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LIBRO |
ORDEN INTERNO.

TITULOI: NORMAS GENERALES.

ARTICULO1: El presente Reglamento Interno regula los requisitos y las condiciones de ingreso,
derechos, obligaciones y prohibiciones, y, en general, las modalidades y condiciones de trabajo
de todos los trabajadores dependientes de la sociedad Colegio Antofagasta SpA, en adelante “la
sociedad”, cualquiera sea el lugar en donde presten sus servicios.

ARTICULO2: Cada trabajador tendra la obligacién de dar cabal, fiel y estricto cumplimiento a las
disposiciones contenidas en este Reglamento.

ARTICULO 3: Todo trabajador, antes de ingresar a la Sociedad, podra ser sometido a un examen
médico pre-ocupacional o podra exigirle la Sociedad al postulante presentar un certificado médico
en este sentido.

ARTICULO4: El trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y
seguridad en el trabajo debera poner esta situacién en conocimiento de su jefe inmediato para
gque adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos,
afeccién cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y otros. Los examenes de salud y la evaluacion
psicologica seran efectuados previa autorizacion escrita del postulante, como, asimismo, la
entrega de sus resultados a la Sociedad. Los resultados de los examenes seran tratados con
absoluta reserva.

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

ARTICULOG6: Si el postulante cumpliera con aprobar los examenes de seleccion dispuestos por
la SOCIEDAD y esta decidiere contratarlo como trabajador, se escriturara y suscribira el respectivo
Contrato de Trabajo dentro de los plazos establecidos por la legislacién vigente, del cual un
ejemplar quedara en poder del trabajador y dos copias en poder del empleador. En este debera
dejarse ademas constancia, bajo la firma del trabajador, de la circunstancia de haber recibido el
ejemplar del contrato que le corresponde y un ejemplar del presente Reglamento.

TITULO ll: DEL INGRESO.

ARTICULO7: La Sociedad podra solicitar a toda persona interesada en ingresar a trabajar en la
Institucion, la presentacion de los siguientes documentos:
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A)
B)
C)

D)

E)

F)

G)
H)

)

J)
K)
L)
M)

N)

Certificado de Nacimiento.
Certificado de Antecedentes (si el cargo asi lo amerita).
Certificado de Situacion Militar al dia.

Certificado de estudios y/o cursos realizados, copia de titulo legalizada ante Notario o
certificado original de Titulo y especialidad.

Certificado de Inhabilidad para trabajar con menores. Emitido con no mas de 30 dias a su
fecha de presentacion.

Certificado de inhabilidad por maltrato relevante. Emitido con no méas de 30 dias a su fecha
de presentacion.

Finiquito del ultimo empleador, si lo hubiere tenido.
Copia de Cédula de Identidad vigente.

Certificado médico de “salud apta para trabajar’, extendido de acuerdo con examen que
debe practicarse segun instrucciones de la Sociedad.

Declaracion de domicilio particular.
Certificado de afiliacion en AFP.
Certificado de afiliacién en ISAPRE.
Curriculum Vitae actualizado.

Someterse a los examenes y pruebas que determine la Sociedad, a fin de verificar su
capacidad o idoneidad para el cargo de que se trate.

ARTICULO8: TRABAJADORES EXTRANJEROS:

El trabajador o trabajadora extranjero sélo podré iniciar su actividad laboral una vez que haya
obtenido la visacion de residencia correspondiente en Chile o el permiso especial de trabajo para
extranjeros conforme a la legislacion vigente. La Ley de Extranjeria contempla los siguientes
permisos de residencia y autorizaciones de trabajo:

A)
B)
C)

D)

Visa Temporaria.
Visa Sujeta a Contrato.
Permiso para trabajar con Visa de Estudiante (Via excepcion).

Permiso para trabajar como Turista (Via excepcion).

COLEGIO ANTOFAGASTA Pagina 5 de 159
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ARTICULO9: Si se determina fundadamente que para ingresar a la Sociedad se hubieren
presentado documentos falsos o adulterados, se entendera configurada la causal de terminacion
inmediata del contrato de trabajo, en conformidad con el Articulo 160, letra a) del Cédigo del
Trabajo, respecto de los responsables.

ARTICULO 10: Cada vez que varien los antecedentes personales indicados en el Articulo 7° del
presente Reglamento, la persona debera comunicarlo al departamento de Finanzas y Personal de
la Sociedad, en el plazo de 3 dias de producirse las variaciones y con los certificados pertinentes.
En consecuencia, se entenderan vigentes para todos los efectos legales y contractuales los
antecedentes personales proporcionados por el trabajador mientras no se informe ningin cambio,
liberando a la Sociedad de toda responsabilidad por la no percepcién, atraso o pérdida de los
beneficios correspondientes. Sera obligacion del trabajador suscribir el contrato de trabajo sin
perjuicio de que en caso de negativa sera enviado a la Inspeccién del Trabajo segun lo dispone
la normativa laboral.

TITULO lil: DEL CONTRATO DE TRABAJO.

ARTICULO11: El Contrato de Trabajo impone no solo las obligaciones que expresamente
establece, sino también aquellas que emanen de la naturaleza, de las Leyes y de este Reglamento

ARTICULO 12:Si el postulante cumpliera con aprobar los examenes de seleccion dispuestos por
la Sociedad y esta decidiere contratarlo como trabajador, se escriturard y suscribira el respectivo
Contrato de Trabajo dentro de los plazos establecidos por la legislacion vigente, del cual un
ejemplar quedara en poder del trabajador y dos ejemplares en poder del empleador. En este
debera dejarse ademas constancia, bajo la firma del trabajador, de la circunstancia de haber
recibido el ejemplar del contrato que le corresponde y un ejemplar del presente Reglamento. Las
modificaciones al contrato de trabajo deberan estamparse al dorso del documento o en documento
Anexo, deinmediato que se produzca, pudiendo la Sociedad recabar del trabajador la copia en su
poder, con el fin de estampar la modificacion. Las modificaciones peridédicas de las
remuneraciones deberan estamparse por lo menos una vez al afio, para quea esa fecha aparezca
la remuneracién debidamente actualizada.® Si el trabajador no firmara el contrato en el plazo
establecido o no pusiera a disposicion de la empresa los documentos requeridos podra ser
considerado por la sociedad como una causal de terminacion del contrato, en conformidad a la
ley.?

ARTICULO 13: El Contrato de Trabajo contendra, a lo menos, las estipulaciones previstas en el
articulo nimero 10 del Cédigo del Trabajo. El trabajador realizara el trabajo pactado en el
respectivo contrato individual de trabajo en cualquiera de los establecimientos que la sociedad
mantenga dentro de una misma ciudad o lugar, pudiendo ser trasladado, previo acuerdo de las
partes, en forma transitoria o definitiva, a otra dependencia ubicada en una ciudad distinta de
aquella en la cual preste servicios. Lo anterior sera sin perjuicio de las facultades que otorga al
empleador el articulo 12 del Cddigo del Trabajo.

1 Articulo 11, DFL N° 1 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del codigo del trabajo.
2 Articulo 9, DFL N° 1 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del codigo del trabajo




REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, ACTUALIZACION

:@ CONVIVE HIGIENE Y SEGURIDAD R.I.O.H.S. 2024
COLEGIO ANTOFAGASTA Pagina 7 de 159

Somos Equipo

ARTICULO 14: Respecto de trabajadores extranjeros, el contrato de trabajo debera considerar
ademas de lo dispuesto en el art. 10 del Cadigo del Trabajo, lo siguiente:

A) Lugary fecha de expedicion.

B) Nombre, nacionalidad, Rut y domicilio del empleador.

C) Nombre, nacionalidad, N° de pasaporte y domicilio del trabajador o trabajadora.

D) Funcién/labor que realizara en Chile; lugar donde se efectuard, y extension de la jornada.

E) Determinacién de la remuneracion (no podra ser inferior al salario minimo). pagada en
moneda nacional.

F) Duracion del contrato y fecha de inicio de actividades.
Adicionalmente, el contrato de trabajo debe contener las siguientes clausulas:
a) Clausula de vigencia.
b)  Clausula de viaje.
c) Clausula de régimen previsional.
d) Clausula de impuesto a la renta.

El contrato de trabajo de trabajadores o trabajadoras extranjeros debera legalizarse ante Notario
Publico.

La Visa del Residente Sujeto a Contrato no podra ser inferior a un afio, pudiendo tener una
vigencia de hasta dos afios, prorrogable por periodos iguales y sucesivos.

Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito al dorso de los ejemplares
de este 0 en documentos anexos firmados por ambas partes.

ARTICULO 15:La remuneracién del trabajador o trabajadora se actualizara en el contrato de
trabajo, a lo menos una vez al afio, incluyendo los reajustes legales y/o convencionales, segun
corresponda. Lo anterior, asimismo, podra consignarse en un documento anexo que formara parte
del contrato respectivo

ARTICULO 16:Toda persona que se incorpore como trabajador dependiente de la Sociedad
debera suscribir su contrato de trabajo dentro de los quince dias siguientes a su incorporacion vy,
en el caso que se celebre por un lapso no superior a treinta dias, debera firmarse dentro de los
cinco dias habiles siguientes. Dicho Contrato Individual de Trabajo, se extendera por escrito, en
tres ejemplares, quedando uno en poder del trabajador y dos en poder del empleador, en los
cuales constara bajo firma de ambos, la entrega y recepcion de un ejemplar del contrato y uno del
presente Reglamento.
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ARTICULO 17: DIFERENCIACION FUNCIONES DE AULA Y DE LAS ACTIVIDADES NO
LECTIVAS. Se determinara la jornada semanal de trabajo, diferenciandose las funciones de
docencia de aula de otras actividades contratadas. Con todo, cuando se trate de labores docentes
se aclarara la parte de jornada destinada a docenciace aula y la parte que corresponda a
actividades curriculares no lectivas. En el caso de los contratos de DocentesDirectivos, bastara la
determinacion de la jornada semanal medida en horas cronolégicas

ARTICULO 18; De acuerdo con lo previsto en el articulo 78 del Estatuto Docente, las relaciones
laborales entre los profesionales de la educacién y los empleadores educacionales del sector
particular son de derecho privado, y se rigen por las normas del Cédigo del Trabajo y sus
disposiciones complementarias en todo aquello que no esté expresamente establecido en Titulo
V del referido Estatuto. No obstante encontrarse afectos a la ley 19.070, por expreso mandato del
legislador, los docentes del sector particular pagado han quedado excluidos de la aplicacion de
las siguientes disposiciones de la citada ley:

A)  Normas referidas al caracter resolutivo de los Consejos de Profesores.

B) Contrato de plazo fijo y de reemplazo, contrato residual y contrato para actividades
extraordinarias reguladas en los ultimos cinco incisos del articulo 79 del Estatuto Docente.

C) Jornada de trabajo y feriado.

D) Reglamento Interno, sin perjuicio de la obligacién de confeccionar el reglamento interno de
orden, higiene y seguridad que reglamenta el Cédigo del Trabajo, en la medida que cumplan
los requisitos que se exigen en el mencionado precepto legal.

E) Derecho de excluirse de la negociacién colectiva.

F)  Asignacion por desempefio en condiciones dificiles.

G) Remuneraciones, salvo la remuneracion basica minima nacional que se consigna en el
articulo 83 del Estatuto Docente?®.

De este modo, los docentes que prestan servicios en un establecimiento particular pagado se
encuentran afectos a las disposiciones de la ley 19.070, salvo en lo relativo a las materias
precedentemente indicadas.*

ARTICULO 19: Para los efectos del Articulo anterior el personal Asistente de la Educacion se
regira por las normas establecidas en el Codigo del Trabajo.

3 Art. 3 ley 19.070, Estatuto docente.

4 Art. 78 ley 19.070, Estatuto Docente. “Las relaciones laborales entre los profesionales de la educacion y los empleadores
educacionales del sector particular, asi como aquellas existentes en los establecimientos cuya administracion se rige por el
decreto ley N° 3.166, de 1980, seran de derecho privado, y se regiran por las normas del Cédigo del Trabajo y sus
disposiciones complementarias en todo aquello que no esté expresamente establecido en este Titulo.”
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TITULO IV: DE LA JORNADA DE TRABAJO.

ARTICULO 20: La jornada de trabajo, en adelante “La Jornada”, es el tiempo durante el cual el
Trabajador debe efectivamente prestar sus servicios en el colegio, y/o el tiempo en que él se
encuentra a disposicién del Empleador sin realizar labor, por causas que no le sean imputables.
El tiempo que el trabajador ocupe en cambiar de vestuario y en aseo personal no se computara
para efectos de determinar la jornada efectiva de trabajo, salvo indicacién expresa en contrario en
el contrato individual de trabajo o en el presente Reglamento Interno.

La jornada ordinaria de trabajo en el Colegio, es de hasta un maximo de 44 horas semanales para
los docentes y Asistentes de la Educacién, de acuerdo con lo pactado en el Contrato Individual de
Trabajo, distribuidas preferentemente de lunes a viernes. Lo anterior podra sufrir modificaciones
en caso de alteraciones a las normas legales que regulan esta jornadaen particular en lo dispuesto
enlaley 21.561.

La entrada y salida del personal, se controlard y registrara a través de registro electrénico o el que
determine el empleador, este conforme a la ley y no produzca menoscabo del trabajador, de uso
exclusivo del Inspector General del Colegio 0 a quien designe El Empleador, en la cual el
trabajador debera indicar, la hora de entrada y salida respectivamente.

Se prohibe intervenir el registro de asistencia llevado por el Colegio y, en general alterar cualquier
forma el sistema de control.

ARTICULO 21: La Jornada ordinaria de trabajo, se dividira en dos partes, dejandose entre ellas un
lapso minimo de 30 minutos para colacién; dicho periodo se consignara en el contrato de trabajo
y no se considerara trabajado para computar la duracién de la jornada diaria, en caso de que de
la legislacion laboral emanaré una norma con un tenor y alcance diverso, se estard a esta Ultima
por sobre lo dispuesto en este articulo.

ARTICULO 22: Con todo, la jornada ordinaria de trabajo de quienes ejerzan labores educativas
sera la que fije la Ley. La distribucién de la jornada de trabajo para el personal docente se fijara
de acuerdo con las necesidades y requerimientos educativos y pedagogicos que deben regir al
establecimiento de acuerdo con las normas que imparta el empleador. Para ello, la Direccién del
establecimiento determinara la distribucion de la jornada de docencia de los trabajadores
profesionales de la educacién, anualmente.

ARTICULO 23: Los horarios de inicio y término de la jornada de trabajo para los trabajadores que
cumplen 44 horas semanales, sera la que se indique en sus respectivos contrato indviduales de
trabajo o0 sus respectivos anexos.

ARTICULO 24:Todo trabajador debera avisar a su Jefatura directa o habilitada para tal efecto que
llegara atrasado, sin perjuicio de que a su llegada lo justifique personalmente. En caso de no
hacerlo sera amonestado de acuerdo con lo sefialado en este Reglamento. Ningun trabajador
podra ausentarse de su puesto durante las horas de trabajo, sin previa autorizacién expresa del
respectivo jefe, quien dejar4 constancia de ello bajo su firma. El documento respectivo se
ingresara o remitira a la unidad que determine al efecto la direccién correspondiente.




REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,

'@ CONVIVE HIGIENE Y SEGURIDAD

Somos Equipo

COLEGIO ANTOFAGASTA

R.I.O.H.S.

ACTUALIZACION
2024

P&gina 10 de 159

ARTICULO 25: La Jornada Ordinaria podra excederse, y los trabajadores tendran la obligacién de
laborar, pero en la medida indispensable para evitar perjuicios en el funcionamiento del colegio
que administra la Sociedad, en algunos de los siguientes casos:

A) Cuando sobrevengan fuerza mayor o caso fortuito.
B) Cuando deban impedirse accidentes.

C) Cuando deban efectuarse arreglos o reparaciones impostergables en equipos o
instalaciones. En estos casos, las horas trabajadas en exceso se pagaran como
extraordinarias, estas horas extraordinarias deberan ser previamente solicitadas.

ARTICULO 26: Constituye una obligacién del trabajador la llegada oportuna al lugar de trabajo,
encumplimiento del horario estipulado en el respectivo contrato individual de trabajo o en este
Reglamento, segun el caso, sea que tenga o no la obligacién de registrar su asistencia. No
obstante, lo anterior y sin perjuicio de las sanciones previstas en el Capitulo XVI, el hecho de
incurrir el trabajador en tres 0 mas atrasos en un mes sera sancionado con amonestacion escrita
del Jefe directo, con copia a la respectiva carpeta de vida. Efectuada la amonestacién a que se
refiere el inciso anterior, la reincidencia en dos nuevos atrasos, en cualquier mes dentro del
periodo comprendido en los once meses siguientes al mes en que se incurrié la falta anterior, se
sancionara con una segunda amonestacion, de la que se enviara, ademas, copia a la respectiva
Inspeccién del Trabajo.

Si, no obstante, las sanciones reglamentarias precedentes, el trabajador reincidiere nuevamente
en un atraso en cualquier mes dentro del mismo afio, la Sociedad, a solicitud de la gerencia
respectiva, podra poner término al contrato, sin derecho a indemnizacién alguna, invocando la
causal establecida en el articulo 160 N°7 del Cédigo del Trabajo, por incumplimiento grave de las
obligaciones que impone el contrato.

TITULO V: DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA.

ARTICULO 27: Se entiende por Jornada Extraordinaria la que excede del maximo legal o de la
pactada contractualmente, si fuese menor. Las horas extraordinarias solo podran pactarse para
atender necesidades o situaciones temporales del Colegio. Dichos pactos deberan constar por
escrito y tener una vigencia transitoria no superior a tres meses, pudiendo renovarse por acuerdo
de las partes.

ARTICULO 28: Ningtn trabajador de la Sociedad podra trabajar horas extraordinarias si estas no
han sido previamente pactadas por escrito con el respectivo jefe del area o con la Jefatura en
quien se delegue esta responsabilidad.

ARTICULO 29: Las horas extraordinarias se pagaran con el recargo establecido por ley juntamente
con la remuneracién mensual del trabajador. El derecho a cobrar horas extraordinarias prescribe
en el plazo de seis meses contado desde la fecha en que debieron ser pagadas. No se considerara
trabajo extraordinario el tiempo laborado para reponer permisos concedidos, siempre que la
compensacion de estos haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada de igual
forma por la Jefatura directa o habilitada para tal efecto.
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ARTICULO 30: No estaran obligados a limitacion de Jornada de Trabajo quienes se encuentren
en algunas de las situaciones de excepcion previstas en el articulo 22 del cédigo del trabajo, como
los administradores y directores con facultades de administracion; y todos aquellos que trabajen
sin fiscalizacion superior inmediata.

ARTICULO3L: En el caso de los trabajadores que ejerzan sus funciones bajo la modalidad de
teletrabajo, en virtud de lo dipusto en la ley 21.220, se presumira que el trabajador esta afecto a
la jornada ornidaria cuando el empleador ejerciere una supervisiébn o control funcional sobre la
forma y oportunidad en que se desarrollen sus labores.

ARTICULO 32: De la circunstancia de encontrarse un trabajador exceptuado de limitacién de
jornada, debera dejarse constancia en su Contrato de Trabajo.

ARTICULO 33: Los trabajadores exceptuados de limitacion de jornada no estaran obligados a
registrarse en los sistemas de control de asistencia y determinacién de las horas de trabajo que
existan en el Colegio, no teniendo derecho a impetrar o percibir pago alguno por concepto de
horas extraordinarias.

TITULO VI: DE LA JORNADA PARCIAL.

ARTICULO 34: Los trabajadores que fueren contratados por la Sociedad con jornada a tiempo
parcial, esto es, cuando se ha convenido una Jornada de Trabajo no superior a dos tercios del
méaximo de la jornada ordinaria que establece la Ley, se encontraran afectos a la normativa
sefialada en el Codigo del Trabajo.

TITULO VII: DE LAS REMUNERACIONES.

ARTICULO 35: Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales
en especies avaluables en dinero que deba percibir el trabajador del empleador por causa del
contrato de trabajo. No constituyen remuneracion las asignaciones de movilizacion, de pérdida de
caja, de desgaste de herramientas y de colacion, los viaticos, las prestaciones familiares
otorgadas en conformidad a la ley, la indemnizacién por afios de servicios establecida en el
articulo 163 del Cédigo del Trabajo y las demas que proceda pagar al extinguirse la relaciéon
contractual ni, en general, las devoluciones de gastos en que se incurra por causa del trabajo.

ARTICULO 36: Constituyen remuneracién (Art. 42 del Cédigo del Trabajo), entre otras, las
siguientes:

A) Sueldo o sueldo base, que es el estipendio fijo, en dinero, pagado por periodos iguales,
determinados en el contrato, que recibe el trabajador por la prestacién de sus servicios.
B) Sobresueldo, que consiste en la remuneracion de las horas extraordinarias de trabajo.

C) Gratificacion, que corresponde a la parte de utilidades con que el empleador beneficia el
sueldo del trabajador.
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ARTICULO 37:La remuneracién que percibiran los trabajadores seré aquella que en cada caso
particular se estipule en el respectivo contrato individual de trabajo o la que eventualmente pudiere
pactarse en otra convencion autorizada por la Ley.

ARTICULO 38: El empleador usara los siguientes medios para hacer efectivo el pago de
remuneraciones a sus trabajadores:

A) Mediante Cheque Nominativo al dia, para ser cobrado por caja.
B) Depdsito en sus cuentas corrientes o cuentas vistas, segun lo solicitado por el trabajador.

En caso de que un trabajador lo sefiale, debera pagarse en dinero efectivo. Al momento de
cancelar la remuneracién mensual, ya sea en cheque nominativo al dia, o depésito en su
cuenta, el trabajador recibird una Liquidacién de Sueldo en la que se indicara el monto
pagado y los descuentos legales y convencionales. De este comprobante se entregard un
original para el trabajador previamente firmada por éste y una copia para el empleador.

ARTICULO 39: El empleador deducira de las remuneraciones:

A)  Los impuestos que las graven.

B) Las cotizaciones de Seguridad Social.

C) Las multas que contenga el presente reglamento.

D) Otras de acuerdo con la Ley Previsional y sus modificaciones.

E) Aquellas deducciones o retenciones ordenadas en virtud de una resolucién judicial.

ARTICULO40: Junto con el pago de las remuneraciones, la sociedad entregara al trabajador un
comprobante con la liquidacion del monto pagado y la relacion de los pagos y de los descuentos
que se le han hecho. En caso de no existir reparos por parte del trabajador respecto a su
liquidacion, debera entregar una copia firmada a la direccién o admisnitracion, la cual podra ser
remitida fisicamente o via correo electronico. Asimismo, las liquidaciones de remuneraciones
deberan contener en un anexo, que constituye parte integrante de las mismas, los montos de cada
comision, bono, premio u otro incentivo que recibe el trabajador, junto al detalle de cada operacién
gue le dio origen y la forma empleada para su célculo. Sin perjuicio de lo anterior, en caso de
dudas respecto de la forma como se realiz6 la liquidacion y de los montos recibidos, el trabajador
podré solicitar su aclaracion, de manera verbal o escrita, a mas tardar el dia siguiente del pago,
directamente o0 a través de sus Jefaturas.

ARTICULO 41: La Sociedad deducird y retendra de las remuneraciones de sus trabajadores las
sumas que sean procedentes de conformidad y con las limitaciones establecidas en la legislacion
vigente.
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TITULO VII: DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES LEY
20.348 ARTICULO.

ARTICULO42: La Sociedad educacional, cumplira con el principio de igualdad de remuneraciones
entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo dentro del Colegio, en la forma y
condiciones establecidas por la Ley. Por lo tanto, no seran consideradas arbitrarias las diferencias
objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las capacidades,
calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

ARTICULO43: Los trabajadores que consideren infringido su derecho sefialado en el articulo
precedente podran presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente procedimiento:

Aquel trabajador que considere que se ha cometido una infraccion al derecho de igualdad de las
remuneraciones, podra reclamar por escrito mediante carta dirigida a la Direccion o la que haga
sus veces, sefialando los nombres, apellidos y RUT del denunciante y/o afectado, el cargo que
ocupa y funcién que realiza en el establecimiento y cual es su dependencia jerarquica, como
también la forma en que se habria cometido o producido la infraccién denunciada.

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

La Direccién estara obligada a responder fundadamente y por escrito antes del vencimiento del
plazo de treinta dias contados desde la fecha de la denuncia. Si a juicio de la o los reclamantes
esta respuesta no es satisfactoria, podran recurrir a la justicia laboral, en la forma y condiciones
que sefala el Cédigo del Trabajo.

TITULO IX: DEL FERIADO ANUAL.

ARTICULO 44: El feriado de los trabajadores del Establecimiento Educacional se regira por lo
dispuesto en el articulo 74 del Cédigo del trabajo®.

ARTICULO 45: Para todos los trabajadores del Establecimiento Educacional que tienen un horario
distribuido en 5 dias de lunes a viernes, el dia sabado sera considerado inhabil, de tal manera que
su feriado comprendera ademas todos los sabados y domingos incluidos en ese periodo.

5 Art. 74 Cédigo del Trabajo. “No tendran derecho a feriado los trabajadores de las empresas o establecimientos que, por la
naturaleza de las actividades que desarrollan, dejen de funcionar durante ciertos periodos del afio, siempre que el tiempo
de la interrupcién no sea inferior al feriado que les corresponda de acuerdo a las disposiciones de este Cadigo y que durante
dicho periodo hayan disfrutado normalmente de la remuneracioén establecida en el contrato.”
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TITULO X: DE LAS LICENCIAS, DE OTROS BENEFICIOS VINCULADOS A LA

MATERNIDAD Y PERMISOS EN GENERAL.

I. DE LAS LICENCIAS.

ARTICULO46: Se entiende por licencia el periodo en que el trabajador, por razones previstas o
protegidas por la legislacion laboral, sin dejar de pertenecer a la sociedad empleadora, suspende
los efectos de la relacién contractual con su empleador.

ARTICULO 47: Se distinguen las siguientes clases de licencias:

A)

B)

C)

D)

Licencia por Enfermedad: El trabajador que por enfermedad estuviere imposibilitado para
concurrir a su trabajo, estara obligado a dar aviso, 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. Ademas del aviso, el trabajador afectado
por una enfermedad comun debera certificar la veracidad de lo comunicado mediante la
correspondiente licencia médica extendida por profesional competente. Esta podra ser
electronica, que en tales circunstancias llegara en forma virtual a la Sociedad, o manual, en
cuyo caso el formulario debera ser entregado a la unidad que determine la Direccion del
Establecimiento, 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.

Licencia por accidente de trabajo: En igual forma se procederéa en el caso de accidente del
Trabajador, el que, de haber ocurrido en las dependencias de la sociedad, debera ser
atendido directamente por ella a través de losmedios internos y externos de que dispone y
de ser accidente de trayecto, debera ser puesto a la brevedad en suconocimiento, para los
fines del caso, en conformidad con la Ley 16.744 sobre Accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales.

Licencia por Maternidad: Las mujeres trabajadoras tendran derecho a una licencia de
maternidad que cubrird un periodo que, de acuerdo con la Ley actual, se iniciara seis
semanas antes del parto y terminara doce semanas después de este, con derecho a un
subsidio que sera de cargo del organismo de seguridad social a que esté afiliada. El plazo
anterior podra aumentarse o variar por causas de enfermedad debidamente comprobadas,
en conformidad a la legislacion vigente. Con todo, la trabajadora deberd comprobar su
estado de embarazo con certificado médico o de matrona. 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
proteccién, debidamente comprobado como establece el Cédigo del Trabajo, tendra derecho
a permiso y subsidio hasta por doce semanas.

Licencia por enfermedad grave de un hijo menor de 1 afio de edad: En estos casos la
madre trabajadora tendra derecho a un permiso y subsidio por el periodo que el Servicio que
tenga a cargo la atencibn medica del menor determine, previa acreditacion mediante
certificado médico otorgado o ratificado por dicho Servicio. Cuando ambos padres sean
trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccion de la madre, podr4 gozar del permiso y
subsidio referidos. Con todo, gozara de ellos el padre, cuando la madre hubiere fallecido o
el tuviere la tuicion del menor por sentencia judicial. Tendra también derecho a este permiso
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y subsidio, la trabajadora o el trabajador que tenga a su cuidado un menor de edad inferior
a un ano, respecto de quien se le haya otorgado judicialmente la tuicién o el cuidado personal
de menor como medida de proteccion. Este derecho se extendera al cényuge, en los mismos
términos sefialados en el inciso anterior.

TITULO XI: DE LOS PERMISOS.

ARTICULO48: Permiso_Postnatal Parental: Las trabajadoras tendran derecho a un permiso
parental de doce semanas a continuacion del periodo postnatal, durante el cual recibirdn un
subsidio cuya base de célculo ser& la misma del subsidio por descanso de maternidad, con todo,
la trabajadora podra reincorporarse a sus labores, una vez terminado el permiso postnatal, por
media jornada ordinaria, en cuyo caso el permiso postnatal parental se extendera a dieciocho
semanas. En este caso percibira el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiere correspondido
conforme al inciso anterior y, a lo menos, el cincuenta por ciento de los estipendios fijos
establecidos en el contrato de trabajo, sin perjuicio de las deméas remuneraciones de caracter
variable a que tenga derecho. Para reincorporarse bajo esta modalidad de media jornada la
trabajadora debera dar aviso mediante carta certificada, enviada con a lo menos treinta dias de
anticipacion al término del periodo postnatal, con copia a la Direccién del Trabajo. De no efectuar
esta comunicacion, la trabajadora debera ejercer su permiso postnatal parental en la modalidad
tiempo completo. La sociedad empleadora estara obligada a reincorporar a la trabajadora, salvo
que, por la naturaleza de sus labores y las condiciones en que aquella las desempefia, estas
Ultimas solo puedan desarrollarse ejerciendo la jornada que la trabajadora cumplia antes del
permiso prenatal. La negativa de la SOCIEDAD a la reincoporacion parcial, deberd ser
fundamentada e informada a la trabajadora dentro de los tres dias de recibida la comunicacién de
esta, mediante carta certificada, con copia a la Inspeccién del Trabajo en el mismo acto. La
trabajadora podréa reclamar de dicha negativa ante la referida sociedad, dentro de tres dias habiles
contados desde que tome conocimiento de la comunicacion de su empleador. La Inspeccion del
Trabajo resolvera si la naturaleza de las labores y condiciones en las que estas son
desempefadas justifican o no la negativa del empleador. Con todo, cuando la madre hubiere
fallecido o el padre tuviere el cuidado personal del menor por sentencia judicial, le correspondera
a este el permiso y subsidio establecidos en los incisos primero y segundo. 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 esta indique.
Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del permiso y daran
derecho al subsidio establecido en este articulo, calculado en base a sus remuneraciones. Le sera
aplicable al trabajador lo dispuesto en el inciso quinto del articulo 197 bis del Cédigo del Trabajo.
En 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 anticipacion a la fecha en que
hara uso del mencionado permiso, con copia a la Inspeccion del Trabajo. Copia de dicha
comunicacién debera ser remitida, dentro del mismo plazo, al empleador de la trabajadora.

La sociedad empleadora estara obligada a reincorporar a la trabajadora, salvo que, por la
naturaleza de sus labores y las condiciones en que aquella las desempefia, estas Ultimas solo
puedan desarrollarse ejerciendo la jornada que la trabajadora cumplia antes del permiso prenatal.
La negativa a la reincorporacion parcial, debera ser fundamentada e informada a la trabajadora
dentro de los tres dias de recibida la comunicacion de esta, mediante carta certificada, con copia
a la Inspeccién del Trabajo en el mismo acto. La trabajadora podré reclamar de dicha negativa
ante la referida sociedad, dentro de tres dias habiles contados desde que tome conocimiento de
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la comunicacion de su empleador. La Inspeccion del Trabajo resolvera si la naturaleza de las
labores y condiciones en las que estas son desempefiadas justifican o no la negativa del
empleador. Con todo, cuando la madre hubiere fallecido o el padre tuviere el cuidado personal del
menor por sentencia judicial, le correspondera a este el permiso y subsidio establecidos en los
incisos primero y segundo. 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 nUmero de semanas que esta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse
en el periodo final del permiso y daran derecho al subsidio establecido en este articulo, calculado
en base a sus remuneraciones. Le serd aplicable al trabajador lo dispuesto en el inciso quinto del
articulo 197 bis del Cédigo del Trabajo. En 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 anticipacion a la fecha en que hara uso del mencionado permiso, con copia a la
Inspeccion del Trabajo. Copia de dicha comunicacién debera ser remitida, dentro del mismo plazo,
al empleador de la trabajadora.

ARTICULO 49: Permiso Paternal: El padre tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en
caso de nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccion desde el momento del parto, y
en este caso sera de forma continla excluyendo el descanso semanal, o distribuirlo dentro del
primer mes desde la fecha de nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre o la madre
gue se le conceda la adopcion de un hijo, contado desde la respectiva sentencia definitiva.

ARTICULO 50:;_Permiso por enfermedad gravisima de hijo menor de 18 afios: Cuando la salud
de un menor de 18 afios de edad requiera la atencion personal de sus padres, ya sea con motivo
de un accidente grave o enfermedad terminal en su fase final o enfermedad grave, aguda y con
probable riesgo de muerte, circunstancias que deberan ser acreditadas mediante certificado
médico, la madre trabajadora o quien tenga este derecho, podra solicitar un permiso para
ausentarse del trabajo, conforme a lo sefialado en el articulo 199 bis del Codigo del Trabajo.

ARTICULO51:_Permiso por Fallecimiento: En caso de muerte de un hijo, todo trabajador tendra
derecho a diez dias corridos de permiso pagado. En caso de la muerte del cnyuge o conviviente
civil, todo trabajador tendra derecho a un permiso similar, por siete dias corridos. En ambos casos,
este permiso serd adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio. Igual
permiso se aplicara, por siete dias habiles, en el caso de muerte de un hijo en periodo de
gestacion. En el caso de muerte de un hermano, del padre o de la madre del trabajador, dicho
permiso se extendera por cuatro dias habiles. Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir
del dia del respectivo fallecimiento. No obstante, tratdndose de una defuncién fetal, el permiso se
hara efectivo desde el momento de acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de
defuncion fetal.

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

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser compensados en dinero.
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ARTICULO52: Permiso__por_Matrimonio_o__Acuerdo _de unién_civil: _En el caso de
contraer matrimonio o celebrar un acuerdo de unién civil, de conformidad con lo previsto en la ley
N° 20.830, todo trabajador tendra derecho a cinco dias hébiles continuos de permiso pagado,
adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

Este permiso se podrd utilizar, a eleccion del trabajador, en el dia del matrimonio o del acuerdo
de union 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 celebracion el respectivo certificado de matrimonio o de acuerdo
de unioén civil del Servicio de Registro Civil e Identificacion.

ARTICULO53: Permiso Realizacién exdmenes Médicos Preventivos: Las trabajadoras y los
trabajadores 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 exdmenes de mamografia y préstata, respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones
de medicina preventiva, tales como el examen de papanicolau, en las instituciones de salud
publicas o privadas que corresponda. En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo,
este derecho podréa ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el contrato de trabajo, y en
cualquier momento durante la vigencia de éste. El tiempo para realizar los examenes, sefialado
en el inciso anterior, sera complementado, en su caso, con el tiempo suficiente para los traslados
hacia y desde la institucion médica, considerando las condiciones geograficas, de transporte y la
disponibilidad de equipamiento médico necesario. Para el ejercicio de este derecho, los
trabajadores deberan dar aviso al empleador con una semana de anticipacion a la realizacion de
los exdmenes; asimismo, deberdn presentar con posterioridad a éstos, los comprobantes
suficientes que acrediten que se los realizaron en la fecha estipulada. En conformidad al Art. 66
bis del Cédigo del Trabajo y Art. Unico Ley N° 20.769.

ARTICULO54: Permiso_Ley TEA®: Todo trabajador que sea padre, madre o tutor legal de
menores de edad debidamente diagnosticados con Trastorno de espectro autista, estara
facultados para acudir a emergencias respecto a su integridad en los establecimientos
educacionales en los cuales cursen sus estudios.

El tiempo que sea utilizado por estos trabajadores para la atencion de las emergencias indicadas
anteriormente, sera considerado como trabajado para todos los efectos legales y el empleador no
podra calificar esta salida como intempestiva e injustificada para configurar causal de abandono
del trabajo .

TITULO XIl: OBLIGACIONES DE LA SOCIEDAD.

ARTICULO55: La Sociedad Educacional, con la finalidad de proteger la persona y dignidad de
cada uno de sus trabajadores, se obliga a:

1. Pagar las remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales, contractuales o
convencionales (montos, ajustes, periodicidad, etc.).

6 Ley 21.545
"Articulo 66 quinques, Cadigo del Trabajo.
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10.

11.

12.

Adoptar las medidas necesarias para la proteccién eficaz de la vida y de la salud de los
trabajadores, manteniendo las condiciones adecuadas de Higiene y Seguridad en los
lugares de trabajo, como también los implementos necesarios para prevenir accidentes y
enfermedades profesionales, ademas del cumplimiento de las instrucciones de los
organismos competentes.

Dar al trabajador ocupacion efectiva y en las labores convenidas, salvo en situaciones de
caso fortuito o fuerza mayor.

Colaborar, de conformidad a sus medios y a las politicas, procedimientos y recursos que
anualmente se aprueben por parte de la administracion con dicho objeto, al
perfeccionamiento profesional de sus trabajadores, de acuerdo a los programas de
capacitacion que disefie.

Cumplir, en general, las normas contractuales y legales, respetando los derechos
fundamentales de los trabajadores. Asimismo, garantizar4 un ambiente laboral digno y de
mutuo respeto entre los trabajadores.

Respetar el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que
desempefien un mismo trabajo. No obstante, se podran establecer diferencias en las
remuneraciones fundadas en criterios objetivos, entre otras razones, en las capacidades,
calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad de los trabajadores.

Respetar politica de buen trato y liderazgo justo.

Realizar controles periédicos y en forma universal o general de las distintas herramientas
de trabajo que proporciona a sus trabajadores, a través de medios idéneos, no afectando la
intimidad, vida privada o la honra de estos.

Oir las sugerencias, consultas y reclamos que le formulen los trabajadores o los
representantes de los trabajadores validamente elegidos, siguiendo los conductos regulares
y jerarquicos establecidos en su organizacién interna. En caso de reclamos por denuncia de
acoso sexual, acoso laboral o por no cumplimiento al principio de igualdad de
remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, la sociedad seguira
el procedimiento estipulado en el Titulo VIl de este Reglamento y en las Leyes N020.005 y
No 20.348, respectivamente.

No discriminar por motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil sindicacion, religion,
opinion politica, nacionalidad, ascendencia nacional u origen social, tanto en la contratacion
de sus trabajadores como en la apreciacion de su desempefio y en el trato de estos.

No podra condicionar la contratacion de trabajadoras, su permanencia o renovacion de
contrato, la promocion o movilidad de su empleo, a la ausencia o existencia de embarazo.

Velar para que las trabajadoras embarazadas no efectiuen trabajos considerados por la
autoridad competente como perjudiciales para su salud o la de su futuro hijo.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

No perjudicar a un trabajador en cualquier forma, cuando este represente formal y
respetuosamente a la Direccidén del Colegio o a la administracién central de la Sociedad,
peticiones que tiendan a mejorar su situacion laboral.

No inmiscuirse de cualquier forma en reuniones de trabajo del personal contratado que
persigan peticiones de mejora laboral.

Mantener reserva de toda la informacion y datos privados del trabajador a que tenga acceso
con ocasion de la relacion laboral.

Investigar las denuncias y reclamos formulados por los trabajadores de acuerdo al
procedimiento regulado en este Reglamento.

No permitir que se dirijan labores o que trabajadores las ejecuten bajo la influencia del
alcohol y/o drogas ilicitas.

Desarrollar acciones para mantenerse como una comunidad libre del consumo abusivo, uso
y comercializacion de alcohol, tabaco, medicamentos psicotropicos y uso de otras drogas
ilicitas, a través de la implementacion de un programa de prevencién especialmente
destinado para tal efecto.

Promover y aplicar medidas que ayuden a proteger el medio ambiente, tanto al interior de la
comunidad educativa como en su entorno.

TITULO Xlll: DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES.

ARTICULO56: Son obligaciones de los trabajadores de la Sociedad, ademas de las que emanan
de las Leyes y sus reglamentos, de sus respectivos contratos y del presente Reglamento, las
siguientes:

1.

Cumplir el Contrato de Trabajo de buena fe, por lo que el trabajador se obliga no solo a lo
que expresamente esta estipulado, sino que también a todo lo que por Ley o por la
costumbre le pertenezcay, en especial, a todo lo que emane de la naturaleza de la actividad
laboral convenida, debiendo respetar todos los procedimientos establecidos por el
empleador, particularmente los contenidos en sus Manuales de Procedimiento.

Comenzar y terminar el trabajo puntualmente, en conformidad con los horarios establecidos.

Concurrir al trabajo en condiciones fisicas, mentales, de higiene y presentacion personal
adecuadas.

Respetar al empleador y a sus representantes, en su persona y dignidad.
Respetar politica de buen trato y liderazgo justo.

Observar buen comportamiento, orden y disciplina, y dedicar toda su actividad, competencia
y cuidado al desempefio de su trabajo, cuidando, asimismo, los bienes de la Sociedad.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Guardar absoluta reserva sobre los asuntos internos de la sociedad empleadora y tomar los
resguardos necesarios para evitar que se divulgue informacion confidencial que llegue a su
conocimiento, incluyendo los antecedentes que conozcan como consecuencia de procesos
de investigacion por acoso laboral, sexual o violencia en el trabajo.

Cumplir las disposiciones e instrucciones impartidas en el ejercicio de sus respectivos
cargos, por los niveles superiores de su empleador.

Informar al Jefe directo, o a quien corresponda, de cualquier deficiencia, desperfecto o
anormalidad que observen en el desempefio de sus funciones.

Cumplir estrictamente las indicaciones o disposiciones de prevencién y seguridad
impartidas, y dar inmediata cuenta de cualquier lesion o accidente del trabajo a la Jefatura
respectiva.

Dar aviso oportuno a su superior directo de las ausencias a su trabajo, las cuales deberan
ser justificadas por algun medio fehaciente, a la brevedad posible.

Cumplir con las normas sobre registro y control de asistencia, fundamentalmente en cuanto
a registrar su ingreso mediante el registro de asistencia electrénico o el que determine el
empleador, segun el caso, sin anticiparse, al ingresar a sus labores o excederse al término
de la jornada.

Asistir y cumplir con el proceso de induccién o socializacién que se imparta a todos los
trabajadores.

Asistir y/o aprobar los cursos de capacitacion dispuestos por el empleador procurando
obtener de dichos cursos el maximo de provecho, debiendo remitir al finalizar cada uno de
ellos el certificado correspondiente.

Mantener, en todo momento, relaciones respetuosas y cordiales con sus superiores,
compafieros e integrantes de equipo de trabajo.

Velar en todo momento por los intereses de su empleador, evitando pérdidas, mermas,
atencion deficiente, deterioros o gastos innecesarios.

Evitar en todo momento el uso, en beneficio personal o ajeno a la Institucién, de los bienes
materiales o recursos que se pongan a su disposiciéon para la ejecucion de las actividades
normales de todos los trabajadores. En especial, en lo relativo al uso de teléfono, maquinas
fotocopiadoras, instrumentos, vestuario, elementos de proteccién personal, herramientas de
trabajo, asi como correo electrénico, entre otros.

Utilizar y cuidar adecuadamente la ropa de trabajo y demas implementos que la sociedad
empleadora otorga a aquellos trabajadores que a causa de sus labores deban usar vestuario
0 elementos protectores especiales. Igual obligacion existira para el personal en cuanto al
uso de uniformes que se les entregan para el desempefio de sus labores.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Comunicar por escrito, dentro de los 7 dias de sucedido, todo cambio en los antecedentes
personales, para ser anotado en el registro respectivo o en el Contrato de Trabajo, cuando
corresponda.

Mantener al dia las licencias, autorizaciones o titulos que exijan las autoridades competentes
para desempefarse en su trabajo, considerandose falta grave el hecho de que el empleador
sea sancionado por el descuido del trabajador en tal sentido.

Firmar anexos de contrato, planillas de pago, registros de asistencia y control horario,
certificados de feriados, etc., cuando corresponda, y conservar todo documento se les
entregue para conocimiento o consulta. Entre otros, reglamentos, manuales e instrucciones.

Suscribir el comprobante de feriado al hacer uso del feriado o tiempo de receso, dejando
constancia de los dias que se ausentara por el correspondiente concepto.

Cumplir con la presentacion de los formularios, comprobantes u otras herramientas de
supervision de tareas administrativas que las jefaturas o coordinaciones académicas
dispongan, en uso de las facultades de supervision, administracion y/o control que le sean
otorgadas en razén de su puesto.

Solicitar a su Jefe directo, en la forma prescrita, la autorizacién de salida de cualquier
elemento de propiedad del empleador que por razones de trabajo sea necesario desplazar
fuera de sus establecimientos.

Aceptar someterse a los examenes de control de estupefacientes, alcohol y droga que
aleatoriamente la sociedad empleadora determine, como asimismo a los examenes
preventivos que se estimen necesarios para la deteccién temprana de enfermedades y
someterse a controles periodicos en el caso de patologias ya declaradas, cuando las labores
que ejecuten lo ameriten.

Respetar la prohibicion de no fumar en todas las dependencias o instalaciones de trabajo.

Las claves de acceso (password) a los distintos sistemas computacionales son personales,
secretas e intransferibles, debiendo los trabajadores tomar los resguardos necesarios para
mantener su reserva e informar a su Jefatura directa o quien corresponda de cualquier
filtracion de su clave de acceso, siendo responsable de su cambio ante el conocimiento por
parte de otro trabajador o de una tercera persona ajena a la sociedad empleadora.

Los trabajadores deberan reembolsar, ya sea parcial o totalmente, toda perdida de un bien
debido a actos negligentes de su parte. En caso de que el trabajador presente un reclamo,
dicho reembolso quedara sujeto al resultado del procedimiento de reclamacion, el que se
tramitara conforme a lo establecido en este reglamento.

Utilizar correctamente y mantener en buen estado los bienes de propiedad del empleador.
Asimismo, se deberan preocupar que los bienes que se encuentran bajo su cuidado estén
debidamente inventariados o deban darse de baja, cuando corresponda. El trabajador
debera informar a su Jefatura o quien corresponda el deterioro que sufran por el transcurso
del tiempo o por desperfectos, siendo responsabilidad del trabajador su restitucion cuando
no ha tomado las medidas de resguardo o no ha informado oportunamente su pérdida.
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30.

31.

32.

33.

34.

Los trabajadores deberan utilizar en forma adecuada y racional el sistema de correo
electrénico existente, como también internet y cualquier otra herramienta de trabajo que se
le proporcione al efecto, debiendo usarlas solo para materias relacionadas con su quehacer
laboral. Asimismo, deberdn mantener la informacion respaldada en los medios y frecuencias
gue corresponda.

Los trabajadores a quienes por su labor se les haya asignado vehiculos institucionales,
tienen el deber de mantenerlos en buen estado de aseo y mantencion, y de conducirlos
correctamente, lo que implica respetar la Ley del Transito. En caso de infraccién a esta
dltima se aplicaran, ademas, las sanciones que establece este Reglamento. El destino de
estos vehiculos es para el cumplimiento de sus labores contratadas.

Desempefiarse con competencia y responsabilidad, respetando los principios y valores
éticos de la Sociedad, los cuales tendran el caracter de normas contractuales para todos los
efectos legales.

Dar aviso al empleador y a la correspondiente inspeccion del trabajo respecto de la
circunstancia de tener un hijo, hija o menor bajo su tutela legal, debidamente diagnosticado
con trastorno de espectro autista.

En general, observar una conducta correcta y honorable.

TITULOXIV: DE LAS PROHIBICIONES QUE AFECTAN A LOS

TRABAJADORES.

ARTICULO57: Queda absolutamente prohibido a los trabajadores:

1.

Faltar injustificadamente al trabajo o abandonarlo en horas de labor, sin el permiso
correspondiente.

Presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol, de drogas ilicitas o estupefacientes,
introducirlas en los lugares de trabajo, consumirlas en estos o darlas a consumir a terceros,
como asimismo fumar en lugares no permitidos.

Mantener una conducta dentro o fuera de su lugar de trabajo, en aquellos casos que el
trabajador actle en representacion de la sociedad educacional, reflida con la moral y las
buenas costumbres, especialmente cuando ello adquiere notoriedad entre el personal y el
publico usuario.

Portar armas de cualquier clase en horas y lugares de trabajo.
Iniciar o participar en rifias y golpes al interior del recinto educacional.
Usar prendas o0 accesorios no contemplados entre los elementos de trabajo o los uniformes

institucionales, o cuyo uso se encuentre prohibido por expresa instruccion de la Jefatura
respectiva.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Causar intencionalmente o actuando con negligencia, pérdidas o dafios en las instalaciones,
bienes y equipos del empleador.

Sustraer y retirar bienes de la SOCIEDAD sin la autorizacion formal correspondiente.

Registrar, en los controles correspondientes, horas de ingreso o de salida de las labores de
otros trabajadores o adulterar o falsear tanto las de ellos como las propias.

Quedarse, sin autorizacion, en los recintos de trabajo después de terminada la respectiva
Jornada de Trabajo estipulada en el contrato.

Realizar, en horas de trabajo, actividades distintas a las que les imponga el contrato, aunque
sean sindicales, religiosas, doctrinales, deportivas o de cualquier otro orden, sin perjuicio de
las excepciones legales.

Atender, durante las horas de trabajo, a personas sin vinculacion el mismo, utilizar
materiales de trabajo para asuntos personales debiendo, en definitiva, dedicar todo el tiempo
a las actividades laborales que les corresponden.

Efectuar trabajos o negociaciones de caracter particular dentro su jornada de trabajo aun
cuando tales servicios o actividades los presten o ejecuten fuera de su Jornada de Trabajo.

Comprar o vender, por cuenta de su empleador, cualquier clase de bienes sin la autorizacién
correspondiente.

Utilizar las instalaciones, bienes materiales o tiempo laboral convenido para su trabajo, en
cuestiones ajenas a esta. Asi, por ejemplo, no se podra utilizar el sistema de correo
electronico existente en el trabajo ni internet para comprar o vender bienes de interés
personal, enviar cadenas o informacién que vaya contra la integridad de las personas o las
buenas costumbres, etc.

Aprovecharse en formailicita a su favor o de terceras personas, de los beneficios que otorga
el empleador a todos sus trabajadores.

Introducir a sus lugares de trabajo copias ilicitas de software o hardware no autorizados
previamente por la direccién respectiva, asi como entregar o vender a personas internas o
externas software, procedimientos o planos desarrollados por y/o para el empleador con
otros fines que los previstos por la misma o para ser utilizados por otros.

Contraer obligaciones o compromisos que puedan, de una u otra forma, dafiar o
contraponerse con los intereses de su empleador, o involucrarse en hechos que puedan
perjudicar su prestigio, integridad o buen nombre institucional.

Divulgar o proporcionar a personas ajenas cualquier informacion 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 telefonicos,
niveles de renta, etc.).
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20. Incorporar a los equipos computacionales dispositivos adicionales o conexiones que puedan
afectar la red de trabajo, sin contar con la autorizacion explicita de los encargados del Area
Informatica o en quien esta delegue.

21. Ejercer, en forma indebida y 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, de acuerdo con lo establecido en la Ley y en este Reglamento,
lo que constituira para todos los efectos una conducta de acoso sexual.

22. Divulgar los antecedentes que conozcan como consecuencia de procesos de investigacion
por acoso laboral, sexual o violencia en el trabajo en los que hayan participado, como
denunciantes, denunciados, testigos o cualquiera sea la razén o vinculo en virtud del cual
conozcan antecedentes que importen el desarrollo de dichos procesos.

TITULO XV: DE LAS SUGERENCIAS, CONSULTAS Y RECLAMOS.

ARTICULO58: El empleador, en conformidad con el espiritu de colaboracién que debe reinar en
las relaciones laborales, mantendr4 una permanente comunicacion a través de reuniones
informativas con el personal.

ARTICULO59: La sociedad incentivara de manera permanente la existencia, desarrollo, difusion
y ejecucién de politicas de buen trato, buenas practicas laborales y liderazgo justo.

ARTICULO60: Las informaciones o aclaraciones que desee obtener el personal por asuntos
relacionados con sus derechos y obligaciones, o atingentes al desempefio de sus funciones seran
solicitadas a la Direccion del Colegio en forma directa por el funcionario afectado.

ARTICULO61: Las peticiones o reclamos de caracter individual o colectivo, seran hechos en forma
escrita a la Direccién del Colegio, y bajo firma responsable de quien la realiza. En el caso de las
grupales seran realizadas en virtud de la representacion sindical que corresponda, las cuales,
segun sea la situacion respondera en forma inmediata o en un plazo no superior a 10 dias desde
el momento de recibida dicha peticion o reclamo.

TITULOXVI: DE LAS SANCIONES Y DEL PROCEDIMIENTO DE
RECLAMACION.

ARTICULO62: La contravencion a las normas contenidas en este Reglamento Interno
otorga a la sociedad empleadora el derecho a aplicar al infractor medidas disciplinarias
que podran consistir en amonestaciones verbales o por escrito, o0 multas, dependiendo de
la gravedad de la falta, las que se registraran en la hoja de vida del trabajador.

ARTICULO63: Seréa obligacion del trabajador que detecte una falta y/o presunta irregularidad en
el servicio educacional, poner de inmediato los hechos que la configuren en conocimiento de su
superior directo o de la Jefatura inmediatamente superior al infractor, con el fin de que se inicie
una investigacion y se adopten las medidas que se estimen pertinentes. En todo caso, debera
tratarse de hechos objetivos y facilmente comprobables.
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ARTICULO®64: La Jefatura correspondiente notificara por escrito al afectado, quien, dentro de
cinco dias hébiles de notificado por escrito, debera remitir un informe con su version de los hechos
y efectuar los descargos y alegaciones que estime procedentes. Sin perjuicio de lo anterior, dicha
Jefatura se preocupara de reunir todos los antecedentes que las circunstancias aconsejen y que
sean conducentes al esclarecimiento de los hechos denunciados.

ARTICULO 65: Recibido el informe a que se refiere el articulo anterior o transcurrido el término
para hacerlo, el superior del afectado, teniendo presente y considerando los antecedentes
reunidos en torno al caso, procederd, segun corresponda, a exonerar de toda responsabilidad al
presunto inculpado o amonestarlo verbalmente, por escrito o aplicando una multa de hasta un 25
por ciento de su remuneracion diaria. La resolucion de amonestacion debera ser aplicada por el
superior que conozca del asunto dentro de los cinco dias hébiles siguientes a aquel en que recibid
o debi6 haber recibido el escrito de descargo.

Esta resolucion se notificara al trabajador, entregandole personalmente copia integra de la misma
o remitiéndosela por correo certificado al domicilio sefialado en su contrato de trabajo vigente
segun el sistema de registro de personal, si se negare a acusar recibo de la notificacion. La
facultad de decidir entre la aplicacion de una sancion de las contempladas, en este Reglamento,
legalmente procedente, es una decision que corresponde Unica y discrecionalmente a la
administracion de la sociedad empleadora

ARTICULO®66: El trabajador al cual se aplique una sancién sea por su superior directo, por la
Direccion del establecimiento o por la Administracion superior, podra apelar de lo resuelto ante el
Jefe del superior que aplicd la sancién o ante quien corresponda, dentro del plazo de 5 dias
hébiles, contado desde la notificacion de la respectiva resolucion. Si esta se hubiere efectuado
por carta certificada, la notificacion se entendera efectuada al tercer dia habil de haberse
depositado la carta en la oficina de correos. Quien deba conocer y resolver la apelacién ordenara
se le alleguen, en el menor plazo posible, todos los antecedentes reunidos en torno al caso y que
dieron origen a la apelacién. Una vez reunida la documentacion, la Direccion del establecimiento
o la Administracién superior, resolvera la apelacién deducida dentro de los 10 dias habiles
siguientes. Esta resolucion sera inapelable y se notificara personalmente o por carta certificada al
apelante.

TITULO XVII: DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO.

ARTICULO 67: El contrato de trabajo terminara por los casos contemplados en el articulo 159, 160
y 161 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 68: El contrato de trabajo terminara, sin derecho a indemnizacién alguna, cuando la
SOCIEDAD le ponga término por una o mas de las causales establecidas en el articulo 160 del
Cadigo del Trabajo.

ARTICULO 69: Sin perjuicio de lo sefialado en los articulos precedentes, la Sociedad podra poner
término al contrato de trabajo invocando como causal las necesidades de la empresa, tales como
las derivadas de la racionalizacién o modernizacion, bajas en la productividad, cambios en las
condiciones del mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacion de una o mas
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personas, segun lo sefiala expresamente el articulo 161 del Codigo del Trabajo. En el caso de las
personas que tengan poder para representar a la Sociedad, tales como, apoderados y directores,
siempre que, en todos estos casos estén dotados, a lo menos, de facultades generales de
administracion, el contrato de trabajo podra, ademds, terminar por desahucio escrito del
empleador, el que se dara con treinta dias de anticipacion, a lo menaos, y con copia a la Inspeccién
del Trabajo respectiva. Sin embargo, no se requerira esta anticipacion cuando la Sociedad pague
a la persona, al momento de la terminacion, una indemnizacion en dinero efectivo equivalente a
la dltima remuneracion mensual devengada. Regira también esta norma tratdndose de cargos o
empleos de la exclusiva confianza de la Sociedad, cuyo caracter de tales emane de la naturaleza
de los mismos.

ARTICULO 70: Los profesionales de la educacién que sean desvinculados de conformidad a lo
establecido en el articulo 19 S8, tendran derecho a una bonificacién, de cargo del empleador, en
los mismos términos del articulo 73 bis. Sin perjuicio de lo anterior, podran optar a la indemnizacion
por afios de servicio establecida en el Cadigo del Trabajo, si procediere.

Si el empleador pusiere término al contrato de trabajo de un profesor por cualquiera de las
causales sefialadas en el articulo 161 del Codigo del Trabajo, deberd pagarle ademas de la
indemnizacién por afios de servicios a que se refiere el articulo 163 de ese mismo cddigo, otro
adicional equivalente al total de las remuneraciones que habria tenido derecho a percibir si dicho
contrato hubiese durado hasta el término del afio laboral en curso.

Esta indemnizacion adicional sera incompatible con el derecho establecido en el articulo 75 del
Cadigo del Trabajo.

El empleador podra poner término al contrato por la causal sefialada en el inciso primero, sin
incurrir en la obligacion precedente, siempre que la terminacion de los servicios se haga efectiva
el dia anterior al primero del mes en que se inician las clases en el afio escolar siguiente y el aviso
de tal desahucio haya sido otorgado con no menos de sesenta dias de anticipacion a esta misma
fecha. De no ser asi, tal desahucio no producira efecto alguno y el contrato continuara vigente

8 Estatuto Docente. Art. 19 S. El profesional de la educacién que, perteneciendo al tramo inicial del desarrollo profesional docente,
obtenga resultados de logro profesional que no le permitan avanzar del tramo en dos procesos consecutivos de reconocimiento
profesional, debera ser desvinculado, y no podra ser contratado en el mismo ni en otro establecimiento educacional donde se
desempefien profesionales de la educacién que se rijan por lo dispuesto en este Titulo.

Asimismo, aquel docente que perteneciendo al tramo profesional temprano obtenga resultados de logro profesional que no le
permitan acceder al tramo avanzado en dos procesos consecutivos de reconocimiento profesional, debera ser desvinculado y
perdera, para todos los efectos legales, su reconocimiento de tramo en el Sistema de Desarrollo Profesional Docente y su
antigliedad.

Sin perjuicio de lo sefialado en el inciso anterior, transcurrido el plazo de dos afios contado desde la fecha de desvinculacion, dicho
profesional podréa ser contratado nuevamente, debiendo ingresar al tramo inicial del Sistema de Desarrollo Profesional Docente, y
rendir los instrumentos de dicho Sistema dentro de los cuatro afios siguientes a su contratacion.

En caso que aquél no obtenga resultados que le permitan acceder al tramo avanzado, debera ser desvinculado y no podra ser
contratado en el mismo ni en otro establecimiento educacional en que se desempefien profesionales de la educacién que se rijan
por lo dispuesto en este Titulo.
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TITULO XVIIl:  DE LA DENUNCIA, INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO
SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO™°.

|. PRINCIPIOS DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE ACOSO SEXUAL,
LABORAL Y DE VIOLENCIA EN EL TRABAJOX.

ARTICULO 71: PERSPECTIVA DE GENERO: Deberan considerarse durante todo el
procedimiento, las discriminaciones basadas en el género que pudiesen afectar el ejercicio pleno
de los derechos y el acceso a oportunidades de personas trabajadoras, con el objetivo de alcanzar
la igualdad de género en el ambito del trabajo, considerando entre otras, la igualdad de
oportunidades y de trato en el desarrollo del empleo u ocupacion.

ARTICULO 72: NO DISCRIMINACION: El procedimiento de investigacién reconoce el derecho de
todas las personas participantes de ser tratadas con igualdad y sin distinciones, exclusiones o
preferencias arbitrarias basadas en motivos de raza, color, sexo, maternidad, lactancia materna,
amamantamiento, edad, estado civil, sindicacién, religion, opiniéon politica, nacionalidad,
ascendencia nacional, situacion socio econdmica, idioma, creencias, participacion en
organizaciones gremiales, orientacion sexual, identidad de género, filiacién, apariencia personal,
enfermedad o discapacidad, origen social o cualquier otro motivo, que tengan por objeto anular o
alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion.

Para alcanzar este principio se deberdn considerar, especialmente, las situaciones de
vulnerabilidad o discriminaciones multiples en que puedan encontrarse las personas trabajadoras.

ARTICULO 73: NO REVICTIMIZACION O NO VICTIMIZACION SECUNDARIA: Las personas
receptoras de denuncias y aquellas que intervenga en las investigaciones internas dispuestas por
el empleador deberan evitar que, en el desarrollo del procedimiento, la persona afectada se vea
expuesta a la continuidad de la lesién o vulneracion sufrida como consecuencia de la conducta
denunciada, considerando especialmente los potenciales impactos emocionales y psicolégicos
adicionales que se puedan generar en la persona como consecuencia de su participacion en el
procedimiento de investigacion, debiendo adoptar medidas tendientes a su proteccion.

ARTICULO 74: CONFIDENCIALIDAD: Implica el deber de los participantes de resguardar el
acceso y divulgacion de la informacién a la que accedan o conozcan en el proceso de investigacion
de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo. Asimismo, el empleador debera mantener
reserva de toda la informacion y datos privados de las personas trabajadoras a que tenga acceso
con ocasion de la relacién laboral, en virtud del articulo 154 ter del cédigo del Trabajo. Con todo,
la informacién podr& ser requerida por los tribunales de Justicia o la Direccion del Trabajo en el
ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 75; IMPARCIALIDAD. Es el actuar con objetividad, neutralidad y rectitud, tanto en la
sustanciacion del procedimiento como en sus conclusiones, debiendo adoptar medidas para

9 Ley 21.643 Modifica el Cédigo del Trabajo y otros cuerpos legales, en materia de prevencion, investigacion y sancion del acoso
laboral, sexual o de violencia en el trabajo.

10 Reglamento que establece las directrices a las cuales deberan ajustarse los procedimientos de investigacion de acoso sexual,
laboral o de violencia en el trabajo.




REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, ACTUALIZACION
'@ CONVIVE HIGIENE Y SEGURIDAD R.I.O.H.S. 2024

Somos Equipo

prevenir la existencia de perjuicios o intereses personales que comprometan los derechos de los
participantes en la investigacion.

ARTICULO 76: CELERIDAD. El procedimiento de investigacién sera desarrollado por impulso de
la persona que investiga en todos sus tramites, de manera diligente y eficiente, haciendo expeditos
los tramites y removiendo todo obstaculo que pudiera afectar su pronta y debida conclusion,
evitando cualquier tipo de dilacién innecesaria que afecte a las personas involucradas, en el marco
de los plazos legales establecidos.

ARTICULO 77: RAZONABILIDAD. El procedimiento de investigacién debe respetar el criterio
l6gico y de congruencia que garantice que las decisiones que se adopten sean fundadas
objetivamente, proporcionales y no arbitrarias, permitiendo ser comprendidas por todos los
participantes.

ARTICULO 78: DEBIDO PROCESO. El procedimiento de investigacién debe garantizar a las
personas trabajadoras que su desarrollo sera con respeto a los derechos fundamentales, justo y
equitativo, reconociendo su derecho a ser informadas de manera clara y oportuna sobre materias
0 hechos que les pueden afectar, debiendo ser oidas, pudiendo aportar antecedentes y que las
decisiones que en este se adopten sean debidamente fundadas. Se debera garantizar el
conocimiento de su estado a las partes del procedimiento considerando el resguardo de los otros
principios regulados en el presente reglamento.

ARTICULO 79: COLABORACION. Durante la investigacién las personas deberan cooperar para
asegurar la correcta sustanciacién del procedimiento, proporcionando informacién util para el
esclarecimiento de y sancién de los hechos denunciados, cuando corresponda.

II. DEFINICIONES.

ARTICULO 80: ACOSO SEXUAL. Se entendera por acoso sexual el que una persona realice, en
forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien
los recibe y que amenacen o perjudiguen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

ARTICULO 81: ACOSO LABORAL. Se entenderé por acoso laboral, entendiéndose por tal toda
conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el empleador o por uno o mas
trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier , Y CELERIDAD medio, ya sea
gque se manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los
afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacién
laboral o sus oportunidades en el empleo.

ARTICULO 82: VIOLENCIA LABORAL. Se entendera por violencia en el trabajo ejercida por
terceros ajenos a la relacion laboral, entendiéndose por tal aquellas conductas que afecten a las
trabajadoras y a los trabajadores, con ocasion de la prestacion de servicios, por parte de clientes,
proveedores o usuarios, entre otros."

ARTICULO 83: MEDIDAS DE RESGUARDO: Son aquellas acciones de caracter cautelar que se
implementan por parte del empleador una vez recibida la denuncia o durante la investigacion para
evitar la ocurrencia de un dafio a la integridad fisica y/o psiquica, asi como la revictimizacion de
la persona trabajadora, atendiendo a la gravedad de los hechos denunciados, la seguridad de las
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personas involucradas Yy las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo, las cuales
deberan ser consideradas en el reglamento que establece la normativa, segun corresponda.

ARTICULO 84: MEDIDAS CORRECTIVAS: Son aquellas que se implementan por el empleador
para evitar la repeticién de las conductas investigadas conforme al procedimiento regulado en el
presente reglamento, sean o no sancionadas, las que deberan establecerse en las conclusiones
de la investigacion y materializarse, en los casos que corresponda, en la actualizacion del
protocolo de prevencion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo.

[ll. DE LA DENUNCIA.

ARTICULO 85: DE LA DENUNCIA. En caso de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo, la
persona afectada deberd hacer llegar su denuncia por escrito o de manera verbal a la sociedad a
través del encargado de Recursos Humanos y Finanzas, don Ivan Sarria Pérez, procediendo a
completar el formulario denominado “Formulario de denuncia interna de maltrato, acoso laboral y
acoso sexual” que se encuentra como anexo a este reglamento, o bien o de manera presencial, o
electrénica ante la respectiva Direccion del Trabajo. Si la denuncia es realizada verbalmente, se
levantara un acta, la que debera ser firmada por la persona denunciante. Una copia de ella debera
entregarse a la persona denunciante.

ARTICULO 86: CONTENIDO DE LA DENUNCIA: La denuncia debera contener, entre otros, los
siguientes antecedentes:

1) Identificacion de la persona afectada, indicando su nombre completo, nimero de cédula de
identidad y correo electronico_personal. En caso de ser el denunciante una persona distinta
a la afectada, deberd indicar los mismos antecedentes y la representacion que invoca.

2) Identificacion de las personas denunciadas y sus cargos.

3) Vinculo organizacional de la persona afectada con la o las personas denunciadas. En caso
de que la o las personas denunciadas sean externas a la empresa debera indicar la relacion
que los vincula.

4)  Relacién de los hechos denunciados.

IV. DE LA TRAMITACION DE LA DENUNCIA.

ARTICULO 87: RECEPCION DE LA DENUNCIA Y MEDIDAS DE RESGUARDO: Recibida la
denuncia, la sociedad adoptard de manera inmediata las medidas de resguardo necesarias
respecto de los involucrados ademas de entregar de manera clara y precisa la informacion sobre
el procedimiento de investigacion.

Una vez presentada la denuncia la sociedad deberéd informar a la persona denunciante que podra
iniciar una investigacion interna o bien derivarla a la Direccion de Trabajo. En caso de
materializarse una investigacion interna se debera informar a la Direccion del Trabajo del inicio de
la investigacion y de las medidas de resguardo adoptadas, para ello contara con un plazo de 3
dias contados desde la recepcién de la denuncia. En caso de optar por derivar a la Direccion del
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Trabajo o si asi lo solicita la denunciante, en el mismo plazo de 3 dias deber& remitir denuncia
junto a los antecedentes.

En caso de que la denuncia sea dirigida en contra de las personas que indica el articulo 4 inciso
primero del Cédigo del Trabajo!, debera ser siempre derivada a la Direccion del trabajo.

ARTICULO 88: ADOPCION DE MEDIDAS DE RESGUARDO: Una vez recibida la denuncia se
adoptaran de inmediato una o mas medidas de resguardo en atencién a los hechos denunciados.
Para lo anterior se considerara la gravedad de los hechos imputados, la seguridad de la persona
denunciante y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo. Entre otras, las medidas
a adoptar consideraran la separacion de los espacios fisicos, la redistribucion del tiempo de la
jornada y proporcionar a la persona denunciante atencién psicolégica temprana, a través de los
programas que dispone el organismo administrador respectivo de la ley N° 16.744.

ARTICULO 89: Durante toda la sustanciacién de la investigacién se podran adoptar otras medidas
de resguardo o madificar las ya determinadas considerando las particularidades de cada caso.

ARTICULO 90: Toda medida adoptada debera constar por escrito debiéndose dejar registro de
ella, del momento en que se adopta y su fundamentacion.

V. LA PERSONA A CARGO DE LA INVESTIGACION.

ARTICULO91: DESIGNACION DE LA PERSONA A CARGO DE LA INVESTIGACION: La
sociedad debera designar preferentemente a una persona trabajadora que cuente con formacién
en materias de acoso, género o derechos fundamentales para llevar adelante el proceso de
investigacion, lo cual sera informado por escrito a la persona denunciante.

ARTICULO92: DE LA IMPARCIALIDAD DEL INVESTIGADOR: Tanto la persona denunciante
como la denunciada podran presentar antecedentes que afecten la imparcialidad del investigador,
pudiendo solicitar su cambio, circunstancia que debera ser evaluada por la sociedad y decidiendo
de manera fundada mantener o cambiar a la persona a cargo de la investigacion, todo lo cual
deber& constar por escrito en el informe correspondiente.

VI. DE LA INVESTIGACION.

ARTICULO 93:ANALISIS DE LA DENUNCIA: La persona designada a cargo de la investigacion
deberd hacer un andlisis de la presentacién, y en caso de encontrarse frente a denuncias
inconsistentes, esto es, incoherentes o incompletas, proporcionara a persona denunciante un
plazo razonable a fin de completar los antecedentes o informacién que se requieran.

Asimismo, la persona a cargo de la investigacion debera garantizar en todo momento que las
partes del proceso puedan ser oidas y puedan fundamentar sus dichos, a través de entrevistas,
escritos o cualquier otro medio con el objetivo de recabar antecedentes de la manera mas objetiva
posible, respetando el debido proceso.

L Art. 4.0 Para los efectos previstos en este Codigo, se presume de derecho que representa al empleador y que en tal caracter
obliga a éste con los trabajadores, el gerente, el administrador, el capitan de barco y, en general, la persona que ejerce habitualmente
funciones de direccion o administracion por cuenta o representacion de una persona natural o juridica.
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ARTICULO 94:Sin perjuicio de lo indicado en el articulo anterior, de debera tener en especial
consideracion los siguientes antecedentes:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Nombre, correo electronico y RUT de la empresa.

Individualizacion del denunciante y denunciada.

Individualizacién de la persona a cargo de la investigacién, con indicacion de su correo
electrénico y cédula de identidad. indicando si ha recibido antecedentes relativos a su
imparcialidad.

Medidas de resguardo adoptadas y las notificaciones realizadas.

Individualizacién de los antecedentes y entrevistas recabadas con especial resguardo a la
confidencialidad de los participantes.

Relacion de los hechos denunciados, declaraciones recibidas y alegaciones planteadas.
Formulacion de los indicios o razonamientos coherentes y congruentes en los cuales se
fundan las conclusiones de la investigacion para determinar si los hechos
investigadoscontituyen o no, acoso sexual, laboral o violnecia del trabajo.

La propuesta de medidas correctivas cuando corresponda.

La propuesta de sanciones cuando correspondan, en el caso de lo dispuesto en el articulo

160 inciso primero del Cédigo del Trabajo, se debera evaluar la gravedad de los hechos
investigados y podra proponer las sanciones establecidas en este Reglamento.

ARTICULO 95:DE LAS GESTIONES INVESTIGATIVAS: Dentro del periodo de investigacion la
persona a cargo podra realizar todas las gestiones tendientes a obtener mayores antecedentes
gue permitan de manera objetiva la adopcién de las medidas mas adecuadas para el caso
particular. Algunas de las gestiones a realizar pueden ser:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Toma de declaraciones de las partes involucradas.

Toma de declaracion de posibles testigos de los hechos denunciados.
Entrevista con terceros que pudieran aportar informacion al proceso.
Solicitud de informes a las jefaturas de las partes involucradas.

Revision de cdmaras, sistemas de asistencias y cualquier otro medio que permita entregar
informacion relevante al estudio de los antecedentes.

Cualquier otro medio que permita una mejor y mas objetiva comprension de los hechos
denunciados.
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Todas las gestiones se deberan realizar con pleno apego a los principios dispuestos en el articulo
primero de este procedimiento.

ARTICULO 96:DEL PLAZO DE INVESTIGACION: La investigacién debera concluir en el plazo de
30 dias contados desde la presentacion de la denuncia. Si se decide remitir los antecedentes a la
Direccién de trabajo, esto se debera hacer en un plazo de 3 dias desde que fuera recibida.

ARTICULO 97:REMISION DEL INFORME DE INVESTIGACION A LA D.T: Una vez finalizada la
investigacion interna, la sociedad remitira el informe y sus conclusiones de manera electronica a
la direccién del trabajo dentro del plazo de 2 dias. La Direccién del Trabajo tendra un plazo de 30
dias para pronunciarse, en caso de no hacerlo, se consideraran validas las conclusiones del
informe remitido por sociedad, debiendo notificarlo a la persona afectada, denunciante y
denunciado.

Una vez que la sociedad haya sido notificada del pronunciamiento de la Direccién del Trabajo,
debera disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan dentro del plazo de 15 dias
corridos siguientes. Informando a las partes involucradas.

Si la Direccion del Trabajo no se pronunciara sobre la investigacion luego de transcurridos 30 dias
desde la remision del informe de investigacion por parte de sociedad, se adoptara por parte de
esta Ultima las medidas y sanciones que correspondan en virtud del informe de investigacion.

ARTICULO 98:SANCIONES: La sociedad en virtud de los antecedentes recabados en su informe
de investigacion, deberd, cuando corresponda, aplicar las sanciones que se encuentran
establecidas en este Reglamento dentro de los 15 dias bailes indicados en el articulo anterior.

El trabajador que haya sido sancionado con el despido, en los términos del articulo 160 N° 1 b) o
f) del Codigo del Trabajo,*? podra impugnar tal decisiéon ante el juez de letras competente.

VII.OTRAS SITUACIONES.

ARTICULO 99:DENUNCIA A TERCEROS: En aquellos casos en que la conducta provenga de
terceros ajenos a la relacion laboral, en la medida que afecte a las personas trabajadoras y con
ocasioén de la prestacion de servicios. Es decir conductas realizadas por proveedores, usuarios,
entre otros, se debera presentar la correspondiente denuncia por parte de la persona afectada al
empleador o bien la Direccidn del trabajo, siguiendo lo dispuesto en este procedimiento.

ARTICULO100: HECHOS OCURRIDOS ENTRE MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA: Respecto de hechos constitutivos de violencia en el trabajo, ejercidos por miembros
de la comunidad educativa contra docentes o asistentes de la educacion, respecto de los cuales
no existe una relacién laboral, tales como padres, madres, apoderados o estudiantes, debera
seguirse las medidas de prevencion y las consecuencias que indique el correspondiente
reglamento interno escolar. 3

12 Art. 160. El contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacion alguna cuando el empleador le ponga término
invocando una o mas de las siguientes causales:

1.- Alguna de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que a continuacion se sefialan: b)
Conductas de acoso sexual;f) Conductas de acoso laboral.
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ARTICULO101: REGIMEN DE SUBCONTRATACION: En el caso que la sociedad reciba una
denuncia de un trabajador dependiente de otra empresa y en la medida que las partes
involucradas sean dependientes de la misma empresa. En estas situaciones la sociedad informara
de las instancias que contempla el procedimiento de investigacion. Luego el denunciante debera
manifestar si desea remitir los antecedentes a su empleador o la correspondiente Direccién del
Trabajo, naciendo con ello la obligacion para la sociedad de remitir la denuncia a quien
corresponda en el plazo de 3 dias.

En aquellos casos en que las partes involucradas sean dependientes de empresas distintas, la
persona afectada podrd denunciar ante la empresa principal 0 usuaria respectiva, ante su
empleador principal o ante la Direccion del Trabajo.

Si la denuncia fue realizada ante su empleador, éste debera informar de ella a la sociedad dentro
del plazo de 3 dias desde su recepcion para que se desarrollé la investigacion en los términos
indicados en este procedimiento.

Los empleadores de las personas involucradas son quienes deberan adoptar las medidas de
resguardo y aplicar las sanciones que correspondan a sus dependientes.

TITULO XIX: CONFLICTOS, CONTROVERSIAS ENTRE TRABAJADORES.

ARTICULO 102: Cuando exista algtn conflicto o controversia entre trabajadores, correspondera
a la jefatura directa el abordar la situacion, recabando antecedentes, ya sea en forma verbal,
mediante entrevistas, o en forma escrita, solicitando informes con antecedentes.

ARTICULO103: La jefatura directa, en ejercicio de sus facultades y atribuciones de
administracion y mando, realizarA primeras acciones correctivas y/o disciplinarias, que
corresponda, las que consideraran la posibilidad de realizar mediacién entre las partes, dejando
registro de compromisos.

ARTICULO 104: En aquellos casos en que alguna de las partes, no esté conforme con la gestion
de la jefatura, podra continuar con el procedimiento de reclamos establecidos en el titulo XV del
presente reglamento.

ARTICULO 105: PROCEDIMIENTO DE MEDIACION. La Direccién del establecimiento, ante una
situacion de conflicto controversia, oposicion o desacuerdo, entre dos 0 mas trabajadores de la
sociedad, que haya sido previamente abordada por la jefatura directa, y no se haya resuelto, podra
disponer la realizacién de una instancia de mediacion.

ARTICULO 106: CONCEPTO DE MEDIACION. La “Mediacion” es un proceso estructurado de
gestion de conflictos, de caracter voluntario al cual se someten personas enfrentadas en un
conflicto, en razén del cual se retnen en presencia de un tercero imparcial, denominado
“mediador” quien sera designado por la direccion del establecimiento. Dicho proceso debe estar
orientado a ofrecer por parte de este mediador bases de acuerdo a los involucrados, para llegar a
un acuerdo y/o resolucién del problema, sin establecer sanciones ni culpables, sino buscando el
acuerdo para restablecer la relacion y la reparacién cuando sea necesaria.
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ARTICULO 107: La mediacién no procederé cuando ha existido un uso ilegitimo de la fuerza o el
poder, porque esta estrategia no esta orientada a sancionar conductas de abuso.

ARTICULO 108: REQUISITOS PARA APLICACION:

Son requeridas para la correcta ejecucion de los procesos de gestion colaborativa y validez de
sus resultados, de modo tal que los acuerdos alcanzados sean obligatorios para los participantes.

A) Voluntariedad de las partes.

B) Simetria entre los participantes.

C) Imparcialidad por parte del arbitro o mediador.

D) Compromiso de dialogar y respeto a la libertad de expresion.

E) Intimidad en la ejecucion del procedimiento y reserva respecto de los contenidos  tratados.

F) Reconocimiento de la validez institucional de los acuerdos logrados.

ARTICULO109: En caso de que se sienten las bases de acuerdo, la solucién propuesta se
formaliza en acta de acuerdo, la cual debera ser aprobada y firmada por ambas partes y el
mediador, describiendo en ella los términos acordados y la modalidad de seguimiento que se
aplicara para verificar su cumplimiento.

ARTICULO110: PLAZO: El acta de acuerdo debe ser emitida en un plazo no superior a 10 dias
hébiles, luego de iniciada la mediacion.

TITULO XX: IGUALDAD DE OPORTUNIDADES E INCLUSION SOCIAL DE
PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

ARTICULO111: Para los efectos de este Reglamento y segun lo dispone la Ley N°20.422,
se entendera por persona con discapacidad a “aquella que teniendo una o mas
deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual, o sensoriales, de
caracter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el
entorno, ve impedida o restringida su participacion plena y efectiva en la sociedad, en
igualdad de condiciones con las demas”.

Tratdndose de Trabajadores con discapacidad, el colegio realizara los ajustes necesarios
e implementaralos servicios de apoyo que permitan a éste un desempeiio laboral
adecuado (por ejemplo: instalacién de rampas de acceso, servicios sanitarios especiales,
implementacion de sefalética, implementacion de soportes electronicos para no videntes,
etc.), previa asesoria técnica del organismo administrador del seguro de la Ley N°16.744
a que esté afiliada el Empleador, del Comité Paritario de Higiene y Seguridad y del
Departamento de Prevencion de Riesgos, segun corresponda.
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El Colegio podra disponer de las medidas organizacionales necesarias para cumplir con
el requisito de mantener un porcentaje Trabajadores con discapacidad, cuando procediere
de conformidad a la ley, pudiendo reubicar otros trabajadores en distintos puestos de
trabajos, funciones, etc.

Los Trabajadores con discapacidad que ingresen al colegio deberan acompafar sus
correspondientes certificados de invalidez y presentarlos cada vez que la Empresa se los
requiera.

TITULO XXI: VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y
SEGURIDAD.

ARTICULO112: El presente Reglamento tendra una vigencia de un afio, a contar de su
entrada en vigencia pero se entendera prorrogado automaticamente, si no ha habido
observaciones por parte del Departamento de Prevencion de Riesgos, del Comité de
Riesgos, del Comité Paritario, o a falta de éstos, cualquier trabajador del establecimiento
edcuacional por medio del procedimiento establecido en el titulo XV del presente
Reglamento.

ARTICULO 113: Las modificaciones al presente Reglamento en lo laboral podran ser
realizadas por la empleadora sin previa consulta a los trabajadores y conforme a lo
estipulado en el Cadigo del Trabajo, Estatuto Docente y demas leyes laborales. Asimismo,
cada trabajador recibira un ejemplar conlas actualizaciones pertinentes.

ARTICULO 114: Una copia del presente Reglamento se ha remitido al Ministerio de Salud
y otra ala Direccion del Trabajo, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 153 del Codigo
del Trabajo.

La vigencia del presente Reglamento Interno, se regird de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 156 del Codigo del Trabajo.

El Establecimiento entregara gratuitamente a los trabajadores un ejemplar del
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.
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LIBRO II:

NORMAS E INSTRUCCIONES DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD.

TITULO I: NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y SEGURIDAD.
|. PRESENTACION.

ARTICULO1: 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 regiran en el Colegio Antofagasta, las que tendran el
caracter de obligatorias para todo el personal, en conformidad con las disposiciones de la
Ley N°16.744, que establece normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales.

Ley N°16.744, articulo N°67:

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

Se debera promover la consideracion integral de las variables de género en todos los &mbitos de
la Seguridad y Salud en el Trabajo, promoviendo la equidad e igualdad entre hombres y mujeres
de modo que la incorporacion de la perspectiva de género pase a ser practica corriente. El enfoque
de género valorard las diferentes oportunidades que tienen los hombres y mujeres, las
interrelaciones existentes entre ellos y los distintos papeles que socialmente se les asigna, criterio
gue se refleja tanto en las relaciones labores en general, como en particular en el acceso a las
acciones de promocion y proteccion de la seguridad y salud en el trabajo.

Se considerara la perspectiva de género en todas las acciones que se implementen en el marco
de las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo presente las situaciones de
desigualdad y discriminacion existentes en el &mbito laboral y en la vida en general, el impacto
diferenciado de la exposicién al riesgo en funcion del género de las trabajadoras y trabajadores,
como consecuencia de la division del trabajo, en todos los &mbitos de la gestion preventiva.

Toda la normativa de seguridad y salud en el trabajo considerara la perspectiva de género y, en
especial, se estableceran registros diferenciados por sexo sobre la exposicion a los distintos
agentes y factores de riesgos laborales, accidentes del trabajo y enfermedades profesionales,
ausentismo, cobertura del seguro, poblacién en vigilancia segun riesgo, prestaciones preventivas
y pecuniarias, entre otros. Decreto N°47, MINTRAB (2016).

Asi mismo, las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo y las acciones y programas que se
desarrollen bajo su amparo favoreceran a todos los trabajadores y trabajadoras, cualquiera que
sea su condicion contractual o laboral, incluyendo trabajadores en situaciéon de discapacidad,
jovenes, adultos mayores y migrantes.
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Los reglamentos deberan consultar la aplicacion de multas a los trabajadores que no utilizan los
elementos de proteccion personal que se les hayan proporcionado o que no cumplan con las
obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y
seguridad en el trabajo. La aplicacion de tales multas se regiré por lo dispuesto en el Art. 157 del

Caodigo del Trabajo.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que el Colegio Antofagasta

tenga para los trabajadores o de los servicios de bienestar social.

ll. LLAMADO A LA COLABORACION.

Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, o al menos reducirlos al minimo. Lograr este objetivo tan importante para
quienes trabajan en el Colegio Antofagasta debe ser unapreocupacién de cadauno, cualquiera
sea el cargo que ocupe. Para ello el Colegio Antofagasta Ilama a todos sus trabajadores a
colaborar en su cumplimiento,poniendo en practica sus disposiciones, participando en los
organismos que establece y sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad
y a enriguecer sus disposiciones, generando de esta manera una cultura de prevencién y una

motivacién al autocuidado

[ll. DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO2: Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

1. Riesgo profesional: Los riesgos a que esta expuesto el trabajador o trabajadora y que puedan
provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente en los Articulos

5y 7 delalLey N°16.744.

2. Accidente del trabajo: Toda lesidon que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo y

que produzca incapacidad o muerte (Art. 5°, Ley N°16.744).

3. Accidente del trabajo fatal: Es aquel accidente que provoca la muerte del trabajador en forma

inmediata o como consecuencia directa del accidente.

4. Accidente del trabajo grave: Es aguel accidente que genera una lesion, a causa o con ocasion

del trabajo, y que:

o Provoca en forma inmediata (en el lugar del accidente) la amputacién o pérdida de
cualquier parte del cuerpo. Se incluyen aquellos casos que produzcan, ademas, la pérdida
de un ojo; la pérdida total o parcial del pabell6n auricular; la pérdida de parte de la nariz,
con o sin compromiso 6seo; la pérdida de cuero cabelludo y el desforramiento de dedos

0 extremidades, con y sin compromiso 6seo.

° Obliga a realizar maniobras de reanimacion, debe entenderse por éstas, el conjunto de
acciones encaminadas a revertir un paro cardiorrespiratorio, con la finalidad de recuperar
0 mantener las constantes vitales del organismo. Estas pueden ser basicas (no se
requiere de medios especiales y las realiza cualquier persona debidamente capacitada);
0 avanzadas (se requiere de medios especiales y las realizan profesionales de la salud
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10.

debidamente entrenados).

Obliga a realizar maniobras de rescate, son aquellas destinadas a retirar al trabajador
lesionado cuando éste se encuentre impedido de salir por sus propios medios o que
tengan por finalidad la busqueda de un trabajador desaparecido.

Ocurra por caida de altura de mas de 1.8 metros Para este efecto la altura debe medirse
tomando como referencia el nivel mas bajo. Se incluyen las caidas libres y/o con
deslizamiento, caidas a hoyos o ductos, aquellas con obstaculos que disminuyan la altura
de la caida y las caidas detenidas por equipo de proteccidn personal u otros elementos
en el caso de que se produzcan lesiones.

Ocurra en condiciones hiperbaricas Como por ejemplo aquellas que ocurren a
trabajadores que realizan labores de buceo u operan desde el interior de camaras
hiperbéricas.

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

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

Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el
trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacion y el lugar del trabajo, y aquellos que
ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos
empleadores. En este Ultimo caso, se considerara que el accidente dice relacién con el trabajo
al que el trabajador o trabajadora se dirigia al ocurrir el siniestro. También se considerara
como accidente de trayecto aquel que se produce entre el establecimiento educacional del
hijo o hija menor, sala cuna y el lugar de trabajo, siempre y cuando sea trayecto directo sin
desvios (Art. 5°, Ley N°16.744).

Enfermedad profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la profesién
o el trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad o muerte (Art. 7°, inc. 1°, Ley
N°16.744).

Organismo administrador del seguro: Para los trabajadores del Colegio Antofagasta es
Mutual de Seguridad CChC el administrador de este seguro, siendo el nimero de adherente

Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Unidad técnica de trabajo conjunto entre la
empresay los trabajadores, orientada a detectar, evaluar y controlar los riesgos de accidentes
del trabajo y enfermedades profesionales (D.S. N°54 — 21 de febrero de 1969).

Normas de seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento, del
Comité Paritario y/o del Organismo Administrador, que sefialan la forma o manera de ejecutar
un trabajo sin riesgo para el trabajador o trabajadora.
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11. Equipos de proteccion personal: Todo equipo, aparato o dispositivo especialmente

proyectado y fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en parte, de riesgos
especificos de accidentes del trabajo o enfermedad profesional.

12. Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales: Organizacion de la empresa

encargada de planificar, organizar, asesorar, ejecutar, supervisar y promover acciones
permanentes para evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Es obligacién
la constitucion de este departamento para aquellas empresas con 100 o més trabajadores.

13. Investigacion de accidente: Proceso participativo cuyo objetivo es determinar las causas

reales de los accidentes y/o enfermedades profesionales, y determinar las acciones de control
para evitar la repeticion de estos.

IV. HOSPITALIZACION Y ATENCION MEDICA.

ARTICULO 3: Mutual de Seguridad CChC es la institucion a cargo de las obligaciones que,
respecto de accidentes y enfermedades profesionales, establece la Ley N°16.744 para
con el personal del Colegio Antofagasta.

ARTICULO4: La atencion médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales
debe requerirse en la Mutual de Seguridad CChC. Sin embargo, excepcionalmente el
accidentado podra trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea
de la Mutual de Seguridad CChC, solo en las siguientes situaciones: casos de urgencia
0 cuando la cercania del lugar donde ocurrié el accidente y su extrema gravedad asi lo
requieran. Se entendera que hay urgencia cuando la condicion de salud o cuadro clinico
implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atencion
médica inmediata. En estos casos se debera informar inmediatamente a la Mutual de
Seguridad CChC, a fin de que tome las providencias del caso.

V. COMITES PARITARIOS, ORGANIZACION, ELECCION Y FUNCIONAMIENTO.

ARTICULOS5: Todo lo relativo a Comités Paritarios de Higiene y Seguridad se efectuara

en la forma que establece el Decreto N°54 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,
de fecha 21 de febrero de 1969 y sus modificaciones.

1. Toda empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen mas de 25 personas, se
organizaran los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes
de los trabajadores y representantes del Colegio Antofagasta cuyas decisiones, adoptadas
en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley N°16.744, seran obligatorias
para la empresa y los trabajadores.

2. Si la empresa tuviese obras, agencias o sucursales distintas, en el mismo o en diferentes

lugares, en cada una de ellas debera organizarse un Comité Paritario de Higiene y
Seguridad.

3. Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes de la empresa

designados y tres representantes de los trabajadores elegidos mediante votacion (igual
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namero de suplentes).

4, Los miembros de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad duraran dos afios en sus

funciones, pudiendo ser reelegidos.

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

6. Los miembros suplentes entrardn a remplazar a los titulares en el caso de ausencia de

éstos, por cualquier causa o por vacancia del cargo.

7.  Se promoverda la adecuada representacion de las trabajadoras en la Constitucion de los
Comités Paritarios de Higiene y Seguridad bajo el criterio que su directiva no esté integrada
por mas de un 60% de un solo sexo. (Decreto Supremo N°47, Ministerio del Trabajo).

En caso de que a la empresa le corresponda formar Comité Paritario de Higiene y Seguridad y
Departamento de Prevencién de Riesgos de faena, deberd realizarlo acorde a lo estipulado en la
Ley N°20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacion, el funcionamiento de las

empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios.

VI. FUNCIONES DE LOS COMITES PARITARIOS (D.S. N°54, LEY N°16.744)

ARTICULO®6:

1. Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacién de los instrumentos de

proteccion.

2. Vigilar el cumplimiento, tanto por parte del Colegio Antofagasta como de los trabajadores, de

las medidas de prevencion, higiene y seguridad.

Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se producen en

la empresa.

3. Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debi6é a negligencia inexcusable del

trabajador o trabajadora.

4. Indicar la adopcion de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la prevencion

de los riesgos profesionales.

5. Cumplir las demas funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador del

Seguro.

6. Promover la realizaciébn de cursos de capacitacion profesional para los trabajadores, en
organismos publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la misma
empresa, industria o faena bajo el control y direccion de esos organismos.
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VII.DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE RIESGOS PROFESIONALES (D.S. N°40, LEY

N°16.744)

ARTICULO7: El Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales, debera realizar

las siguientes acciones minimas:

1. Reconocimiento de riesgos de accidentes y enfermedades profesionales.

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

3. Accion educativa de prevencion de riesgos y de promocion de capacitacion de los
trabajadores.

4. Registros de informacién y evaluacion estadistica de resultados.

5. Asesoramiento técnico a los Comités Paritarios, supervisores y linea de administracion

técnica.

VIIl. OBLIGACIONES.

ARTICULOS: Las obligaciones establecidas para todo el personal de la empresa
se agrupan en los siguientes ambitos de accion:

1) Accidente del trabajo y enfermedad profesional.

1.

Notificacion.

Todo trabajador o trabajadora que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le
produzca lesion, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de inmediato a
su jefe directo o0 a quien lo reemplace dentro de la jornada de trabajo.

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

3. El jefe directo sera el responsable de realizar y firmar la denuncia de accidente en el
formulario que proporcione la Mutual de Seguridad CChC.

4. Todo trabajador o trabajadora que sufra un accidente de trayecto, ademas del aviso

inmediato a su empleador (Articulo 7° D.S. N° 101) deberéd acreditar su ocurrencia ante la
Mutual de Seguridad CChC mediante el respectivo parte de Carabineros (a peticion del
tribunal competente) u otros medios igualmente fehacientes; para este efecto también se
consideran elementos de prueba, a lo menos uno de los siguientes:

La propia declaracién del lesionado.
Declaracion de testigos.
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» Certificado de atencion de centro asistencial, Posta u Hospital.

Todo trabajador o trabajadora que padezca de alguna enfermedad que afecte o disminuya
su seguridad en el trabajo, deber& poner esta situacion en conocimiento de su jefe directo
para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de epilepsia, mareos,
afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc. Asimismo, el trabajador o
trabajadora debera dar cuenta a su jefe directo de inmediato de cualquier enfermedad
infecciosa o epidémica que haya padecido o esté sufriendo, o que haya afectado a su
grupo familiar.

El trabajador o trabajadora que haya sufrido un accidente del trabajo y que a consecuencia de
ello sea sometido a tratamiento médico, no podra trabajar en el Colegio Antofagasta sin que
previamente presente un certificado de alta laboral o certificado de término de reposo laboral,
dado por el médico tratante del Organismo Administrador. Este control sera de responsabilidad
del jefe directo.

2) Accidentes fatales y graves.

ARTICULO9:

1.

Cuando ocurra un accidente del trabajo fatal o grave en los términos antes sefialados, el
empleador deberd suspender en forma inmediata la faena afectada y, ademas, de ser
necesario, evacuar dichas faenas, cuando en éstas exista la posibilidad que ocurra un
nuevo accidente de similares caracteristicas. El ingreso a estas areas, para enfrentar y
controlar los riesgos presentes, sOlo debera efectuarse con personal debidamente
entrenado y equipado. La obligacién de suspender aplica en todos los casos en que el
fallecimiento del trabajador se produzca en las 24 horas siguientes al accidente,
independiente que el deceso haya ocurrido en la faena, durante el traslado al centro
asistencial, en la atencion prehospitalaria, en la atencién de urgencia, las primeras horas
de hospitalizacién u otro lugar. La obligacion de informar y suspender la faena no aplica en
los casos de accidentes de trayecto.

El empleador debera informar inmediatamente de ocurrido cualquier accidente del trabajo
fatal o grave a la Inspeccion del Trabajo y a la Seremi de Salud que corresponda al
domicilio en que éste ocurrié. Esta comunicacion se realizara por via telefonica al numero
Gnico 600 42 000 22 o al que lo reemplace para tales fines. En caso de que el empleador
no logre comunicarse a través del medio indicado precedentemente, debera notificar a la
respectiva Inspeccion del Trabajo y a la SEREMI de Salud, por via telefénica, correo
electrénico o personalmente. La némina de direcciones, correos electronicos y teléfonos
gue deberan ser utilizados para la notificacion a los fiscalizadores, esta contenida en el
Anexo N°1 "Contacto de entidades fiscalizadoras". La informacion de contacto para la
notificacion se mantendra disponible en las paginas web de las siguientes entidades: El
deber de notificar a los organismos fiscalizadores antes sefialados, no modifica ni
reemplaza la obligacion del empleador de denunciar el accidente mediante el formulario
de Denuncia Individual de Accidente del Trabajo (DIAT) a su respectivo organismo
administrador, en el que debera indicar que corresponde a un accidente del trabajo fatal o
grave. Tampoco lo exime de la obligacion de adoptar todas las medidas que sean
necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de todos los trabajadores, frente a la
ocurrencia de cualquier accidente del trabajo. Si las entidades empleadoras no notifican a




&3

Somos Equipo

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, ACTUALIZACION
CONVIVE HIGIENE Y SEGURIDAD R.I.O.H.S. 2024

10.

los organismos fiscalizadores la ocurrencia del accidente del trabajo fatal o grave, la
comunicacion que en su defecto envien a la Superintendencia de Seguridad Social, no
permitira tener por cumplida su obligacion de notificar a esos organismos. Si ocurre un
accidente grave por caida de altura de mas 1,8 metros o de aquellos que obligan a realizar
maniobras de rescate o involucran a un numero tal de trabajadores que afectan el
desarrollo normal de las faenas y el o los trabajadores involucrados no evidencian lesiones,
el empleador debera de igual modo notificar a los fiscalizadores, suspender la faena y
derivar a los trabajadores al servicio asistencial del organismo administrador. Si
posteriormente el organismo administrador con confirma que no existe una lesién, el
empleador podra reanudar la faena en la medida que no se hayan constituido aun los
organismos fiscalizadores a los que deberd, en todo caso, comunicarles esa situacion.

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

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

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

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

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

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

El Colegio Antofagasta podra requerir el levantamiento de la suspensién de las faenas, a
la Inspeccion del Trabajo o a la SEREMI de Salud, que efectué la fiscalizacion y constato
la suspension (auto suspension), cuando hayan subsanado las de ciencias constatadas y
cumplido las medidas inmediatas instruidas por la autoridad y las prescritas por su
organismo administrador.

La reanudacion de faenas sélo podra ser autorizada por la entidad fiscalizadora, Inspeccion
del Trabajo o SEREMI de Salud, que efectud la fiscalizacion y constato la suspension, sin
gue sea necesario que ambas la autoricen. Las entidades fiscalizadoras verificaran que se
han subsanado las de ciencias constatadas y entregaran al empleador un respaldo de la
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11.

12.

13.

14.

15.

referida autorizacion.

Frente al incumplimiento de las obligaciones sefialadas en los nimeros 1y 2 precedentes,
las entidades infractoras seran sancionadas por los servicios fiscalizadores con la multa a
gue se refiere el inciso final del articulo 76 de la Ley N°16.744, sin perjuicio de otras
sanciones.

Correspondera al empleador, mediante su Comité Paritario de Higiene y Seguridad,
realizar una investigacion de los accidentes del trabajo que ocurran, debiendo actuar con
la asesoria del Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales cuando exista,
pudiendo requerir la asistencia técnica del organismo administrador de la Ley N°16.744 a
gue se encuentre a liada o adherida y de acuerdo a lo establecido en su respectivo
Reglamento Interno de Higiene y Seguridad.

En casos de empresas con trabajadores en régimen de subcontratacién, correspondera al
Comité de Faena realizar las investigaciones de los accidentes del trabajo que ocurran,
cuando la empresa a que pertenece el trabajador accidentado no cuente con Comité
Paritario de Higiene y Seguridad en esa faena, debiendo actuar con la asesoria del
Departamento de Prevencion de Riesgos de Faena o del Departamento de Prevencion de
Riesgos Profesionales de dicha empresa. Si no existiese Departamento de Prevencion de
Riesgos de Faena y la empresa a la que pertenece el trabajador accidentado no cuenta
con Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales, debera integrar el Comité de
Faena un representante de la empresa siniestrada y un representante de sus trabajadores
elegidos por éstos para tal n, pudiendo requerir la asistencia técnica del organismo
administrador de la Ley N°16.744 a que se encuentre a liada o adherida dicha empresa.

El empleador y los trabajadores deberan colaborar en la investigacion del accidente,
cuando esta sea desarrollada por parte de su organismo administrador de la Ley N°16.744
y facilitar la informacion que le sea requerida por este ultimo.

Si el accidente del trabajo fatal o grave afecta a un trabajador independiente que se
desempefia en las dependencias de una entidad contratante, ésta debera dar cumplimiento
a las obligaciones de suspension y notificacion establecidas en los nimeros 1 y 2
precedentes. Asimismo, la entidad contratante debera efectuar la correspondiente
Denuncia Individual de Accidente del Trabajo (DIAT) ante el organismo administrador en
el que se encuentra a liado el trabajador independiente y comunicar a su organismo
administrador la ocurrencia del accidente del trabajo fatal o grave que afecté al trabajador
independiente para que este Ultimo investigue el accidente.

Cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud
de los trabajadores, el empleador debera:

Informar inmediatamente a todos los trabajadores afectados sobre la existencia del
mencionado riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo.
Adoptar medidas para la suspension inmediata de las faenas afectadas y la evacuacion
de los trabajadores, en caso de que el riesgo no se pueda eliminar o atenuar, e informar
de las mismas a la Inspeccién del Trabajo respectiva.

En caso de que la autoridad competente ordene la evacuacién de los lugares afectados
por una emergencia, catastrofe o desastre, el empleador debera suspender las labores
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de forma inmediata y proceder a la evacuacion de los trabajadores. La reanudacion de
las labores sélo podra efectuarse cuando se garanticen condiciones seguras y adecuadas
para la prestacién de los servicios.

El trabajador o trabajadora tendra derecho a:

3)

Interrumpir sus labores y dar cuenta de ese hecho al empleador dentro del mas breve
plazo.

De ser necesario, abandonar el lugar de trabajo cuando considere, por motivos razonables,
gue continuar con ellas implica un riesgo grave e inminente para su vida o salud.

Los trabajadores no podran sufrir perjuicio o menoscabo alguno derivado de la adopcion
de las medidas antes sefaladas, y podran siempre ejercer la accion contenida en el Parrafo
6° del Capitulo 1l del Titulo | del Libro V del Codigo del Trabajo.

Se debe entender como situaciones de “riesgo inminente”, todas aquellas que impliquen la
ocurrencia de una contingencia importante e inmediata que amenace la seguridad y salud
en el trabajo, incluyendo, ademas, de los riesgos inherentes que derivan de la actividad
laboral que se trate, todo hecho que dé origen a dicha contingencia.

La Direccion del Trabajo mediante ORD. N°4604/112 del 3 de octubre de 2017, reafirma
el deber genérico del empleador, contemplado en el articulo 184 del Cddigo del Trabajo,
de adoptar todas las medidas tendientes a proteger la vida y salud de sus trabajadores,
informando de los posibles riesgos asociados a la prestacion de los servicios y de mantener
las condiciones adecuadas de higiene y seguridad en las faenas, como también, de poner
a disposicion de aquellos los implementos necesarios para prevenir accidentes y
enfermedades profesionales, al establecer de manera explicita las obligaciones que debe
asumir ante situaciones de riesgo grave e inminente para la vida y salud a las que pudieren
enfrentarse sus trabajadores.

Investigacion de los accidentes.

Sera obligacion del jefe directo comunicar en forma inmediata al Departamento de
Prevencién de Riesgos y/o al Comité Paritario de todo accidente y aquellos hechos que
potencialmente revisten gravedad, aunque no haya lesionados, realizando Ila
correspondiente denuncia o reporte y posteriormente la investigacion del accidente. La
investigacion de los accidentes del trabajo tiene como propésito identificar las causas que
originaron el accidente, a fin de adoptar las medidas preventivas para evitar su repeticion.
Todo trabajador o trabajadora esta obligado a colaborar en la investigacion de los
accidentes que ocurran en el Colegio Antofagasta. Debera avisar a su jefe directo cuando
tenga conocimiento o haya presenciado un accidente acaecido a algun trabajador o
trabajadora, aun en el caso de que éste no lo estime de importancia o no hubiera sufrido
lesion.

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

El jefe directo del accidentado debera informar al Departamento encargado del personal
sobre el accidente, y debera practicar una investigacion completa para determinar las
causas que lo produjeron. Estos antecedentes deberan ser enviados al Departamento de

COLEGIO ANTOFAGASTA Péagina 45 de 159




&3

CONVIVE HIGIENE Y SEGURIDAD R.I.O.H.S. 2024

Somos Equipo

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, ACTUALIZACION

4)

5)

6)

7)

Prevencién de Riesgos para su estudio y andlisis.
Condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo.

Todo lugar de trabajo deberd cumplir con las condiciones sanitarias y ambientales basicas
establecidas en el D.S. N° 594 — 1999 y sus actualizaciones, sin perjuicio de la
reglamentacion especifica que se haya dictado o se dicte para aquellas faenas que
requieren condiciones especiales.

El Colegio Antofagasta esté obligado a mantener en los lugares de trabajo las condiciones
sanitarias y ambientales necesarias para proteger la vida y la salud de los trabajadores
gue en ellos se desempefian, sean estos dependientes directos suyos o lo sean de terceros
contratistas que realizan actividades para ella.

Elementos de proteccién personal.

El empleador deber& proporcionar a sus trabajadores, libre de costo, los elementos de
proteccion personal adecuados al riesgo a cubrir y el adiestramiento necesario para su
correcto empleo, debiendo ademas mantenerlos en perfecto estado de funcionamiento.
Por su parte, el trabajador o trabajadora deber& usarlos en forma permanente mientras se
encuentre expuesto al riesgo.

El trabajador o trabajadora daréd cuenta de inmediato a su jefe directo si alguno de sus
elementos de proteccion personal ha cumplido su vida util, deteriorado, extraviado o
sustraido, solicitando su reposicion.

Se prohibe el préstamo o intercambio de estos elementos, por motivos higiénicos.

Portar, en el vehiculo en que desempefia sus funciones de conductor, chaleco reflectante
o de alta visibilidad, con el fin de hacerse mas visible cuando se baje del vehiculo en una
situacion de emergencia. El chaleco reflectante o de alta visibilidad debera ser accesible
desde el interior del vehiculo.

Mantenimiento, orden y aseo.

El trabajador o trabajadora debera preocuparse de revisar los equipos y maquinarias
asignadas a su cargo, previniendo cualgquier anomalia que pudiera causar un accidente,
informando a su jefe directo toda situacion de riesgo.

Debera asimismo preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden,
despejada de obstaculos, de modo de evitar lesiones a personas que transiten por el lugar
y/o incendios por acumulacion de materiales combustibles.

Prevencién y protecciéon contra incendio.

El empleador, en todo lugar de trabajo, debera implementar las medidas necesarias para
la prevencion de incendios, con el fin de disminuir la posibilidad de inicio de un fuego,
controlando las cargas combustibles y las fuentes de calor e inspeccionando las
instalaciones a través de un programa preestablecido.
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8)

9)

En areas donde exista una gran cantidad de productos combustibles o donde se
almacenen, trasvasijen o procesen sustancias inflamables o de facil combustion, debera
prohibirse fumar o encender fuegos, debiendo existir procedimientos especificos de
seguridad para la realizacién de labores de soldadura, corte de metales o similares.

Todo lugar de trabajo en que exista algun riesgo de incendio ya sea, por la estructura del
edificio o por la naturaleza del trabajo que se realiza, debera contar con los extintores de
incendio, del tipo adecuado a los materiales combustibles o inflamables que en él existan
0 se manipulen.

El nimero total de extintores dependera de la superficie a proteger de acuerdo con lo
sefialado en el Art. 46 del D.S. N°594.

Todo el personal que se desempefia en un lugar de trabajo debera ser instruido y
entrenado sobre la manera de usar los extintores en caso de emergencia; conocer el plan
de emergencia del Colegio Antofagasta y participar en los simulacros.

Debera conocer la ubicacion exacta de los equipos extintores y todo equipamiento de
seguridad para actuar frente a una emergencia, y cumplir con las obligaciones que sobre
el particular impone el Decreto 44 de 2018, del Ministerio de Economia, fomento y Turismo.

Planes de Emergencia y/o Plan Integral de Seguridad Escolar (P.l.S.E.)

Es responsabilidad del Colegio Antofagasta contar con un plan de emergencias que incluya
todas las posibles emergencias que puedan producirse, realizando evaluacion interna,
como manejo y almacenamiento de sustancias peligrosas reguladas por el D.S N°43/2022,
con sus respectivos procedimientos, tipo de infraestructura, carga de combustible
existente, ubicacion, entre otros, como una evaluacion del entorno, respecto a ubicacién
geogréfica, vias de accesos, cercania a centros asistenciales, bomberos, vias de acceso
y de salida, elementos para combatir la emergencia.

El trabajador o trabajadora deberan participar activamente de los ejercicios de evacuacion,
implementando de difusién de manera tal que todo el personal conozca los instructivos y
manuales existentes en cada centro de trabajo, planos de ubicacion, zonas de emergencia,
ubicacion de equipos contra incendio, bodegas de productos inflamables.

Las empresas que tengan la obligacibn de contar con planes de emergencia contra
incendios y/o servicios o brigadas de extincion de incendios, deberan coordinarse con el
Cuerpo de Bomberos mas cercano, de acuerdo con el Articulo N°8 de la Ley N°20.564.

Prevencién de riesgos y capacitacion.

Todo trabajador o trabajadora nuevo (a) y antiguo(a) deberd asistir a un Curso de
Prevencion de Riesgos Basicos, a menos que acredite haberlo seguido y aprobado con
anterioridad.

Seréaresponsabilidad del o la trabajador o trabajadora estar permanentemente preocupado
por su seguridad, evitando acciones inseguras que puedan traer como consecuencia un
accidente del trabajo o una enfermedad profesional. Para ello sera necesario que se evallue
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siempre el trabajo a realizar y las medidas de control de riesgos a aplicar.

Por su parte, el Colegio Antofagasta se preocupara de otorgar los recursos necesarios
para implementar las medidas de prevencion de riesgos que a juicio del Comité Paritario o
del Asesor en Prevencion de Riesgos o administracion del Colegio Antofagasta segun
corresponda, y previo analisis de la situacion, se determinen como necesarias.

IX. PROHIBICIONES.

ARTICULO 10: Queda prohibido a todo el personal del Colegio Antofagasta:

1.

10.

11.

12.

13.

Reparar, desarmar o desarticular maquinarias de trabajo u otras sin estar expresamente
autorizado y calificado para tal efecto. Si detectara fallas en éstas, es obligacion del
trabajador o trabajadora informar de inmediato a su jefe directo, con el objeto de que sean
enviadas al servicio técnico, evitando asi mayor deterioro.

Dormir, preparar o consumir alimentos en la jornada de trabajo, salvo que existan
autorizaciones que lo permitan.

Fumar o encender fuego en lugares de trabajo.

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

Correr, jugar, refiir o discutir en horas de trabajo y/o dentro del establecimiento.
Alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, maquinarias, equipos, mecanismos,
sistemas eléctricos o herramientas, sin haber sido expresamente autorizado y encargado

para ello.

Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto del Colegio Antofagasta como de sus
compafieros de trabajo.

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

Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacion, extraccion,
calefaccion, desaglies y equipos computacionales.

No proporcionar informacién en relacibn con determinadas acciones y condiciones
subestandares en la o las oficinas o faenas o en accidentes que hubieren ocurrido.

Romper, rayar, retirar o destruir propaganda comercial o promocional que el Colegio
Antofagasta haya colocado en sus dependencias u otras.

Romper, sacar o destruir propagandas o normas de seguridad que el Colegio Antofagasta
publique para conocimiento o motivacion del personal.

Ingerir 0 dar a otros trabajadores, medicamentos sin prescripcion autorizada por un

COLEGIO ANTOFAGASTA Péagina 48 de 159




&3

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, ACTUALIZACION
CONVIVE HIGIENE Y SEGURIDAD R.I.O.H.S. 2024

Somos Equipo

facultativo, en caso de haber sufrido una lesion.

14. Manejar, activar u operar maqguinaria alguna sin haber sido autorizado. Toda autorizacion
0 aprobacién para manejar, activar u operar alguna maquinaria o equipo, la dara el jefe de
especialidad en forma escrita.

15. Manejar, activar u operar algun tipo de maquinaria si:

e Se esta en estado de intemperancia.
e Se esta en condiciones fisicas defectuosas
e Se esta bajo el efecto de drogas o estupefacientes.

16. Usar cualquier vehiculo motorizado de propiedad del Colegio Antofagasta, sin previa
autorizacion escrita de la jefatura competente.

17. Trabajar sin el equipo de proteccién personal o ropa entregada por el Colegio Antofagasta.
18. Viajar en vehiculos no habilitados para el transporte de personas.
19. Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacion del jefe directo.

20. Accionar y reparar equipos eléctricos sin estar autorizado y tener las competencias
necesarias.

X. PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY N°16.744

ARTICULO 11: (Articulo 76° de la Ley N°16.744). La entidad empleadora debera
denunciar al organismo administrador respectivo, inmediatamente de producido, todo
accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte
de la victima. El accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o el médico que trat
o diagnostico la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de
Seguridad, tendran también la obligacion de denunciar el hecho en dicho organismo
administrador, en el caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la
denuncia.

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

Los organismos administradores deberan informar al Servicio de Salud los accidentes o
enfermedades que les hubiesen sido denunciados y que hayan ocasionado incapacidad para
el trabajo o la muerte de la victima.

ARTICULO 12: (Articulo 77° de la Ley N°16.744). Los afiliados o sus derecho-habientes,
asi como los organismos administradores, podran reclamar dentro del plazo de 90 dias
habiles ante la Comisibn Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales, de las decisiones de los Servicios de Salud o de las
Mutualidades, en su caso, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias
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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 demés resoluciones de los organismos
administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles, directamente a
la Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacion de la resolucion, la
gue 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.

LEY 16.744, ARTICULO 77BIS

ARTICULO 13: El trabajador o trabajadora afectado por el rechazo de una licencia o de
un reposo médico por parte de los organismos de los Servicios de Salud, de las
instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de Empleadores, basado en
que la afeccion invocada tiene o no tiene origen profesional, segun el caso, debera
concurrir ante el organismo de régimen previsional a que esté afiliado, que no sea el
qgue rechazo la licencia o el reposo médico, el cual estara obligado a cursarla de
inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o0 pecuniarias que correspondan, sin
perjuicio de los reclamos posteriores y rembolsos, si procedieren, que establece este
articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra
reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia
o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso,
sobre el caracter de la afeccién que dio origen a ella, en el plazo de treinta dias contados desde
la recepcién de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el trabajador o
trabajadora afectado se hubiere 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 Prevision Social (ex INP Instituto de Normalizacion Previsional),
la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacién de Asignacion Familiar o la Instituciéon
de Salud Previsional, segun corresponda, deberan rembolsar el valor de aquéllas al organismo
administrador de la entidad que las solvento, debiendo este Ultimo efectuar el requerimiento
respectivo. En dicho rembolso se debera incluir la parte que debid financiar el trabajador o
trabajadora en conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar, se
expresara en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento,
sumando el interés corriente para operaciones reajustables a que se refiere la Ley N°18.010,
desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo rembolso, debiendo
pagarse dentro del plazo de diez dias, contados desde el requerimiento, conforme al valor que
dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectla con posterioridad
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al vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el 10% de interés anual,
gue se aplicara diariamente a contar del sefialado requerimiento de pago. En el evento de que
las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de salud dispuestos para
las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social resolviere que la
afeccion es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la
Institucion de Salud Previsional que las proporciond debera devolver al trabajador o trabajadora
la parte del rembolso 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
rembolso. Si, por el contrario, la afeccién es calificada como comun y las prestaciones hubieren
sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud
Previsional que efectud el rembolso debera cobrar a su afiliado la parte del valor de las
prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el régimen de salud de que se trate,
para lo cual solo se considerara el valor de aquéllas. Para los efectos de los rembolsos
dispuestos en los incisos precedentes, se considerara como valor de las prestaciones médicas
el equivalente al que la entidad que las otorgd cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

XI. DECRETO SUPREMO N°101 DEL MINISTERIO DEL TRABAJO.

ARTICULO 14: (Art. 71 D.S. N°101). En caso de accidentes del trabajo o de trayecto
debera aplicarse el siguiente procedimiento:

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

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

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

4. En el evento que el empleador no cumpla con la obligacion de enviar al trabajador o
trabajadora accidentado al establecimiento asistencial del organismo administrador que le
corresponda o que las circunstancias en que ocurri6 el accidente impidan que aquél tome
conocimiento de este, el trabajador o trabajadora podra concurrir por sus propios medios,
debiendo ser atendido de inmediato.

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

Para que el trabajador o trabajadora pueda ser trasladado a un centro asistencial de su
organismo administrador o a aquél con el cual éste tenga convenio, debera contar con la
autorizacion por escrito del médico que actuara por encargo del organismo administrador.
Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo administrador
deberd instruir a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas para que registren todas
aquellas consultas de trabajadores con motivo de lesiones, que sean atendidos en
policlinicos o centros asistenciales, ubicados en el lugar de la faena y/o pertenecientes a
las entidades empleadoras o con los cuales tengan convenios de atencién. El formato del
registro sera definido por la Superintendencia.

ARTICULO15: (Art. 72 D.S. N°101). En caso de enfermedad profesional debera
aplicarse el siguiente procedimiento:

1.

Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio 0 a requerimiento de
los trabajadores o de las entidades empleadoras, los examenes que correspondan para
estudiar la eventual existencia de una enfermedad profesional, solo en cuanto existan o
hayan existido en el lugar de trabajo agentes o factores de riesgo que pudieran asociarse
a una enfermedad profesional, debiendo comunicar a los trabajadores los resultados
individuales y a la entidad empleadora respectiva los datos a que pueda tener acceso en
conformidad a las disposiciones legales vigentes, y en caso de haber trabajadores
afectados por una enfermedad profesional se debera indicar que sean trasladados a otras
faenas donde no estén expuestos al agente causal de la enfermedad. El organismo
administrador no podra negarse a efectuar los respectivos examenes si no ha realizado
una evaluacion de las condiciones de trabajo, dentro de los seis meses anteriores al
requerimiento, o en caso de que la historia ocupacional del trabajador o trabajadora asi lo
sugiera.

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

Si un trabajador o trabajadora manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una
enfermedad o presenta sintomas que presumiblemente tienen un origen profesional, el
empleador deberd remitir la correspondiente “Denuncia Individual de Enfermedad
Profesional” (DIEP), a mas tardar dentro del plazo de 24 horas y enviar al trabajador o
trabajadora inmediatamente de conocido el hecho, para su atencion, al establecimiento
asistencial del respectivo organismo administrador, en donde se le deberan realizar los
examenes y procedimientos que sean necesarios para establecer el origen comuin o
profesional de la enfermedad. El empleador deber4 guardar una copia de la DIEP,
documento que debera presentar con la informacion que indique su formato.

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

El organismo administrador debera emitir la correspondiente resolucion en cuanto a si la
afeccion es de origen comun o de origen profesional, la cual deber& notificarse al trabajador
o trabajadora y a la entidad empleadora, instruyéndoles las medidas que procedan.

Al momento en que se le diagnostique a algun trabajador o trabajadora o extrabajador o
extrabajadora la existencia de una enfermedad profesional, el organismo administrador
debera dejar constancia en sus registros, a lo menos, de sus datos personales, la fecha
del diagndstico, la patologia y el puesto de trabajo en que estuvo o esta expuesto al riesgo
que se la origind.

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

ARTICULO 16: (Art. 73 D.S. N°101). Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 91 y 92
anteriores, deberan cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes a
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales:

1.

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

Los organismos administradores deberan remitir a las Seremis de Salud la informacion a
que se refiere el inciso tercero del articulo 76 de la Ley N°16.744, por trimestres
calendarios, y en el formulario que establezca la Superintendencia.

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

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

Se entendera por labores y jornadas habituales aquellas que el trabajador o trabajadora
realizaba normalmente antes del inicio de la incapacidad laboral temporal.
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6. Los organismos administradores solo podran autorizar la reincorporacién del trabajador o
trabajadora accidentado o enfermo profesional una vez que se le otorgue el “alta laboral”,
la que debera registrarse conforme a las instrucciones que imparta la Superintendencia.

7. Se entendera por “alta laboral” la certificacion del organismo administrador de que el
trabajador o trabajadora esta capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones
prescritas por el médico tratante.

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

9. La simulacibn de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera
sancionada con multa, de acuerdo con el articulo 80 de la Ley N°16.744 y hard
responsable, ademas, al que formulo la denuncia del reintegro al organismo administrador
correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste por concepto de prestaciones
médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o enfermo profesional.

ARTICULO 17: (Art. 74 D.S. N°101). Los organismos administradores estaran obligados
a llevar una base de datos -“Base de Datos Ley N°16.744”- con, al menos, la
informacion contenida en la DIAT, la DIEP, los diagndsticos de enfermedad profesional,
las incapacidades que afecten a los trabajadores, las indemnizaciones otorgadas y las
pensiones constituidas, de acuerdo a la Ley N°19.628 y a las instrucciones que imparta
la Superintendencia.

ARTICULO 18: (Art. 75 D.S. N°101). Para los efectos del articulo 58 de la Ley N°16.744,
los organismos administradores deberan, segun sea el caso, solicitar o iniciar la
declaracion, evaluacion o revaluacion de las incapacidades permanentes, a mas tardar
dentro de los 5 dias habiles siguientes al “alta médica”, debiendo remitir en dichos
casos los antecedentes que procedan. Se entendera por “alta médica” la certificacion
del médico tratante del término de los tratamientos médicos, quirdrgicos, de
rehabilitacion y otros susceptibles de efectuarse en cada caso especifico.

ARTICULO 19: (Art. 76 D.S. N°101). El procedimiento para la declaracién, evaluacion y/o
revaluacion de las incapacidades permanentes sera el siguiente:

1. Corresponderd a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) la
declaracién, evaluacion, revaluacién de las incapacidades permanentes, excepto si se
trata de incapacidades permanentes derivadas de accidentes del trabajo de afiliados a
Mutualidades, en cuyo caso la competencia correspondera a estas instituciones.

2. Las COMPIN y las Mutualidades, segun proceda, actuaran a requerimiento del organismo
administrador, a solicitud del trabajador o trabajadora o de la entidad empleadora.

3. Las COMPIN, para dictaminar, formaran un expediente con los datos y antecedentes que
les hayan sido suministrados, debiendo incluir entre éstos aquellos a que se refiere el inciso
segundo del articulo 60 de la Ley N°16.744, y los demas que estime necesarios para una
mejor determinacion del grado de incapacidad de ganancia.
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10.

11.

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

TratAdndose de accidentes de trabajadores de entidades empleadoras afiliadas al INP, las
COMPIN deberan contar necesariamente, entre los antecedentes, con la declaracion
hecha por el organismo administrador de que éste se produjo a causa o con ocasion del
trabajo y con la respectiva DIAT. Las COMPIN deberan adoptar las medidas tendientes a
recabar dichos antecedentes, no pudiendo negarse a efectuar una evaluacion por falta de
estos.

Las resoluciones que emitan las COMPIN y las Mutualidades deberan contener los
antecedentes y ajustarse al formato que determine la Superintendencia. En todo caso,
dichas resoluciones deberan contener una declaracién sobre las posibilidades de cambios
en el estado de invalidez, ya sea por mejoria o0 agravacién. Tales resoluciones deberan ser
notificadas a los organismos administradores que corresponda y al interesado, a mas
tardar dentro del plazo de 5 dias habiles desde su emision.

El proceso de declaracion, evaluacién y/o revaluacion y los examenes necesarios no
implicaran costo alguno para el trabajador o trabajadora.

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

Para los efectos de lo establecido en este articulo, las COMPIN estaran integradas, segun
sea el caso, por uno o0 mas médicos con experiencia en relacién con las incapacidades
evaluadas y/o con experiencia en salud ocupacional.

En las COMPIN actuara un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial de
la Seremi de la cual dependan, quien tendra el caracter de ministro de fe para autorizar las
actuaciones y resoluciones de ellas.

De las resoluciones que dicten las COMPIN y las Mutualidades podra reclamarse ante la
Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades
Profesionales, conforme a lo establecido en el articulo 77 de la Ley N°16.744 y en este
Reglamento.

ARTICULO 20: (Art. 76 bis D.S. N°101). Las declaraciones de incapacidad permanente
seran revisables por agravacion, mejoria o error en el diagnéstico y, segun el resultado
de estas revisiones, se concedera, mantendra o terminara el derecho al pago de las
pensiones, y se ajustard su monto si correspondiere, sin que sea necesaria la
presentacion de solicitud por parte del interesado.

Para los efectos sefialados en el inciso primero del articulo 64 de la Ley N°16.744, el invalido
debera ser citado cada dos afios por la Mutualidad o la respectiva COMPIN, segun corresponda,
para la revision de su incapacidad. En caso de que no concurra a la citacion, notificada por carta

COLEGIO ANTOFAGASTA Péagina 55 de 159




&3

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, ACTUALIZACION
CONVIVE HIGIENE Y SEGURIDAD R.I.O.H.S. 2024

Somos Equipo

certificada, el organismo administrador podra suspender el pago de la pension hasta que asista
para tal fin.

En la resolucion que declara la incapacidad podra, por razones fundadas, eximirse a dicho
trabajador o trabajadora del citado examen en los 8 primeros afos.

En los periodos intermedios de los controles y exdmenes establecidos en el Titulo VI de la Ley
N°16.744, el interesado podra por una sola vez solicitar la revision de su incapacidad. Después
de los primeros 8 afos, el organismo administrador podra exigir los controles médicos a los
pensionados cada 5 afios, cuando se trate de incapacidades que por su naturaleza sean
susceptibles de experimentar cambios, ya sea por mejoria o agravacion.

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

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

Transcurridos los primeros 8 afios contados desde la fecha de concesién de la pension y en el
evento que el invalido, a la fecha de la revision de su incapacidad, no haya tenido posibilidad
de actualizar su capacidad residual de trabajo, deberd mantenerse la pensién que perciba, si
ésta hubiere disminuido por mejoria u error en el diagnéstico, conforme a lo dispuesto en el
inciso final del articulo 64 de la Ley N°16.744.

ARTICULO 21: (Art. 77 D.S. N°101). La Comision Médica de Reclamos de Accidentes
del Trabajo y Enfermedades Profesionales (COMERE) es una entidad autbnoma, y sus
relaciones con el Ejecutivo deben efectuarse a través del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social.

ARTICULO 22: (Art. 78 D.S. N°101). La COMERE funcionara en la ciudad de Santiago,
en las oficinas que determine el Ministerio de Salud, pudiendo sesionar en otras
ciudades del pais cuando asi lo decida y haya mérito para ello.

ARTICULO 23: (Art. 79 D.S. N°101). La COMERE tendra competencia para conocer y
pronunciarse, en primera instancia, sobre todas las decisiones recaidas en cuestiones
de hecho que se refieran a materias de orden médico, en los casos de incapacidad
permanente derivada de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Le correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de la
Ley N°16.744.

En segunda instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones a
gue se refiere el inciso segundo del articulo 33 de la Ley N°16.744.

ARTICULO 24: (Art. 80 D.S. N°101). Los reclamos y apelaciones deberan interponerse

COLEGIO ANTOFAGASTA Péagina 56 de 159




REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,

:@ CONVIVE HIGIENE Y SEGURIDAD
Somos Equipo COLEGIO ANTOFAGASTA

R.I.O.H.S.

ACTUALIZACION
2024

P&gina 57 de 159

por escrito ante la COMERE o ante la Inspeccion del Trabajo. En este ultimo caso, el
Inspector del Trabajo le enviard de inmediato el reclamo o apelacion y demas
antecedentes.

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

ARTICULO 25: (Art. 81 D.S. N°101). El término de 90 dias habiles establecidos por la ley
para interponer el reclamo o deducir el recurso se contara desde la fecha en que se
hubiere notificado la decisiébn o acuerdo en contra de los cuales se presenta. Si la
notificacion se hubiere hecho por carta certificada, el término se contara desde el tercer
dia de recibida en Correos.

ARTICULO 26: (Art. 82 D.S. N°101). Para la designacion de los representantes médicos
de los trabajadores y de los empleadores ante la Comision Médica de Reclamos de
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, a que se refieren las letras b) y
c) del articulo 78 de la Ley N°16.744, se seguira el siguiente procedimiento:

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

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

ARTICULO27: (Art. 83 D.S. N°101). El abogado integrante de la COMERE ser&
designado libremente por el Presidente de la Republica.

El Presidente de la Republica, previa propuesta del Ministro de Salud, designara los dos
médicos que integraran la COMERE, a que se refiere la letra a) del articulo 78 de la Ley
N°16.744, uno de los cuales la presidira.

ARTICULO 28: (Art. 84 D.S. N°101). Los miembros de la COMERE duraran cuatro afios
en sus funciones y podran ser reelegidos. La designacién de reemplazantes, en caso
de impedimento o inhabilidad sobreviniente de alguno de sus miembros, se hara por el
Presidente de la Republica para el periodo necesario, sin que exceda al que le habria
correspondido servir al remplazado, considerando, en su caso, las listas de médicos
propuestos en el ultimo proceso de designacion, si las hubiere.

Se considerard que un miembro estd impedido de ejercer su cargo cuando no asista,
injustificadamente, a tres sesiones continuadas y en todo caso, cuando ha tenido ausencias
gue superan el 50% de las sesiones realizadas durante 2 meses calendario continuos. La
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certificacion de estas circunstancias debera ser efectuada por el secretario de la Comision.
Los cargos de integrantes de la COMERE seran incompatibles con los de miembros de las
Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez y de las Comisiones evaluadoras de
incapacidades de las Mutualidades de Empleadores. Asimismo, seran incompatibles con la
prestacion de servicios a las Mutualidades, a las empresas con administracion delegada y al
INP.

ARTICULO29: (Art. 85 D.S. N°101). La COMERE sesionara segun el calendario que
definan periédicamente sus miembros, en consideracion a los asuntos que deba
resolver, y en todo caso, sera convocada por su Presidente cada vez que tenga
materias urgentes que tratar. Funcionara con la mayoria de sus miembros, y si dicha
mayoria no se reuniere, funcionara con los que asistan.

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

ARTICULO30: (Art. 86 D.S. N°101). La COMERE debera presentar al Subsecretario de
Salud Publica una terna compuesta por tres funcionarios de ese Servicio, de entre
cuyos miembros el Subsecretario designara al Secretario, que desempefiara sus
funciones sin derecho a mayor remuneracion.

ARTICULO31: (Art. 87 D.S. N°101). Los miembros de la COMERE gozaran de una
remuneracion equivalente a un ingreso minimo por cada sesion a que asistan, la que
se pagara mensualmente.

En ningln caso la remuneracion mensual podra exceder de cuatro ingresos minimos
mensuales.

ARTICULO32: (Art. 88 D.S. N°101). El Secretario de la COMERE tendra el caracter de
ministro de fe para hacer la notificacion de las resoluciones que ella pronuncie y para
autorizar todas las actuaciones que le correspondan, en conformidad a la ley y al
reglamento.

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

ARTICULO33: (Art. 89 D.S. N°101). Los gastos que demande el funcionamiento de la
COMERE seran de cargo del Ministerio de Salud, a través de las autoridades
correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C del D.L. N°2.763, de
1979, y se imputaran a los fondos que les corresponda percibir por aplicacion de la ley.
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ARTICULO 34: (Art. 90 D.S. N°101). La Superintendencia conocera de las actuaciones
de la COMERE:

1. En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de
las leyes N°16.744 y N°16.395.

2. Por medio de los recursos de apelacion que se interpusieren en contra de las resoluciones
gue la Comision Médica dictare en las materias de que conozca en primera instancia, en
conformidad con lo sefialado en el articulo 79° D.S. N°101.

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

ARTICULO 35: (Art. 91 D.S. N°101). El recurso de apelacién, establecido en el inciso 2°
del articulo 77° de la Ley N°16.744, debera interponerse directamente ante la
Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias habiles para apelar correra a partir
de la notificacion de la resolucion dictada por la COMERE. En caso de que la
notificacion se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendrd como
fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

ARTICULO 36: (Art. 92 D.S. N°101). La COMERE y la Superintendencia, en el ejercicio
de sus funciones, podran requerir a los distintos organismos administradores, y a las
personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes que juzguen necesarios
para mejor resolver.

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

ARTICULO37: (Art. 93 D.S. 101). Para los efectos de la reclamacion ante la
Superintendencia a que se refiere el inciso tercero del articulo 77 de la Ley N°16.744,
los organismos administradores deberan notificar al afectado, personalmente o por
medio de carta certificada, todas las resoluciones que dicten, adjuntandole copia de
ellas. En caso de que la notificacion se haya practicado mediante el envio de carta
certificada, se tendra como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

ARTICULO38: (Art. 94 D.S. N°101). Las multas que los organismos administradores
deban aplicar en caso de infraccion a cualquiera de las disposiciones de la Ley
N°16.744 o sus reglamentos se regularan, en cuanto a su monto, por lo establecido en
el articulo 80° de esta ley y se haran efectivas en conformidad a las normas
contempladas en las leyes por las que se rigen. Dichas multas deberan ser informadas
trimestralmente a la Superintendencia.
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XII.DE LA OBLIGACION DE INFORMAR DE LOS RIESGOS LABORALES (D.S. N°40).

ARTICULO39: (Art. 21 y 23 del D.S. N°40). Los empleadores tienen obligacion de
informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores acerca de los riesgos
que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo
correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad de cada empresa.

Especialmente deben informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos y
sustancias que deban utilizar en los procesos de produccién o en su trabajo, sobre la
identificacion de los mismos (férmula, sinbnimos, aspecto y olor), sobre los limites de exposicion
permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de
control y de prevencién que deben adoptar para evitar tales riesgos.

La obligacion de informar oportuna y convenientemente se debera cumplir y registrar, a lo
menos en las siguientes situaciones: nueva(s) contratacion(es); transferencia(s) de cargos;
nuevo(s) procedimiento(s) de trabajo y cambio(s) en el proceso productivo.

Los empleadores deberan dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en este articulo, a
través de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y los Departamentos de Prevencion de
Riesgos. Cuando en la respectiva empresa no existan los Comités o los Departamentos antes
mencionados, el empleador debera proporcionar la informacién correspondiente en la forma
gue estime mas conveniente y adecuada.

Los empleadores tienen la obligacién de informar a sus trabajadores los métodos de trabajo
correctos, vale decir, el modo de obrar o proceder en el trabajo, indicando cada paso a seguir
y las medidas de seguridad que se deben adoptar, dejando los registros que permitan acreditar
el cumplimiento de esta obligacion.

Sin perjuicio de lo establecido en el D.S. N°40, Titulo VI, cuando en el lugar de trabajo
sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los trabajadores, el empleador
debera informarles sobre la existencia del riesgo, asi como las medidas adoptadas para
eliminarlo o atenuarlo, en caso contrario debera suspender en forma inmediata las faenas
afectadas y proceder a la evacuacion de los trabajadores.

TITULO Il PROTECCION DE NINOS, NINAS O ADOLESCENTES SIN EDAD
PARA TRABAJAR Y ADOLESCENTES CON EDAD PARA TRABAJAR.

ARTICULO 40: Medidas de proteccion.

El empleador deber& adoptar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida
y salud de los nifios, niflas y adolescente con o sin edad para trabajar, garantizando las
condiciones adecuadas seguridad y salud en el trabajo.

Para ello, antes de la incorporacion de un nifio, nifia 0 adolescente sin edad para trabajar segun
articulo 16 del codigo del Trabajo, o de un adolescente con edad para trabajar a un empleo, asi
como cada vez que cambien sus condiciones de trabajo, el empleador debera efectuar una
evaluacion del puesto de trabajo en el que se desempafiard, con el objeto de identificar y evaluar
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los factores de riesgos existentes en el referido puesto, considerando especialmente su edad,
experiencia y formacién. El resultado de esta evaluacion debera ser incorporado a la matriz
identificacion de peligros y evaluacién de riesgos del Colegio Antofagasta y conforme a tal
instrumento, se establecerd un programa con las medidas preventivas y correctivas para los
riesgos detectados, los plazos de cumplimiento, controles peridédicos de los resultados,
procedimientos y responsables. Dichas medidas preventivas y correctivas seran implementadas
en el siguiente orden de prelacion: eliminar o evitar los riesgos, controlar los riesgos en su
fuente, reducir los riesgos al minimo; y en tanto perdura situacion de riesgo, proveer la
utilizacion de elementos de proteccion personal adecuados.

Asimismo, el empleador debera dar estricto cumplimiento a la obligacion de informar los factores
de riesgos a los que se expondran y las medidas de prevenciéon especificas que deberan
adoptar para su proteccion, remitiendo copia de esta informacion a las personas o entidades
que dieron la autorizacion para celebrar el contrato, de conformidad al articulo 14 del Codigo
del Trabajo.

Correspondera al empleador proporcionar la capacitacién necesaria y adecuada a su edad para
gue pueda desarrollar sus labores en forma segura y saludable. Debera, asimismo, llevar un
control estricto del cumplimiento por parte de quien sea contratado del procedimiento de trabajo
seguro en el que haya sido capacitado.

ARTICULO 41:Directrices destinadas a evitar el trabajo peligroso dirigido a los
empleadores. Los empleadores que contraten a adolescentes con edad para trabajar
0 excepcionalmente a nifios, nifias y adolescentes sin edad para trabajar, en
conformidad con el articulo 16 del Codigo del Trabajo, resguardaran sus derechos en
todo momento y promovera su proteccion. Asimismo, y con el fin de evitar el trabajo
peligroso de ellos, los empleadores procurardn implementar las directrices que se
indican:

1. Al momento de contratarlos, considerar resguardos adicionales, como cubrir sus
eventuales necesidades especiales de supervision y quia en relacién con el trabajo que
desarrolle al momento de asignarles sus funciones y responsabilidades.

2. Acompafarlos en su formacion laboral desde el primer dia, procurando su mejor
integracion y proporcionandoles orientacién.

3. Adicionalmente al deber de informacion sefialado en el articulo anterior, realizar una
capacitacion o induccion al iniciar la prestacion de sus servicios, con el objeto de prevenir
situaciones que conlleven riesgos para su salud e integridad.

4. Evaluar el funcionamiento y actividades que se realizan en el Colegio Antofagasta, a fin de
gue, previo a su contratacion, se determine fundamentalmente si existen las condiciones
para ello.

5. Conocer y difundir, de forma clara y precisa, la legislaciébn sobre trabajo adolescente
protegido, a través de la entrega de folletos explicativos, inclusién de informacién en
diversos diarios murales y/o envio de correos, para que todos quienes trabajen o presten
servicios en las dependencias del Colegio Antofagasta conozca la normativa aplicable en
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la materia. Para estos efectos, el empleador deberé solicitar el material y/o capacitaciones
a la Secretaria Regional Ministerial del Trabajo y Prevision Social.

6. Crear un ambiente que propenda al desarrollo del maximo potencial de ellos, para lo cual
se sugiere contar con canales de comunicacién abiertos, realizar capacitaciones
constantes, entre otros.

7. Incluir reglas o normas asociada al trabajo adolescente protegido en este Reglamento.

8. Evitar cualquier tipo de discriminacion arbitraria respecto a ellos, especialmente en lo
relativo a acceso, remuneracion y Seguridad Social.

TITULO lll: CONDICIONES ESPECIFICAS DE SEGURIDAD Y SALUD PARA
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS QUE REALIZAN TRABAJO A
DISTANCIA O TELETRABAJO (Ley N°21.220 y Decreto N°18).

ARTICULO42: Los trabajadores que pactaron la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo tendran iguales derechos y obligaciones en materia de seguridad y salud en
el trabajo que cualquier otro trabajador, salvo aquellas adecuaciones que deriven
estrictamente de la naturaleza y caracteristicas de la prestacion convenida. De esta
manera, se aplicara las mismas disposiciones legales que a la sazén se regule para el
caso de accidentes del trabajo conforme a la normativa vigente y lo establecido en este
reglamento, salvo se trate de un accidente domeéstico.

Se entiende por accidente domésticos los accidentes producidos en la vivienda mientras se
realizan actividades propias del hogar, 0 que no se produzcan a causa o0 con ocasion del
trabajo.

ARTICULO 43: Obligaciones del empleador respecto al trabajador o trabajadora acogido
a la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo:

1. 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
€S0S Servicios.

2. Comunicar adecuada y oportunamente al trabajador las condiciones de seguridad y salud
gue 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 pact6 que puede
libremente elegir donde ejercera 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 prevencion que deben observarse, asi como
los requisitos minimos de seguridad a aplicar para la ejecucién de tales labores.

3. ldentificar y evaluar las condiciones ambientales y ergonémicas de trabajo de acuerdo con
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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, asi como también evaluar
los eventuales factores de riesgo psicosocial derivados de la prestacion de servicios bajo
esta modalidad, tales como aislamiento, trabajo repetitivo, falta de relaciones
interpersonales adecuadas con los otros trabajadores, indeterminacion de objetivos,
inobservancia de los tiempos de conexion o del derecho a desconexién, proporcionando al
trabajador el instrumento de autoevaluacion desarrollado por el Organismo Administrador.

En base a Matriz de Riesgos realizada, que debe ser informada al organismo
Administrador, 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, asi como también, las medidas inmediatas
a implementar.

Las medidas preventivas y correctivas deberan seguir el siguiente orden de prelacion:
o Eliminar los riesgos;
e Controlar los riesgos en su fuente;
e Reducir los riesgos al minimo, mediante medidas que incluyan la elaboracion de
métodos de trabajo seguros; y
e Proveer la utilizacién de elementos de proteccion personal adecuados mientras
perdure la situacion de riesgo.

Al inicio de la prestacion de los servicios, capacitar al trabajador e informar por escrito
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 informacion minima que debera entregar:

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

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

. Condiciones ambientales del puesto de trabajo: iluminacion, ventilacion, ruido
y temperatura.

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

. Mobiliario que se requieran para el desempefio de las labores: mesa,
escritorio, silla, segun el caso.

. Herramientas de trabajo que se deberan emplear.

. Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.

b. Organizacién del tiempo de trabajo: pausas y descansos dentro de la jornada y
tiempos de desconexion. Si se realizan labores de digitacién, deberd indicar los
tiempos maximos de trabajo y los tiempos minimos de descansos que deberan
observar.

c. Caracteristicas de los productos que se manipularan, forma de almacenamiento y uso
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10.

de equipos de proteccion personal.

d. Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos
ergonomicos, quimicos, fisicos, bioldgicos, psicosociales, segln corresponda.

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

Segun 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 desempefiar dichas labores. La capacitacion (curso presencial o a distancia
de minimo ocho horas) puede realizarla el empleador o el Organismo administrador y
debera incluir los siguientes temas:

a. Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las labores.

b. Efectos a la salud de la exposicion a factores de riesgo considerando informacion de
enfermedades profesionales vinculadas a la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo.

c. Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o
inherentes a las tareas encomendadas, segln 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 proteccién
personal.

Proporcionar a sus trabajadores, de manera gratuita, los equipos y elementos de
proteccion personal adecuados al riesgo que se trate mitigar o controlar.

El empleador podra establecer en el programa preventivo la medida de prohibicién 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 evaluacion de los riesgos.

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

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
electronicos idoneos, siempre que, en ambos casos, no se vulneren los derechos
fundamentales del trabajador.

Estas inspecciones (presenciales 0 no) requeriran siempre la autorizacion previa de uno u
otro, segun corresponda. La negativa infundada para consentir esta autorizacion y/o la
autorizacién 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
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14.

de conformidad al Reglamento Interno del Colegio Antofagasta.

El empleador podra requerir la asistencia técnica de su Organismo Administrador que,
previa autorizacion 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 deberé evaluar la pertinencia de asistir al domicilio del
trabajador, considerando la matriz de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos. Si
el organismo administrador constata que las condiciones en las cuales se ejecuta el trabajo
a distancia o teletrabajo ponen en riesgo la seguridad y salud de los trabajadores, debera
rescribir al empleador la implementacion de medidas preventivas y/o correctivas
necesarias para subsanar las deficiencias detectadas, las que igualmente deben ser
acatadas por el trabajador.

Respaldar documentalmente toda la informacion vinculada a la gestion de los riesgos
laborales que efectle, y mantenerla, en formato papel o electronico, a disposicion de la
Inspeccioén del Trabajo.

Informar por escrito al trabajador de la existencia o no de sindicatos legalmente
constituidos en el Colegio Antofagasta en el momento del inicio de las labores. De
constituirse posteriormente, el empleador debera dar avisar dentro de los 10 dias siguiente
de recibida la comunicacion.

Garantizar que el trabajador pueda participar en las actividades colectivas que se realicen,
siendo de cargo del empleador los gastos de traslado.

ARTICULO44: Prohibiciones de los trabajadores acogidos a modalidad a
distancia o teletrabajo:

1.

El trabajador no podra, por requerimiento de sus funciones, manipular, procesar,
almacenar ni ejecutar labores que impliquen la exposicidn 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 5° y 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.

Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del alcohol y consumo de sustancias o
drogas estupefacientes o sicotrépicas ilicitas.

ARTICULO45: Obligaciones de los trabajadores acogidos a modalidad a
distancia o teletrabajo:

1.

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

Implementar las medidas preventivas y correctivas definidas en la Matriz de Identificacion
de peligro y evaluacion de riesgos.
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3. 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.

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

ARTICULO 46: 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
implementacion 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 prescribiere.

Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier tiempo, la Direccion del Trabajo, previa autorizacion
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.

TITULO IV: LEY DE LA SILLA.

ARTICULO47: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias
y demas establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de
establecimientos de otro orden, el empleador mantendra el niumero suficiente de
asientos o sillas a disposicion de los dependientes o trabajadores. La disposicion
precedente sera aplicable en los establecimientos industriales y a los trabajadores del
comercio, cuando las funciones que éstos desempefien lo permitan.

TITULO V: PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE CARGA Y DESCARGA
DE MANIPULACION MANUAL.

ARTICULO48: Se entiende como manipulacion manual toda operacién de transporte o
sostén de carga cuyo levantamiento, colocacion, empuje, traccion, porte o
desplazamiento exija esfuerzo fisico de uno o varios trabajadores.

ARTICULO49: El Colegio Antofagasta velara por que en la organizacion de sus
actividades de carga se utilicen medios técnicos tales como la automatizacion de

procesos o el empleo de ayudas mecanicas, a fin de reducir las exigencias fisicas de
los trabajos, entre las que se pueden indicar:

1. Gruas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores;

2. Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora.
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3. Otros, que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias fisicas
del trabajo.

ARTICULO50: El Colegio Antofagasta procurara los medios adecuados para que los
trabajadores reciban formacion e instruccion satisfactoria sobre los métodos correctos
para manejar cargas Yy para la ejecucion de trabajos especificos. Para ello,
confeccionard un programa que incluya como minimo:

1. Los riesgos derivados del manejo o manipulacion manual de carga y las formas de
prevenirlos.

2. Informacion acerca de la carga que debe manejar manualmente.

3. Uso correcto de las ayudas mecanicas.

4. Uso correcto de los equipos de proteccion personal, en caso de ser necesario.
5. Técnicas seguras para el manejo o manipulacién manual de carga.

Si la manipulacibn manual es inevitable y las ayudas mecénicas no pueden usarse, no se
permitird que ningun trabajador mayor de 18 afios 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 deberd efectuarse en conformidad a lo dispuesto en el
reglamento que regula el peso maximo de carga humana, y en la Guia Técnica para la
Evaluacién y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacién Manual de Carga. El
Colegio Antofagasta organizara los procesos a fin de reducir lo méximo posible los riesgos
derivados del manejo manual de carga.

Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas. Los
menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar
manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a los 20 kilogramos. Para estos
trabajadores, el empleador debera implementar medidas de seguridad y mitigacion, tales como
rotacion de trabajadores, disminucion de las alturas de levantamiento o aumento de la
frecuencia con que se manipula la carga. El detalle de la implementacion de dichas medidas
estara contenido en la Guia Técnica para la Evaluacién y Control de los Riesgos Asociados al
Manejo o Manipulacion Manual de Carga.

TITULO VI: PROHIBICIONES RELACIONADAS CON EL TABACO.

ARTICULO51: Se prohibe fumar en todas las dependencias del Colegio Antofagasta,
como también en todo recinto cerrado o interior de los centros de trabajo.

En los casos en que corresponda, el Colegio Antofagasta habilitara lugares destinados para
fumadores, en &reas al aire libre, con recipientes destinados al depdsito de colillas y basuras,
debidamente sefalizados.

En los lugares de acceso publico, se debera exhibir una advertencia de prohibicion de fumar,
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la cual debera ser notoriamente visible y comprensible.

Se prohibe fumar en los siguientes lugares:

1.

Todo espacio cerrado que sea un lugar accesible al puablico o de uso comercial colectivo,
independientemente de quién sea el propietario o de quién tenga derecho de acceso a
ellos.

Espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspondan a dependencias de:
a. Establecimientos de educacion parvularia, basica y media.

b. Recintos donde se expendan combustibles.

C. Aquellos lugares en que se fabriquen procesen, depositen o manipulen explosivos,
materiales inflamables, medicamentos o alimentos.

En las galerias, tribunas y otras aposentadurias destinadas al publico en los recintos
deportivos, gimnasios o estadios. Esta prohibicion se extiende a la cancha y a toda el area
comprendida en el perimetro conformado por dichas galerias, tribunas y aposentadurias,
salvo en los lugares especialmente habilitados para fumar que podran tener los
mencionados recintos.

Medios de transporte de uso publico o colectivo, incluyendo ascensores.

Playas de mar, de rio o lago, dentro de una faja de 80 metros de ancho medidos desde la
linea de mas alta marea de la costa del litoral y de los terrenos fiscales riberanos hasta
una distancia de 80 metros medidos desde donde comienza la ribera.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el punto anterior, se prohibe fumar en los siguientes
lugares, salvo en sus patios o espacios al aire libre:

a.  Establecimientos de educacion superior, publicos y privados.

b.  Aeropuertos y Terrapuerto.

C. Teatros y cines.

d. Centros de atencion o de prestacion de servicios abiertos al publico en general.

e. Supermercados, centros comerciales y demas establecimientos similares de libre
acceso al publico.

f. Establecimientos de salud, publicos y privados, exceptuandose los hospitales de
internacion psiquiatrica que no cuenten con espacios al aire libre o cuyos pacientes
no puedan acceder a ellos.

g. Dependencias de 6rganos del Estado.
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h.  Pubs, restaurantes, discotecas y casinos de juego.

Para el caso de los lugares sefialados, correspondientes a las letras a), b), ¢), d), €) y h), en esta
Gltima, salvo en los lugares que se prohibe fumar, si estos lugares cuentan 0 no con patios o
espacios al aire libre deberan instalar ceniceros, contenedores o receptéaculos destinados al
depdsito de filtros, colillas y cenizas de cigarrillos, en dichos lugares o en sus accesos.

Se deberan habilitar, en los patios o espacios al aire libre, cuando ellos existan, lugares
especiales para fumadores en los casos indicados en las letras f) y g) anteriores. Para dicho
efecto, el director del establecimiento o el administrador general del mismo sera responsable de
establecer un area claramente delimitada, procurando siempre que el humo de tabaco que se
genere no alcance las dependencias internas de los establecimientos de que se trate. Con todo,
siempre el director del establecimiento o su administrador general podra determinar que se
prohiba fumar en lugares abiertos de los establecimientos que dirija 0 administre.

Se prohibe arrojar los filtros o las colillas de cigarrillos en la via publica y en los patios o espacios
al aire libre de los lugares sefialados en el articulo anterior.

En los lugares de acceso publico, se deberan exhibir advertencias que prohiban fumar, las cuales
deberan ser notoriamente visibles y comprensibles.

TITULO VII: DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE LA RADIACION
ULTRAVIOLETA.

ARTICULO52: La Ley N°20.096, “Establece mecanismos de control aplicables a las
sustancias agotadoras de la capa de ozono”, en su Articulo N°19 establece: “Sin
perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184 del Codigo del Trabajo y
67 de la Ley N°16.744, los empleadores deberan adoptar las medidas necesarias para
proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar expuestos a radiacion
ultravioleta. Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de las
empresas, segun el caso, deberan especificar el uso de los elementos protectores
correspondientes, de conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre
Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo. Lo dispuesto
en el inciso anterior sera aplicable a los funcionarios regidos por las leyes N°18.834 y
N°18.883, en lo que fuere pertinente.”

ARTICULO53: Se consideraran expuestos aquellos trabajadores o trabajadoras
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 desempefian funciones
habituales bajo radiacién UV solar directa con un indice UV igual o superior a 6, en
cualquier época del afio, segun lo establece el articulo 109 a. del Decreto Supremo
N°594.

ARTICULO54: Los empleadores de trabajadores o trabajadoras expuestos (as) deben
realizar la gestion del riesgo de radiacion UV adoptando medidas de control adecuadas,
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segun lo dispuesto en Articulo 109 b del D.S. N°594. Las medidas que deben adoptar
al menos son:

1.

Informar a los trabajadores sobre los riesgos especificos de la exposicion a la radiacion
UV, incluyendo la de origen solar indicando sus medidas de control, en los siguientes
términos.

"La exposicion excesiva y/o acumulada de radiacion ultravioleta de fuentes naturales o
artificiales produce efectos dafinos a corto y largo plazo, principalmente en ojos y piel que
van desde quemaduras solares, queratitis actinica y alteraciones de la respuesta inmune
hasta foto envejecimiento, tumores malignos de piel y cataratas a nivel ocular.”

Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV sefialado por la Direccion
Meteorolégica de Chile y las medidas de control, incluyendo los elementos de proteccién
personal.

Identificar los trabajadores expuestos; detectar los puestos de trabajo e individuos que
requieran medidas de proteccion adicionales y verificar la efectividad de las medidas
implementadas.

Implementar las medidas especificas de control, segun exposicién, siguiendo las
indicaciones sefialadas en la Guia Técnica de Radiacién UV de Origen Solar dictada por
el Ministerio de Salud, cuyo orden de prioridad van: 1.- Medidas de Ingenieria que puede
ser realizar un adecuado sombraje de los lugares de trabajo (ejemplos: techar, arborizar,
mallas oscuras y de trama tupida, parabrisas adecuados), 2.- Medidas administrativas, que
si la labor lo permite, calendarizar faenas, horarios de colacion entre 13:00 y las 15:00 hrs
en lugares con sombraje adecuado, rotacion de puestos de trabajo con la disminucién de
tiempo de exposicion, entre otros; 3.- Elementos de proteccion personal, segun el grado
de exposicion, tales como gorros, lentes, factor de proteccién solar. Los blogqueadores,
anteojos y otros dispositivos o productos protectores de la quemadura solar, deberan llevar
indicaciones que sefalen el factor de proteccion relativo a la equivalencia del tiempo de
exposicion a la radiacion ultravioleta sin protector, indicando su efectividad ante diferentes
grados de deterioro de la capa de ozono.

Mantener un programa escrito de instruccién teorico practico para los trabajadores, de
duracion minima de una hora cronoldgica semestral, sobre el riesgo y consecuencias para
la salud por la exposicién a radiacion UV solar y medidas preventivas a considerar, entre
otros.

ARTICULO55: Sobre las recomendaciones que disminuiria la exposicion dafiina a

radiacion ultravioleta respecto al personal que se debe desempefiar ocupacionalmente
en forma permanente al aire libre, se informan a lo menos las siguientes
consideraciones y medidas de proteccion.

Proteger la piel expuesta principalmente en las horas de mayor radiacion, esto es entre
las 10 y 17 horas.

Disminuir el tiempo de exposicion al agente, no obstante, si por la naturaleza de la




&3

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,

CONVIVE HIGIENE Y SEGURIDAD

Somos Equipo

COLEGIO ANTOFAGASTA

R.I.O.H.S.

ACTUALIZACION
2024

Péagina 71 de 159

actividad productiva ello es dificultoso, se deben considerar pausas bajo techo o bajo
sombra.

Aplicacion de cremas con filtro solar de factor 30 o mayor, al inicio de la exposicién y
repetirse en otras oportunidades durante la jornada. Las cremas con filtro solar SPF 30 o
superior deben aplicarse al comenzar el turno y cada vez que el trabajador o trabajadora
transpire o se lave la parte expuesta. Es necesario seguir las indicaciones planteadas en
Guia Técnica de radiacion UV de origen solar y considerar la aplicacion de productos
FPS 50+ para lugares con mayor albedo, con factores personales de mayor riesgo como
personas con fototipos de piel I y Il y segun faenas.

Usar proteccion para los ojos con filtro ultravioleta. En lugares con mucha reflectividad
(nieve, arena, agua, altitud, entre otras), las gafas o antiparras deben contar ademas con
proteccion lateral, proteccion certificada contra radiacion UV ANSI 97% de luz filtrada,
idealmente de policarbonato, deben ser neutros, sin poder prismatico, y el color no debe
impedir la discriminacion de colores, y ademas proteger del brillo incapacitante.

Usar ropa de vestir adecuada para el trabajador o trabajadora, para que cubra la mayor
parte del cuerpo. Se sugiere seguir indicaciones de Guia Técnica de radiacion UV de
origen solar.

Usar sombrero de ala ancha minima de 7cms., jockeys de visera larga o casco que cubra
orejas, sienes, parte posterior del cuello tipo legionario y proteja la cara. En caso de
casco, utilizar visera con filtro UV.

Segun el indice UV sefialado por la Direccion Meteorolégica de Chile las medidas de proteccién
a seguir seran:

indice 116 + 8-10 6-7 3-5 1-2
Riesgo de Alt Moderado Bajo
Exposici6 0
n
Recomen Proteccion méaxima. Requiere No
dacion Evitar radiacion de medio dia. Usar proteccion. Evitar req
ropa adecuada. radiacion de medio uiere
Estar a la sombra y usar filtro solar. dia. proteccio
Usar ropa adecuada. n
Si debe estar al sol,
buscar la sombra y
usar filtro solar.
TITULO VIIl.  PROTOCOLO DE EXPOSICION OCUPACIONAL A RUIDO
(PREXOR).

ARTICULO56: El Colegio Antofagasta debera contribuir a disminuir la incidencia y
prevalencia de hipoacusia de origen ocupacional, a través del establecimiento de
criterios comunes, lineas de accion y recomendaciones para el manejo integral del
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trabajador o trabajadora expuesto ocupacionalmente a ruido, con la finalidad de
preservar la salud auditiva, prevenir y detectar precozmente dafio auditivo,
definiéendose las etapas y acciones complementarias de vigilancia ambiental y a la
salud correspondientes que eviten la progresion del dafio.

El empleador en conjunto con los administradores del seguro contra riesgos de accidentes y
enfermedades profesionales de la Ley N°16.744, deben confeccionar para el Colegio
Antofagasta un programa de vigilancia revisado y actualizado anualmente, que incorpore como
minimo la siguiente informacion:

Puestos de trabajo expuestos a ruido.

Niveles de ruido para cada puesto de trabajo.

Tareas y actividades de dichos puestos de trabajo.
Identificacion de los trabajadores por puesto de trabajo.
Tiempos de exposicion diarios-semanal.

Medidas de control implementadas.

Registro de cada uno de los puntos sefialados anteriormente y de las modificaciones
realizadas.

Para mayor detalle, referirse al “Instructivo para la Aplicacion del D.S. No 594/99 del MINSAL,
Titulo IV, Péarrafo 3° Agentes Fisicos — Ruido”, y a la Guia preventiva para trabajadores
expuestos a ruido”, ambos del Instituto de Salud Publica de Chile.

TITULO IX: PROTOCOLO DE VIGILANCIA DEL AMBIENTE DE TRABAJO Y DE
LA SALUD DE LOS TRABAJADORES CON EXPOSICION A SILICE.

ARTICULO57: El protocolo debe ser difundido a todos los trabajadores y trabajadoras
gue se desempefien en lugares de trabajo con presencia de silice, incluyendo Comités
Paritarios y Dirigentes Sindicales. Esta difusion debe acreditarse mediante Acta
suscrita por el organismo administrador o la empresa, segun corresponda, y por todas
las personas que tomaron conocimiento del Protocolo. Esta acta debe contener el
nombre de la empresa, fecha, contenidos, identificacion del relator y de los asistentes
(nombres y RUN), y debe quedar archivada.

ARTICULO58: De acuerdo con lo establecido en los articulos 66 bis y 68 de la ley
N°16.744; articulo 21 del D.S. N°40, articulo 184 del Cédigo del Trabajo; articulo 53,
del D.S. N°594, y en el contexto del Plan Nacional de Erradicacion de la Silicosis, sera
responsabilidad de la Empresa implementar las siguientes medidas especificas:

1. Informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores acerca de los riesgos
gue entrafian sus labores frente a exposicion a silice cristalina, las medidas preventivas
y de los métodos de trabajo seguros.

2. Implementar un sistema de gestion de salud y seguridad en el trabajo, que incluya la
gestién del riesgo de exposicién a silice, para todos los trabajadores, cualquiera sea su
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dependencia, cuando en su conjunto agrupen a mas de 50 trabajadores. Si la empresa
tiene 50 trabajadores o menos, debe implementar un Plan de Gestion del Riesgo de
Exposicién a Silice con un cronograma anual de actividades que incluya al menos la
identificacion de los grupos de trabajadores expuestos, la evaluacion de la exposicion y
la implementacion de medidas de control a la exposicidn a silice en los puestos de trabajo,
asi como la vigilancia de salud de los trabajadores expuestos.

Proporcionar a sus trabajadores, los equipos e implementos de proteccion necesarios,
sin costo para ellos, basandose en la Guia para la Seleccién y Control de Proteccién
Respiratoria del ISP de Chile, implementando un Programa asociado que debe
considerar al menos:

a) Evaluar el nivel del riesgo.

b) Identificar donde, en qué procesos o puestos se requiere usar.

c) Criterios de seleccion, incluyendo a los trabajadores.

d) Informar a los trabajadores de que la proteccion les evitara inhalar material
particulado muy fino que contiene silice.

e) Capacitacion tetrica y practica, de todos los trabajadores que la utilizaran,
incluyendo utilizaciébn, mantencién, limpieza, almacenamiento y pruebas de
chequeo de ajuste rutinario (presion positiva y presion negativa).

f)  Plazos y criterios para el recambio de la proteccién personal o parte de ella,
incluyendo las evaluaciones de silice cristalina existentes.

g) Mantener un registro.

h)  Evaluacién por equipo médico a trabajadores que no pueden utilizar proteccién
respiratoria por alguna condicién de salud.

Participar en conjunto con el organismo administrador en todo el proceso establecido en
el presente Protocolo.

Entregar al organismo administrador todos los antecedentes solicitados por éste, y darles
las facilidades para que realicen las evaluaciones cuantitativas y cualitativas de
exposicion a silice. Entre los antecedentes que debe aportar la empresa para las
evaluaciones cuantitativas son:

a) Elolos procesos y sus etapas, identificando las etapas criticas.

b) Las materias primas, productos intermedios y finales.

c) La existenciay numero de ciclos productivos.

d) Niveles de produccion.
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e) Turnosy horarios de trabajo, asi como los ciclos de turnos cuando corresponde.
f) La altura geogréafica donde estan ubicados los puestos de trabajo a evaluar.

6. Dar las facilidades para que los trabajadores asistan a realizarse los examenes a los que
sean citados.

7. Informar oportunamente al organismo administrador de los cambios que ocurran en el
listado de trabajadores expuestos a silice, como: cambio de puesto, desvinculaciones,
cambio de proceso, etc.

8. Por su parte, la empresa debera informar los resultados de las evaluaciones ambientales
al Comité Paritario, a los trabajadores y a sus representantes, en el plazo de 7 dias, a
contar de la recepcion del Informe.

ARTICULO59: La empresa debe implementar las medidas de control indicadas por su
organismo administrador o definidas internamente, dando prioridad a las de tipo
ingenieril y/o administrativas.

ARTICULOG0: El trabajador debe estar informado de que el riesgo de desarrollar
silicosis no se extingue y que, por tanto, una vez terminada la exposicion, el trabajador
o trabajadora tiene derecho a evaluacion por el organismo administrador
quinquenalmente hasta 15 afios después de finalizada la exposicion, y vigilancia
quincenal, siendo responsabilidad del organismo administrador citar a control mediante
carta certificada u otro medio electrénico, guardando registro de ello.

Es responsabilidad del trabajador asistir a los controles, como también mantener al dia sus
datos de contacto en el organismo administrador e informar cuando la citacién no le haya
llegado en el lapso previsto.

ARTICULO®61: La informacion generada por el programa de vigilancia de salud es
absolutamente confidencial y manejada so6lo por los profesionales del programa. El
organismo administrador debera entregar informacién al trabajador, por escrito o por
algun otro medio, en un lenguaje asequible, los riesgos asociados a la exposicion a
silice, mencionando al menos: a) Silicosis b) Cancer pulmonar c) Efecto sinérgico del
tabaco d) Efecto sinérgico con otras enfermedades e) Importancia del diagndstico
precoz de cualquier dolencia respiratoria f) Importancia de cumplir con todas las
medidas preventivas que su empleador haya dispuesto en su programa de gestion del
riesgo silice.

La empresa debera gestionar el riesgo de exposicion a silice, haciendo el seguimiento
correspondiente, el cual deberd incluir la aplicacion de la Ficha de Evaluacion Cualitativa
establecida en el Anexo N°10 del Protocolo con la asesoria de su Organismo Administrador.
En obras de larga duracion, como por ejemplo la excavacién de tuneles, construccién de
carreteras, etc., la Autoridad Sanitaria Regional podra exigir una evaluacion cuantitativa para
determinar la exposicion a silice de los trabajadores. Esto ultimo también podré exigirlo, con
fundamento técnico, a cualquier actividad de la construccién, cualquiera sea su extension en
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el tiempo.

Los trabajadores que realizan desbaste de muros, pulido de muros, canguero y punterero,
aungue desarrollen tales actividades un tiempo inferior o igual al 30% de la jornada de trabajo,
para efectos de vigilancia de la salud se consideraran en el Grado de Exposicién 1, es decir,
su vigilancia de salud se realizara cada 2 afios.

TITULO X: PROTOCOLO DE VIGILANCIA DE RIESGOS PSICOSOCIALES.

ARTICULO62:Los Factores Psicosociales Laborales se entienden como aquellas
situaciones y condiciones inherentes al trabajo y relacionadas al tipo de organizacion,
al contenido del trabajo y la ejecucién de la tarea, y que tienen la capacidad de afectar,
en forma positiva 0 negativa, el bienestar y la salud (fisica, psiquica o social) del
trabajador o trabajadora y sus condiciones de trabajo. (MINSAL, 2017).

Es deber del empleador evaluar el nivel de exposicion al riesgo psicosocial en los lugares
donde se desempefien sus trabajadores, y realizar las acciones necesarias para disminuir dic
ha exposicién. Estos resultados deben ser notificados a su organismo administrador de la Ley,
quien determinara su ingreso al respectivo programa de vigilancia.

La medicion de riesgo psicosocial laboral debe realizarse a nivel de centro de trabajo. El
Colegio Antofagasta realizara la medicion de riesgo psicosocial laboral utilizando el
cuestionario Unico CEAL-SM/SUSESO, en funcién de los plazos que establece la normativa y
los resultados obtenidos en evaluaciones anteriores. La evaluacion de riesgo psicosocial
laboral debe realizarse cuando el centro de trabajo del Colegio Antofagasta tenga 6 meses
desde que cuente con trabajadores contratados y un minimo de 10 trabajadores, incluidos
trabajadores a honorarios. No obstante, el organismo administrador o la autoridad puede
instruir la evaluacion frente a la presentacion de una denuncia individual de enfermedad
profesional DIEP de posible origen laboral.

El Colegio Antofagasta debera conservar en cada centro de trabajo, como medio de
verificacién, toda la documentacion que dé cuenta de la realizacion del proceso.

En aquellos lugares donde existan trabajadores con problemas de lecto-escritura, el empleador
debera informar dicha situacion a su organismo administrador, el que tendra que asistir el
proceso de evaluacion, velando por la correcta aplicacion del cuestionario, la confidencialidad
y anonimato de las respuestas.

El Colegio Antofagasta, con la finalidad de proteger la salud de las personas se obliga a:

e Evaluar los riesgos psicosociales a los que estan expuestos los trabajadores.

e Contar con las medidas y acciones preventivas necesarias, destinadas a disminuir,
controlar, mitigar y/o eliminar los efectos de los hallazgos encontrados en el proceso de
medicion.

e Reevaluar cada centro de trabajo 2 afios contados desde el término de la ultima
evaluacion, segun lo dispuesto en el actual Protocolo de Vigilancia de Riesgos
Psicosociales en el Trabajo del Ministerio de Salud.
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e Difundir el protocolo y los resultados de la evaluacion entre sus trabajadores y trabajadoras
junto con dar cumplimiento a todas las indicaciones incluidas tanto en la Resolucion 1448
Exenta del Ministerio de Salud, Manual del Método Cuestionario CEAL-SM/SUSESO de la
Superintendencia de Seguridad Social y sus respectivas actualizaciones.

TITULO XI: PROTOCOLO TRASTORNOS MUSCULOESQUELETICOS — TMERT.

ARTICULO63: El Colegio Antofagasta se preocupara de evaluar los factores de riesgo
asociados a trastornos musculoesqueléticos de las extremidades superiores (TMERT
EESS), presentes en las tareas de los puestos de trabajo de todas las areas, lo que se
llevara a cabo conforme a las indicaciones establecidas en la Norma Técnica de
identificacion y evaluacion de factores de riesgos de trastornos musculoesqueléticas
relacionadas al trabajo referida en el Decreto N°804 del Ministerio de Salud.

Entiéndase como Trastornos musculoesqueléticos de las extremidades superiores aquellas
alteraciones de las unidades musculo-tendinosas, de los nervios periféricos o del sistema
vascular, siendo las extremidades superiores el segmento corporal que comprende las
estructuras anatémicas de hombro, brazo, antebrazo, codo, mufieca y mano.

Los factores que se evaluaran y sobre los cuales se aplicardn medidas preventivas son:

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

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

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

La presencia de estos factores de riesgo debera ser evaluada mediante observacién directa de
la actividad realizada por el trabajador de acuerdo con lo establecido en la Norma Técnica
referida, correspondiendo al empleador eliminar o mitigar los riesgos detectados y debera
informar a sus trabajadores sobre los factores a los que estan expuestos, las medidas
preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad que desarrollan. Esta
informacién debera realizarse por escrito 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.

TITULO XIl: OTROS PROTOCOLOS DE VIGILANCIA.

ARTICULO 64: Es obligacion del Colegio Antofagasta identificar los agentes de riesgos
a los que estan expuestos sus trabajadores o trabajadoras, de acuerdo a la actividad
econdémica y naturaleza del trabajo, debiendo aplicar, dependiendo a los agentes de
riesgo a los que estan expuestos, los distintos Protocolos de Vigilancia Epidemiologica
desarrollados y aprobados por el Ministerio de Salud, en virtud a lo sefalado en el
articulo 65 inciso 1° de la ley 16.744 que dispone a este Ministerio de Salud la
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competencia general en materia de supervigilancia y fiscalizacion de la prevencion,
higiene y seguridad de todos los sitios de trabajo, cualesquiera que sean las actividades
gue en ellos se realicen.

Asi, el Colegio Antofagasta debera incorporarse a los programas de vigilancia epidemioldgica
de Mutual de Seguridad, al momento de establecer en ella la presencia de factores de riesgo
que asilo ameriten o de diagnosticar en los trabajadores alguna enfermedad profesional.

Los protocolos de vigilancia que aprobados son:

e Citostaticos. Resolucion Exenta N°1093 - 21.09.2016. MINSAL

e Plaguicidas. Resolucién Exenta N 140 - 31.01.2018. MINSAL

e Asbesto. Decreto Supremo N°56 MINSAL Del 13.01.2001 Prohibe Uso Del Asbesto En
Productos Que Indica.

e Hiperbaria. Resolucién Exenta N°421 - 04.03.2019. Manual de Medicina Hiperbarica.

e Hipobaria Guia Técnica sobre Exposicién Ocupacional a Hipobaria Intermitente Crénica
por Gran Altitud. De conformidad al Articulo 110 b.3 D. S N°594.

e Radiaciones lonizante. Resolucion Exenta N°741 MINSAL aprueba "Protocolo para la
evaluacién de la exposicidon ocupacional a radiaciones ionizantes en puestos de trabajo
asociados al uso médico de equipos de rayos X convencionales".

e Dermatitis. Protocolo de Patologias Dermatol6gicas SUSESO

e Uso intensivo de la voz. Protocolo Patologias de la Voz. SUSESO

o Fiebre Q. Expuestos a Coxiella Burnetii. Resolucién Exenta N° 402 -09.03.2018.
MINSAL.

e Metales y metaloides. Resolucién 606 Exenta — 29.05.2023

TITULO XIll:  PROGRAMA PREVENTIVO DE SEGURIDAD EN MAQUINAS,
EQUIPOS Y HERRAMIENTAS MOTRICES.

ARTICULO65: El Colegio Antofagasta se preocupara de implementar el Programa de
Seguridad en Maquinas, Equipos y Herramientas Motrices (PROSEMEH) cuando en
alguno de sus centros de trabajo se contemplen procesos como la operacioén, limpieza
y mantencion de maquinas, equipos o herramientas motrices con partes en movimiento,
de acuerdo con la Resolucion Exenta 341 del ISP con fecha 13 de febrero de 2023 que
establece una guia para la implementacion del programa preventivo.

TITULO XIV: RIESGOS, CONSECUENCIAS, MEDIDAS PREVENTIVAS Y
METODOS DE TRABAJO CORRECTOS.

ARTICULO66: El Colegio Antofagasta pone en conocimiento de sus trabajadores, la
existencia de los siguientes riesgos, sus consecuencias, medidas preventivas y
métodos de trabajo correcto.
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RIESGOS GENERALES.

CONSECUEN MEDIDAS PREVENTIVAS
CIAS
- Esguince - Evitar correr al interior de las dependencias y porescaleras.
- Fracturas - Usar los pasamanos.
- Contusiones - Utilizar calzado apropiado.
- Muerte
- Erosiones - Operar los equipos de oficina Unicamente para elpropdsito respectivo y
- Cortes bajo las condiciones de sus fabricantes.
- Quemaduras - Reportar oportunamente las fallas de los equipos.
- Suspender la operacion hasta la reparacion de lafalla.
- Lumbago - Mantener buena postura fisica al sentarse y efectuar trabajo de pie,
- Ciatica utilizando apropiadamente los muebles y accesorios facilitados por el
- Tendinitis empleader. o . o L "
- Habilitar oficinas y sitios con mobiliario de disefioergonométrica.
- Lesiones - Doblar las rodillas y mantener la espalda lo masrecta posible.
por sobre - Usar elementos de proteccién personal.
esfuerzos
- Heridas
- Esguinces - Mantener las superficies de transito niveladas, parejas y en lo posible,
- Heridas con elementos antideslizantes.
- Fracturas - Mantener bien iluminados los pasillos y escaleras.
- Contusiones - Usar ceras antideslizantes.
- Lesiones - Evitar todo tipo de objetos y cordones eléctricosy telefénicos en vias
Multiples de transito.

- No usar cajones de los muebles o estanterias para alcanzar objetos
ubicados en alturas superiores.

- No transportar objetos que obstruyan la vision.
- Sefalar zonas con derrame de liquidosriesgosos.
- No correr por escaleras o pasillos.

- Hacer uso del pasamano al subir o bajar por las
escaleras.

- Contusiones

- Fracturas

- Heridas

- Traumatismos
- Amputaciones
- Muerte

- Mantener las vias de transito libres de
materiales, obstaculos u objetos sobresalientes.

- Mantener el ordeny aseo.

- No correr en pasillos ni escaleras.

- Sefalar puertas de vidrio.

- Mantener cerrados los cajones de los Muebles.

- Abrir un solo cajon de archivo a la vez, evitandoque el mueble se
vuelque.

- No colocar maquinas de oficina enlos bordes de
los muebles.
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- Incendio - Mantener ordeny aseo en lugar de trabajo.
- Quemaduras - Evitar apilamiento de materiales combustibles enareas de trabajo.
- Asfixia - Resguardar debidamente Utiles de aseo tales como cera, solventes,
- Muerte aceites y grasas, elementos que son altamente inflamables.
- Mantener instalaciones eléctricas en buen estado.
- Al encender artefactos a gas, cerciorarse previamente que no exista
olor a gas en el ambiente y, de existir, ventilar profusamente la habitacién
y pedir la inspeccién de un especialista.
- Mantener stock suficiente de extintores portatiles en lugares
debidamente sefalizados y de acceso expedito.
- Mantener actualizada su revision técnica.
- Difundir informacién acerca de la ubicaciéon de los extintores y
entrenar al personal en su uso efectivo.
Quemaduras No efectuar reparaciones en lineas o equipos eléctricos sin tener la
Tetanizacion preparacion para efectuarlos.
Eibrilacion Las instalaciones deben tener conexién a tierra.
ventricular Conservar artefactos eléctricos en buen estado y ubicarlos
convenientemente.
Evitar uso de extensiones eléctricas.
Cuando los cables inevitablemente deben cruzarel piso de una oficina o
area de transito, deben estar cubiertos con un revestimiento
especialmente disefiado para este fin.
No recargar el uso de enchufes usando triples o“ladrones de corriente”.
No manipular elementos eléctricos sin haberlos desenchufado
previamente.
Desenergizar inmediatamente cualquier equipo eléctrico que provoque
descargas, lance chispaso emita humo.
La reparacion debe ser realizada por personal calificado y autorizado.
- Tendinitis - Sentarse en forma correcta

- No digitar méas de 8 horas diarias ni 40 horas semanales.

- Al digitar, debe apoyar en su escritorio sus mufiecas, brazos y codos,
formando un angulo recto entre el antebrazo, codo y brazo.

- Mantenga su columna lumbar apoyada.
- Mantenga su columna cervical recta.
- Apoye constantemente sus pies.

- La linea de los ojos debe prolongarse al bordede la pantalla de su
computador, si no fuera de
ese modo debe ajustar la altura del monito.
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- Contusiones - Usar elementos de proteccion personal.
- Fracturas - Tomar medidas de seguridad para evitaraccidentes.
- Heridas - Tener el debido cuidado al momento demanipular cajas de peso.
- Traumatismos
- Amputaciones
- Muerte
- Lumbago - Allevantar equipos o materiales se debe flectar las rodillas y mantener
- Esguince el tronco recto.
- Trauma a lal - Solicitar ayuda si es necesario y no sobrestimarcapacidad fisica. Las
columna muijeres no deben levantarmas de 20 kilos y los hombres mas de 50 kilos
- Desgarros de peso.
- Utilizar los elementos de proteccion personal y equipos auxiliares
cuando corresponda.
- Disfonia - No gritar, salvo en caso de emergencia.
- Mantener alimentacién sana y balanceada.
- No fumar.
- No automedicarse y consultar a un médico en
caso de sintomas.
- Heridas - No mantener en los escritorios elementos cortantes o punzantes.

- Contusiones

- Utilizar correctamente cuchillos cartoneros.

- No sacar corchetes o pieza metalicas con ufas o dedos.

- Desechar elementos corto punzantes de tal forma que no sean objeto
de manipulacioén posterior.

- Usar correctamente los accesorios de escritorios

de acuerdo a la funcién propia de cada uno de ellos.

- Estrés
- Angustia
- Depresion

- Mantenga una alimentacion sana y balanceada.

- Mantenga una personalizacion del servicio deensefianza que
presta.

- Mantenga agendadas sus actividades.

- No asuma nuevos compromisos, si no es capazde cumplirlos.
- Realice egjercicios fisicos: Caminatas, trote,andar en bicicletas.
- Realice algun deporte o actividad fisica.

- Mantenga control de sus gastos.

- Lesiones
traumaticas.

- Muerte

- Respete la Ley de Transito N° 18.290.

- Conduzca a velocidad razonable y prudente,conservando la distancia.
- No conduzca bajo la influencia del alcohol, drogas u otros elementos
que deterioren sus condiciones fisicas y mentales.

- Verifique que el vehiculo que va a conducir se encuentre en buenas
condiciones de operacion y con revision técnica vigente.

- Conduzca a la defensiva y tenga respeto por lospeatones, sea cortés
y tolerante.

- Lesiones
traumaticas.

= Muerte

- Intoxicaciones

- Dermatitis
Alergias.

- Cruzar s6lo en calles
esquinas.

reguladas o en las

- Transite a pie por la vereda o por
habilitados, nunca utilice la calzada.

- Cruce la calzada verificando que por amboslados no concurran
vehiculos.

- Suba o baje de vehiculos estando éstostotalmente detenidos.

- En ningln caso intente cruzar la calzada pordetras de vehiculos
detenidos y/o estacionados.

No viaje colgando y/o en las pisaderas de losvehiculos del transporte
publico.

- Usar los elementos de proteccion personal respiratoria y guante
necesarios para la actividad.

- L&vese bienlas manos o la parte del cuerpo que

- haya estado en contacto con algun tipo de quimico o material irritante.

los pasospeatonales
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- Cuerpos extrafios|
0jos

- Conjuntivitis
- Erosiones

- Quemaduras

- Asegurarse que las maquinas y equipos cuentencon protecciones y
que éstas permanezcan en su lugar y en éptimas condiciones.

- Se deben usar los equipos de proteccién personal. (antiparras, careta
protectora).

- Contusiones
- Heridas

- Utilice herramientas adecuadas al trabajo que se realiza, sin
improvisarlas.

- Utilice herramientas en buen estado.
- Revise las herramientas antes de usarlas.

- Mantenga el orden, sin dejar herramientasbotadas en cualquier
sitio, sino en su lugar.

- Use los elementos de protecciéon personaladecuados al trabajo que se
esté efectuando.

- Adopte una posicién comoda y acorde alesfuerzo por realizar.

- Disminucion de
la

capacidad

auditiva

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

- Mdiltipleslesiones

- No exponer su vida innecesariamente en caso de ser asaltado.

- Dafios - No contravenga las indicaciones de los asaltantes. Fijese en las
a personas, caracteristicas fisicas de los asaltantes, estatura, contextura, color deojos,

instalaciones piel, cabello, voz, etc.

y/o equipos

- Heridas - Se debe considerar que cualquier trabajo que implique una altura de

- Fracturas 1,8 o mas metros, es unaactividad critica, en consecuencia, se deben

- CerusEEs gplrlgggdgrsoczgllr&rlllsgé?:d :de trabajo seguro, debidamente analizados y

Mdltiples p P :

- Es obligatorio el uso de equipos de seguridad tales como Casco,
Guantes de Faena, Arnés deSeguridad, Cuerda o Linea de Vida, etc.

- Consulte a su jefatura sobre los procedimientosde trabajo seguro si
tiene dudas.
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- Caidas - Las escalas portatiles deben tener una base antideslizante.

- Fracturas - Se deben inspeccionar antes de utilizarlas.

- Contusiones - Al utilizar las escalas, se observaran las siguientes reglas:

Miiltiples Coloque la escala de modo que la distancia horizontal desde su base
aI plano vertical de apoyo, sea aproximadamente la cuarta parte dela
longitud de la escala.

No use las escalas en posicion horizontal como pasillos o andamios.

No coloque nunca una escala frente a una puerta que abre hacia ella,
a menos que esté cerrada con llave.

Coloque la escala de tal manera que sus dos largueros descansen
seguros sobre una base firme y estable y nunca sobre objetos méviles o
improvisados.

No coloque la escala junto a conductores eléctricos.

Suba o baje de cara a la escala.

Sobre 1,8 metros de altura, es necesario contarcon la colaboracion de
otro trabajador como seguridad de apoyo.

La Linea de Vida debe ser anclada a un elemento ajeno a la escala, y
por ningiin motivo
a su propia estructura.

- Contusiones - Conducir en perfectas condiciones fisicas y mentales.

- Mdltiples - Ser respetuoso y estar atento siempre de cumplir con la Ley de

- Heridas Trénsito, tanto en las exigencias propias como con la sefializacion vial.

- Fracturas - No usar elementos que puedan causar distraccion mientras se

- Muerte cond_uce, especialmente equipos de mdusica, teléfonos celulares,
televisores, fumar, etc.

- Usar el cinturén de seguridad.

- Heridas - Respetar la sefializacion del transito.

- Contusiones - Cruce la calzada sélo por el paso para peatones.

- Hematomas - Nunca cruce entre dos vehiculos, detenidos o0 enmovimiento.

- Fracturas - No viaje en la pisadera de los vehiculos de la locomocién colectiva.

- Lesiones - No viaje en los espacios destinados para carga de los vehiculos.

- Mdltiples - Alviajar en condicién de acompariante, en el asiento delantero, use el

- Muerte cinturén de seguridad.

- PreocuUpese de usar calzado adecuado, muchas partes de la via
publica se encuentran en irregular estado.

- Evite transitar con muchos paquetes o con mucho peso. Ello facilita
la pérdida de

estabilidad.

- Heridas - Mantenga la calma, recuerde que enfrenta a una persona

- Fracturas descontrolada.

- Contusiones - Procure recibir ayuda lo antes posible, nopermita que la situacion

- Maltiples se agrave.

- Procure mantener el control de la situacién, porlo menos evitando
contestar la agresion.

- Informe a las jefaturas lo antes posible, esnecesario para constatar
lesiones legalmente.

- Si la situaciéon se estima con anticipacién comode riesgo, hagase
acompanar por otra persona.

- Heridas - Mantenga la calma, recuerde que su actitud estasiendo observada por

- Contusiones otras personas, en especial alumnos que se encuentran asustados.

- Hematomas - Recuerde con la mayor claridad cual es su rol enla Planificacion de

-  EEEES Emergencia del Colegio.

- (eshenes - Recuerde que en la gran (ngyorja de estos casos, se trata de falsas

o alarmas, luego con la mayor eficiencia realice sus obligaciones para estos

- Mdltiples casos.

- Muerte

- Tenga siempre presente que su actitud sera imitada, luego coopere
para no producir situaciones de descontrol.

- Siga los procedimientos hasta la zona de seguridad.
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Exposicion
a agente biolégico
Covid-19.

- Lavado frecuente de manos, de forma correcta, con agua y jabén o
alcohol gel:

- Mojar las manos con agua y depositar en lapalma de la mano una
cantidad de jabdn suficiente.

- Frotar las palmas de las manos entre si.

- Frotar la palma de la mano derecha contra el dorso de la mano
izquierda, entrelazandolos dedos y viceversa.

- Frotar los espacios interdigitales, entrelazando los dedos.

- Frota el dorso de los dedos de una mano con la palma de la mano
opuesta, agarrando los dedos.

- Frotar con un movimiento de rotacion el pulgar izquierdo,
atrapandolo con la palma de la mano derecha y viceversa.

- Frotar la punta de los dedos de la mano derecha contra la palma de
la mano izquierda, haciendo un movimiento de rotacion y viceversa.

- Enjuagar las manos con abundante agua.
- Secar las manos con una toalla desechable.
- Utilizar la misma toalla para cerrar la llave.

- En caso de utilizar alcohol gel aplicar en laspalmas y seguir el mismo
procedimiento desde el punto 2 a 7.

-Estornudar o toser con el antebrazo o en pafiuelodesechable.

-Evitar tocarse con las manos los ojos, la nariz y laboca.

-Utilizar mascarilla en buenas condiciones, limpia yde forma correcta.

-No compartir articulos de higiene, de alimentaciéno en general.

-No compartir elementos de proteccién personal.

-Evitar saludar con la mano o dar besos.

-Mantener ambientes limpios y ventilados.

-Estar alerta a los sintomas del COVI D-19: fiebre sobre 37,8° tos,
dificultad respiratoria (*), dolor degarganta, dolor muscular, dolor de
cabeza.

-(*) En caso de dificultad respiratoria acudir a un servicio de urgencia, de
lo contrario llamar a SALUD RESPONDE.

Exposicion
a agente biolégico
Covid-19.

-No consumir o dejar alimentos en lugares que no hayan sido
desinfectados.

-Mantener los ambientes limpios y ventilados.

-La limpieza y desinfeccién de los lugares de trabajo, debera realizarse
de acuerdo con las orientaciones para el proceso de limpieza y
desinfeccion de espacios de uso publico y lugares de trabajo
indicadas en el "Protocolo de Limpiezay desinfeccién de ambientes
- Covid-19" del Ministerio de Salud.

-Las superficies y los objetos deben limpiarse regularmente: escritorios,
mesas, teléfonos,teclados, casilleros, dispensadores de agua, entre
otros.

-Realizar limpieza y desinfeccion de casino y comedor posterior al uso
de estos.

-Reforzar la higiene de los bafios con el fin de evitarla presencia de
residuos de orina, heces y otros fluidos corporales.

- Promover y dar acceso a lavado de manos por parte de trabajadores
y trabajadoras, visitas, contratistas y comunidad educativa en
general.

Exposicion
a agente biolégico
Covid-19.

- Si la reunién presencial no puede ser reemplazada por medios
electrénicos:

a) Reducir el nimero de personas.

b) Contar con acceso a lavado de manos o ensu defecto, solucién
de alcohol gel.

c) Limpiar el lugar donde se realiz6 la reuniondespués de
concretada.

- Evitar disponer de alimentos y bebestiblesdurante la reunion.
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RIESGOS PSICOSOCIALES.

trabajo y sobre
la propia
organizacion.

RIES CONSECUE MEDIDAS PREVENTIVAS

GOS NCIAS
1.- Efectos Generacion de climas Para prevenir los efectos de los Riesgos Psicosociales en el Trabajo y sus
isobre los laborales adversos, consecuencias sobre la salud psicoldgica, fisica y sobre los resultados del
resultados del aumento en la trabajo y la propia organizacion, existen herramientas practicas y efectivas

sobrecarga laboral e
incrementos en los
factores que inciden en
la ocurrencia de
incidentes y accidentes
dentro del trabajo.

basadas en el modelo de evaluacién de riesgos psicosociales evaluacion,
incorporacion de medidas para su control y su revision periédica.

2.- Salud Disminuciéon de los

Psicoldgica. estimulos
relacionados con el El Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo, es la
animo y aumento de herramienta mas efectiva para la evaluacion de estos riesgos, a través de
los factores la aplicacion del cuestionario CEAL-SM / SUSESO, y acogiendo sus
conductuales recomendaciones, en particular la participacion de los integrantes del
depresivos y Comité Paritario de Higiene y Seguridad en el Comité de Aplicacion.
conductuales.

3.- Salud A través de

Fisica activaciones
hormonales y
estimulaciones
nerviosas se
produce:
Trastornos  médicos
de diversos tipos
(Nerviosos,
Cardiacos,

Respiratorios,
Gastrointestinales).

Definicion

PROTOCOLO USO SEGURO DE LA VOZ (MUTUAL DE SEGURIDAD).

DESCRIPCION

La disfonia: es una alteracion de la voz que perturba la comunicacién. En contraste, la afonia es una
pérdida total de la voz que puede ser transitoria o permanente. La disfoniase manifiesta como cansancio
intermitente de la voz, cambios en su calidad después deun corto uso, problemas en proyectar su
volumen, gran esfuerzo al hablar, voz temblorosa y ronquera entre otros. Puede ser percibida tanto por
la persona, como por

el entorno.

Causas

Son multiples los factores que interactdan en la génesis de una disfonia.

Factores Individuales:

- Tratamiento inadecuado de signos tempranos de disfonia.

- Estilo de vida dentro del cual esta el consumo de tabaco, estrés, estados deansiedad y
nerviosismo.

Factores Ambientales:

- Carga vocal prolongada en tiempo e intensidad.
- Distribucion fisica del espacio de trabajo.

- Cantidad de receptores.

- Posturas de trabajo inadecuadas.

- Ruido ambiente.

- Acustica pobre de la sala.

- Baja humedad del aire.

Impacto  del
problema

La disfonia en los educadores produce una afectacion fisica, con implicancias emocionales que tiene
repercusiones a nivel del desemperio laboral y social, impactandocon ello negativamente en su calidad de
vida. Para los empleadores las disfonias puedenimplicar costos adicionales debido a un alto ausentismo,
mayores primas de los segurosy pagos por indemnizacion. El manejo médico de la disfonia es particular
para cada sujeto que la padece.

Dirigido a

- Docentes y Asistentes de aula.
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RECOMENDACIONES

- No se debe forzar la voz cuando se esté pasando por procesos infecciosos y/o inflamatorios.
- Se deben realizar pausas vocales breves durante la jornada laboral.

- Se debe evitar hablar en ambientes excesivamente ruidosos por largo tiempo.

- Se deben evitar los cambios bruscos de temperatura ambiental y de los alimentos.

- Se debe evitar cantar sin utilizar una técnica vocal adecuada.

- No se debe gritar.

- Se debe evitar carraspear constantemente.

- Es recomendable beber al menos 2 litros de agua al dia.

- Se debe disminuir el consumo de café, té y mate. Estas bebidas deshidratan e irritan los tejidos implicados en la reduccién de
la voz.

- En caso de cambios vocales que duren mas de una semana, se debe consultar a un médico a la brevedad.

En caso de - Se debe informar inmediatamente a la jefatura directa.

dhsiiene - Se debe acudir a la agencia mas cercana de la Mutualidad correspondiente.

- Serd el equipo médico de la Mutualidad el encargado de relacionar los factoresde riesgo y las
dificultades especificas de la persona que consulta y con ello se calificara si la disfonia es de origen
laboral o comun.

Observaciones |El empleador dispone de elementos de apoyo para que el profesor logre la atencién de las alumnas, cuando
se encuentre con disfonia y no tenga licencia médica,y/o cuando lo requiera:

- Equipo de amplificacion para actividades de formacion, actos y otros.
- Mini equipo de amplificacion para aula.

- Proyectores en cada aula.

- Elementos de apoyo como silbatos y campanilla.

- Dispensador de agua, termos con agua caliente, para que cada docente yquienes lo requieran
hagan uso de ello, para su hidratacion.

TI'TULOXV:,OBLIGACIC')N, DE DISPONER DE DESFIBRILADORES EXTERNOS
AUTOMATICOS PORTATILES.

ARTICULO 67: De conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 21.156, el Colegio Antofagasta debera
contar con desfibriladores externos automaticos portatiles que estén aptos para su
funcionamiento inmediato. La ubicacién de estos desfibriladores debera estar debidamente
sefializada y su acceso debera ser expedito y libre de obstaculos para su uso cuando sea
requerido.

ARTICULO 68: Se debera tener en el Colegio Antofagasta un manual donde se establecera las
caracteristicas técnicas de dichos desfibriladores, que deberan estar certificados para su uso
en el pais, asi como las normas respecto de su ubicacion, gabinetes y otros elementos que
aseguren su rapido y publico acceso, las orientaciones para el uso de estos dispositivos y para
capacitacion y entrenamiento de personal de servicios de emergencia y seguridad que pueda
entregar asistencia telefonica en maniobras basicas de reanimacién cardiopulmonar.

El Colegio Antofagasta podra adquirir o renovar dichos equipos, en conformidad con sus presupuestos
anuales y de acuerdo a su disponibilidad financiera.

La adquisicion o renovacion de equipos clinicos denominados desfibriladores, para el cumplimiento de
la presente ley, se considerara una operacién que cumple con los fines educacionales, de conformidad
a lo dispuesto en el articulo 3° del decreto con fuerza de ley N° 2, del Ministerio de Educacion, de 1998.
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El reglamento elaborado por el Ministerio de Salud establece las caracteristicas técnicas de los
desfibriladores, las normas respecto de su ubicacion, certificacién, requisitos, las orientaciones para el
uso de estos dispositivos y contenido de la capacitacidn, para el correcto uso de ese tipo de aparatos
en los establecimientos sefialados en esta ley.

La instalacién, mantencion anual y realizacion de la capacitacion inicial a los 6 trabajadores respectivos
estard a cargo de la empresa proveedora y esta empresa deberd coordinar estas actividades
directamente con el encargado del Colegio Antofagasta.

El incumplimiento de lo dispuesto en el presente articulo se sancionara en la forma prevista en el Libro
X del Codigo Sanitario.

TITULO XVI: DE LAS SANCIONES.

ARTICULO69: El trabajador o trabajadora que contravenga las normas contenidas en este
Reglamento o las instrucciones o acuerdos del o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad,
del Departamento de Prevencion de Riesgos y/o del Organismo Administrador, seran
sancionados con:

Amonestacion verbal.

Amonestacion escrita.

Amonestacion escrita con copia a la Inspeccién del Trabajo.
Multa de hasta el 25% de la remuneracion diaria del infractor.

De la aplicacién de la sanciéon con multa, podra reclamarse ante la Inspeccién del Trabajo que
corresponda.

Cuando se haya comprobado que un accidente del trabajo o enfermedad profesional se debi6 a
negligencia inexcusable de un trabajador o trabajadora, se le debera aplicar una multa, de acuerdo con
lo preceptuado en el articulo 68° de la Ley N°16.744, aun en el caso de que €l mismo hubiere sido
victima del accidente. Correspondera al Comité Paritario de Higiene y Seguridad decidir si medio
negligencia inexcusable.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que el Colegio Antofagasta tenga o
de los servicios de bienestar social de las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en el Colegio
Antofagasta, a prorrata de la afiliacion y en el orden sefalado. A falta de esos fondos o entidades, el
producto de las multas pasara al Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, y se le entregara tan
pronto como hayan sido aplicadas.

TITULO XVII: DE LAS DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 70: El presente Reglamento y sus modificaciones deberan ponerse en conocimiento
de los trabajadores treinta dias antes de la fecha en que comiencen a regir, y fijarse, a lo menos,
en dos sitios visibles del lugar de las faenas con la misma anticipacion; Debera también
entregarse una copia a las Organizaciones Sindicales, al Delegado del Personal y a los Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad existentes en el Colegio Antofagasta; Ademas, el empleador
debera entregar gratuitamente a los trabajadores un ejemplar impreso que contenga en un texto
el reglamento interno del Colegio Antofagasta y el reglamento a que se refiere la Ley N°16.744.




REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, ACTUALIZACION
:@ | CONVIVE HIGIENE Y SEGURIDAD R.I.O.H.S. 2024
Somos Equipo COLEGIO ANTOFAGASTA Pagina 2 de 159

Una copia del reglamento debera remitirse al Ministerio de Salud y a la Direccion del Trabajo dentro de
los cinco dias siguientes a la vigencia de este.




ANEXOS

PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y LA
VIOLENCIA EN EL TRABAJO.

ANTECEDENTES GENERALES.

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

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

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

. Alcance: Este Protocolo se aplicara a todos los trabajadores de Colegio Antofagasta
SPA, incluidas jefaturas y directores, independiente de su relacion contractual,
docentes, asistentes de la educacién y trabajadores/as en general, apoderados,
proveedores y/o alumnos en practica. Ademas, se aplicara, cuando corresponda, a
las visitas, usuarios o clientes que acudan a nuestras dependencias.

. Definiciones: A continuacion, se describen algunas de las conductas relevantes
para efectos del presente protocolo, que deben ser prevenidas o controladas:

A) Acoso sexual: Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma
indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no



B)

consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion
laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del Codigo
del Trabajo).

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

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

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

b)  Ofrecer recompensas 0 beneficios a cambio de favores sexuales o
amenazar con consecuencias negativas ante la negacion.

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

d) Contacto o comportamiento sexual no deseado o no consensuado.
Incluye contacto fisico, roce contra alguien, pellizcos, besos deliberados
no deseados.

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

No configuran acoso sexual laboral las conductas de caracter sexual o de
implicancias sexuales indeseadas por el sujeto pasivo, aun cuando fueran
ejecutadas por compaferos de trabajo, si se producen fuera del ambito
espacial en que el empleador organiza y dirige los factores productivos.

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

El acoso laboral, ademas de la agresion fisica, incluye el acoso psicoldgico,
abuso emocional o mental, por cualquier medio, amenace 0 no la situacion
laboral. Ejemplos de acoso psicologico, abuso emocional o mental:
considerando el contexto y caso concreto en el que se presente :

a) Juzgar el desempefio de un trabajador de manera ofensiva.
b)  Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras,

privdndola de redes de apoyo social; ser aislado, apartado, excluido,
rechazado, ignorado, menospreciado, ya sea por orden de un jefe o por




C)

c)

d)

f)

)

k)

p)

iniciativa de los companeros de trabajo.

El uso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la
persona.

Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a
alguien.

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

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

Expresar intenciones de dafar o intimidar a alguien verbalmente.
Enviar mensajes amenazantes, abusivos 0 despectivos por correo
electrénico, redes sociales 0 mensajes de texto.

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

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

Asignar objetivos o proyectos con plazos que se saben inalcanzables o
imposibles de cumplir y tareas que son manifiestamente inacabables en
ese tiempo.

Gritar, avasallar o insultar a la victima cuando esta en soledad o presencia
de personas.

Amenazar a la victima o coaccionarla.

Tratar de una manera diferente o discriminatoria, usar medidas exclusivas
con vistas a estigmatizarle ante los comparieros o jefaturas.

Difamar a la victima, extendiendo por la organizacion rumores
maliciosos 0 calumniosos que menoscaben su reputacion, honra y
profesionalismo.

Ridiculizar su trabajo, sus ideas o0 resultados obtenidos ante sus
comparfieros caricaturizando o parodiando.

Animar a otros a participar en acciones anteriores mediante persuasion,
coaccion o abuso de autoridad.

No se considera Acoso Laboral (ejemplos):

a)

Todas aquellas acciones que se presentan por consecuencia normal de




las tensiones en el trabajo o que se realizan de manera puntual.
b)  Conflictos menores en el tiempo.
C) Discusiones aisladas.
d)  Criticas puntuales.

e)  Asignartareas imposibles de cumplir por omision o error en la planificacion
de la actividad laboral.

f) Modificar responsabilidades con aviso previo.
g) Condiciones laborales precarias producto de la infraestructura deficiente.
h)  Estrés derivado del exceso de trabajo.

i) Amonestacion del jefe directo por errores reiterados. (ejercicio legitimo de
atribuciones disciplinarias).

)] Jornada de trabajo extensa de manera puntual.

k)  Cambio de labores con aviso previo, producto de la necesidad para el
buen servicio de la entidad.

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

Algunos ejemplos:

a) Gritos 0 amenazas claramente coercitivas.

b)  Uso de garabatos o palabras ofensivas.

c) Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas o bofetadas.

d) Conductas que amenacen o resulte en lesiones fisicas, dafios materiales en los

entornos laborales utilizados por las personas trabajadores o su potencial
muerte.

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

Cuando la organizacién o parte de ella se ve vulnerada por factores humanos,




llegdndose a percibir alterada la cultura y el clima organizacional por falta de respeto
a las normas, se estaria hablando de "incivismo" en el lugar de trabajo.

Para propender a un sano y respetuoso ambiente de trabajo y evitar eventuales
comportamientos incivicos en el marco de las relaciones laborales se deben
promover conductas y comportamientos respetuosos y considerados, tales como los
gue se indican a continuacion de manera no taxativa y s6lo a modo de ejemplo :

a) Usar de ironias o sarcasmo en el contexto laboral.
b)  Serignorado o excluido de actividades de camaraderia profesional.

Para enfrentar eventuales comportamientos incivicos en el marco de las
relaciones laborales se debe:

a) Usar untono de voz apropiado y carente de agresividad cuando se habla.

b)  Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discriminatorios propendiendo
a una actuacion amable en el entorno laboral.

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

d) Mantener especial reserva de aquella informacibn que se ha
proporcionado en el contexto personal por otra persona del trabajo, en la
medida que dicha situacién no constituya delito o encubra una situacion
potencial de acoso laboral o sexual.

e) Proponer politicas organizacionales donde no se tolere la falta de
irrespeto entre comparieros (anunciar tolerancia cero).

f) Promover en el dia a dia la reflexion sobre el trato interpersonal entre los
empleados (mirarse en el espejo).

Sexismo: Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto)
basada en la idea de que algunas personas son inferiores por razon de su sexo o
género.

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

Ejemplos, de sexismo hostil es:

a) Comentarios denigrantes para algun trabajador, independientemente de su
sexo, género o condicion.

b)  Comentarios, humor o chistes sexistas o discriminatorios hacia algun trabajador,
independientemente de su sexo, género o condicion.

c) Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género.




d) Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades
basados en dicha condicion.

e) Comentarios sobre fendmenos fisiolégicos de una mujer o diversidades;

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

a) Darle a una mujer una explicaciéon no solicitada cuando ella es experta en el
tema. Lo denominado en la literatura sociolégica como “mansplaining”.

b) Interrumpir bruscamente a una mujer mientras habla y sin esperar que ella
termine, lo denominado en literatura sociolégica como “manterrupting”.

CONSIDERACIONES RELEVANTES.-

Se debe tener presente que existen conductas que, en general, no son
consideradas acoso y violencia, y tampoco son comportamientos incivicos, o
sexismo inconsciente. Entre ellas, debiendo considerar siempre el contexto y cada
caso en particular, es posible advertir conductas relativas a los comentarios y
consejos legitimos referidos a las asignaciones de trabajo, incluidos las
evaluaciones propias sobre el desempefio laboral o la conducta relacionada con el
trabajo, la implementacién de la politica de la empresa o las medidas disciplinarias
impuestas, asignar y programar cargas de trabajo, cambiar las asignaciones de
trabajo y las funciones del puesto, informar a un trabajador sobre su desempefio
laboral insatisfactorio y aplicar medidas disciplinarias, informar a un trabajador sobre
un comportamiento inadecuado, aplicar cambios organizativos o reestructuraciones,
cualquier otro ejercicio razonable y legal de una funcion de gestién, en la medida
gue exista respeto de los derechos fundamentales del trabajador o trabajadora y que
no sea utilizado subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y agresion
hacia una persona en especifico.

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

El empleador dara pleno cumplimiento a los principios establecidos en la Politica
Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo, que sean pertinentes, aprobada a
través del D.S. N° 2, de 2024, del Ministerio del Trabajo y Previsiébn Social,
disponible en el siguiente link
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1203353&idParte=10499621 y los
principios para una gestion preventiva en materia de riesgos psicosociales en el
lugar de trabajo, en la forma en que estan desarrollados en la circular sobre esta
materia de la Superintendencia de Seguridad Social, especificamente el Compendio
de Normas del Seguro de la Ley N°16.744.

Derechos y deberes de las entidades empleadoras y de las personas
trabajadoras.

A) Personas trabajadoras:
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e)

f)

Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia.
Tratar a todos con respeto y no cometer ningun acto de acoso y violencia.
Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo.

Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal designado
para ello.

Cooperar en la investigacion de casos de acoso o violencia cuando le sea
requerido y mantener confidencialidad de la informacion.

Derecho a ser informadas sobre el protocolo de prevencion del acoso laboral,
sexual y violencia con el que cuenta la entidad empleadora, y de los monitoreos
y resultados de la evaluaciones y medidas que se realizan constantemente para
su cumplimiento.

B) Entidades empleadoras:

a)

b)

f)

Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la
violencia y el acoso por razon de género, mediante la gestidén de los riesgos y
la informacidn y capacitacion de las personas trabajadoras.

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

Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion.

Asegurar que el denunciante, la victima o los testigos no sean revictimizados y
estén protegidos contra represalias.

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

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

3. Organizacion para la gestion del riesgo.

En la identificacion de los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencion del
acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo, participaran en conjunto con el
empleador, o su representante, ,los miembros del Comité de Aplicacion del
cuestionario CEAL-SM / SUSESO.

Es responsabilidad de la entidad empleadora la implementacién de medidas, la
supervision de su cumplimiento y la comunicacién con cualquier organismo
fiscalizador con competencias sobre la materia. Para estos fines, la entidad
empleadora ha designado al Coordinador de  Administracion, (
rrivero@colegioantofagasta.cl; 552565186).

El Comité de Aplicacion CEAL-SM, junto a sus funciones de monitorear la aplicacion
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de las intervenciones en los factores de riesgo psicosocial, dado que estan muy
vinculados a las situaciones de violencia y acoso, debera participar en el monitoreo
del cumplimiento de las medidas establecidas.

Se capacitard a los trabajadores sobre el o los riesgos identificados y las medidas
preventivas, mediante la realizacién de talleres, exposiciones presenciales y/o
asincronicas, publicacién y envio de material informativo, y correspondera a la
Direccién del establecimiento, la responsabilidad de esta actividad (Lilian Garcia
Banda; Directora)

Los trabajadores(as) podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a lo
indicado en el protocolo a las jefaturas directas segun se detalla:

Nombre de Jefatura Dependientes Correo electrénico

Garcia Banda Lilian Directora Lgarcia@colegioantofagasta.cl

Coor. Form. Integral,

Conv. Esc. y disc. ngonzalez@colegioantofagasta.cl

Gonzéalez Mery Nicole

Larée Quevedo Ivonne Coord ciclo media ilaree@colegioantofagasta.cl
Letelier Gaete Paula Coord Ed Bésica pletelier@colegioantofagasta.cl
Pérez Morras Victoria Coord ciclo inicial vperez@colegioantofagasta.cl
Rivero Pérez Rodrigo Pers. Aux y adm. rrivero@colegioantofagasta.cl

La persona a cargo de la recepciéon de las denuncias de acoso sexual, laboral o
violencia en el trabajo y de orientar a los o las denunciantes, sera el encargado del
Depto. de Finanzas y Recurso Humano, Don Ivan Sarria Pérez,
isarria@colegioantofagasta.cl

En la confeccién de este protocolo participaron las siguientes personas:

Nombre del participante Cargo Correo electronico
Carrazana Figueroa Rafael Corrd RRPP rcarrazans@-colegioantofagasta.cl
Garcia Banda Lilian Directora Lgarcia@colegioantofagasta.cl
Dubé Cantuliano Sebastian Paritario sdubo@colegioantofagasta.cl
Gonzéalez Mery Nicole E[r;izgglriray ngonzalez@-colegioantofagasta.cl
Lara Galindo Tania Paritario tlara@colegioantofagasta.cl
Larée Quevedo lvonne Coord ciclo media ilaree@colegioantofagasta.cl
Letelier Gaete Paula Coord Ed Bésica pletelier@colegioantofagasta.cl
Pérez Morras Victoria Coord ciclo inicial vperez@colegioantofagasta.cl
Rivero Pérez Rodrigo A dm%?;)trrgcién rrivero@colegioantofagasta.cl
Ruiz Escobar Esmy Paritario eruiz@colegioantofagasta.cl

Las organizaciones sindicales, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 220 N°8
del Cédigo del Trabajo podran formular planteamientos y peticiones, exigiendo su
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pronunciamiento, con el objetivo de mejorar la prevencion de los riesgos
establecidos en el presente protocolo.

GESTION PREVENTIVA.

La prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestion
de los factores de riesgo psicosociales, y la identificacion y eliminacion de los
comportamientos incivicos y sexistas. Muchos de los factores de riesgo psicosocial,
como la sobrecarga de trabajo, el escaso reconocimiento del esfuerzo realizado, la
justicia organizacional, la vulnerabilidad y otros factores similares, cuando son mal
gestionados suelen ser el antecedente mas directo de las conductas de acoso y
violencia en el trabajo. Pero también los comportamientos incivicos y sexistas
pueden ser el comienzo de una escalada de conductas que terminan en violencia y
acoso, sobre todo el acoso y la violencia por razones de género.

El empleador se compromete en este protocolo de prevencion del acoso laboral,
sexual y violencia en el trabajo a la mejora continua que permita identificar y
gestionar los riesgos psicosociales en su matriz de riesgos.

Declaraciéon de Politica: COLEGIO ANTOFAGASTA declara que no tolerara
conductas que puedan generar o constituir situaciones de acoso sexual, laboral y
violencia en el trabajo, debiendo las relaciones interpersonales basarse siempre en
el respeto mutuo, independientemente de la posicion, género, edad, orientacién
sexual, discapacidad, nacionalidad, etnia o creencias religiosas de las personas
trabajadoras.

La entidad empleadora reconoce que el acoso y la violencia puede derivar de una
mala gestion de los riesgos psicosociales en el trabajo y se compromete a gestionar
estos riesgos para mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable.

Ademas, es consciente de que la violencia y el acoso son también producto de
comportamientos incivicos y sexistas, y se compromete a desarrollar acciones para
abordarlas.

Es por lo anterior que, para Colegio Antofagasta, el acoso laboral, el acoso sexual y
la violencia en el trabajo son conductas intolerables, no permitidas en la
organizacion, debiendo las relaciones interpersonales basarse siempre en el buen
trato y el respeto hacia todos sus integrantes.

Este compromiso es compartido tanto por la gerencia como por las personas
trabajadoras, que se unen en un esfuerzo colaborativo y participativo para prevenir
y erradicar estas conductas.

A través del didlogo social y la formacién continua, promoveremos una cultura de
respeto, seguridad y salud en el trabajo.

La politica se dara a conocer a los trabajadores(as), mediante la realizacion de
talleres, exposiciones presenciales y/o asincronicas, publicaciéon y envio de material
informativo, se compromete a revisar al menos cada dos afios.

Identificacion de los factores de riesgo.

Se identificaran las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral




relacionadas con las caracteristicas organizacionales y la presencia de factores de
riesgos psicosociales laborales, asi como la existencia de conductas inciviles o
sexistas, de acoso sexual o violencia en el trabajo, a lo menos cada dos afios. Para
ello, se analizaran los resultados de la aplicacion del cuestionario CEAL- SM, asi
como, el niumero de licencias médicas, de denuncias por enfermedad profesional
(DIEP) producto de situaciones de acoso o de violencia externa; las solicitudes de
intervencion para resolver conflictos y el nUmero de denuncias por acoso o violencia
presentadas en la empresa o ante la Direccion del Trabajo, entre otros, registradas
durante el periodo de evaluacion.

La identificacion y evaluacion de los riesgos se realizara con perspectiva de género
y con la participacién de los miembros del Comité Paritario de Higiene y Seguridad,
y la colaboracion del Comité de Aplicacion del cuestionario CEAL-SM

IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGO

Carga de trabajo (sobrecarga)

Exigencias emocionales

Vulnerabilidad

Violencia y Acoso

Medidas para la prevencion

En base al diagnéstico realizado y la evaluacion de riesgos, se programaran e
implementaran acciones o actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan
generar acoso laboral o sexual. Asimismo, se adoptardan medidas para abordar la
violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral. Incorporar estas medidas
en caso de que exista la posibilidad de que se presenten o se haya presentado estas
situaciones en la organizacion, considerando la naturaleza de los servicios
prestados.

a) En las medidas para la prevencion del acoso laboral, se tendran presentes
aguellas definidas en el marco de la evaluacion de riesgo psicosocial del trabajo.
Se identifican las dimensiones que se relacionan con la posibilidad de
desencadenar situaciones de acoso laboral, segun resultado de la aplicacion
del cuestionario CEAL/SM, se programara y controlara la ejecucion de las
medidas de intervencién que se disefien para eliminar o controlar el o los
factores de riesgo identificados.

b) Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién
laboral, seran definidas considerando la opinién de los trabajadores(as) de las
areas o unidades afectadas.

c) Asimismo, se daran a conocer los comportamientos incivicos que COLEGIO
ANTOFAGASTA abordara y se implementara un plan de informacion
acerca del sexismo con ejemplos practicos [mediante charlas, webinars, cartillas
informativas u otros].

d) Ademas, la entidad empleadora organizara actividades para promover un




entorno de respeto en el ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato,
no discriminacion, y la dignidad de las personas.

e) Los trabajadores(as), se capacitaran en las conductas concretas que podrian
llegar a constituir acoso o violencia, las formas de presentacién, su prevencion
y los efectos en la salud de estas conductas. Asi como sobre las situaciones
gue no constituyen acoso o violencia laboral.

f) Colegio Antofagasta, informar4 y capacitard a los trabajadores y a las
trabajadoras sobre los riesgos identificados y evaluados, asi como de las
medidas de prevencién y proteccion que se adoptaran, mediante la realizacién
de talleres, exposiciones presenciales y/o asincronicas, publicacion y envio de
material informativo y el responsable de esta actividad sera la direccion del
establecimiento (Lilian Garcia Banda; Directora).

Las medidas que se implementaran seran programadas y constaran en el programa
de prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo, en el que se
indicaran los plazos y los responsables de cada actividad, asi como, la fecha de su
ejecucion y la justificacion de las desviaciones a lo programado.

Finalmente, el programa de trabajo se dara a conocer a los trabajadores(as)
mediante charlas, webinars, cartillas informativas u otros, asi como el envio a
correos. Para que planteen sus dudas y realicen sugerencias en relacion con las
medidas preventivas, se podran comunicar con el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad.

Implementacion:

1. En su trabajo, durante los ultimos 12 meses, ¢ ha estado involucrado(a) en disputas
o conflictos?

Riesgos: La presencia de disputas o conflictos en el lugar de trabajo puede generar
un ambiente laboral téxico, caracterizado por tensiones constantes, falta de
colaboracién y desmotivacion generalizada. Esto puede afectar gravemente la salud
mental de los empleados, aumentando el riesgo de estrés, ansiedad y disminuyendo
la productividad. Ademas, los conflictos no resueltos pueden escalar a situaciones
MAas graves, Como acoso o violencia.

Medidas Preventivas:

a) Ofrecer capacitaciones cortas de resolucién de conflictos para todo el personal.
Estas pueden ser en formato de video, talleres cortos, presentaciones que no
interfieran con las responsabilidades laborales diarias.

b) Desarrollar una “Guia de resolucion de Conflictos” clara y simple para la
resolucion de disputas, que esté disponible para todos los empleados. Esta guia
deberia incluir pasos sencillos para manejar los conflictos de manera
constructiva.

c) Establecer un espacio o tiempo dedicado a la mediacion, donde un mediador
interno pueda ayudar a resolver disputas antes de que se agraven.

2. En su trabajo, durante los ultimos 12 meses, ¢ha estado expuesto(a) a bromas




desagradables?

Riesgos: Las bromas desagradables pueden ser un precursor de acoso psicolégico,
generando un ambiente de trabajo hostil donde los empleados se sienten
humillados, intimidados o marginados. Estas conductas, aunque a veces
disfrazadas de humor, pueden causar un profundo malestar emocional, afectando la
autoestima, la confianza en el entorno laboral y, en casos extremos, llevando a la
exclusion social o el aislamiento de la victima.

Medidas Preventivas:

a) Establecer una politica de buen trato que prohiba explicitamente las bromas
ofensivas y/o inadecuadas que promueva el respeto en todas las interacciones
laborales. Esta politica debe ser comunicada claramente a todo el personal.

b) Utilizar canales internos como correos electronicos, boletines, y carteles en
areas comunes para recordar la importancia del respeto mutuo y el impacto
negativo de las bromas ofensivas y/o inadecuadas.

c) Conformar comité, para la creacion y difusién de material informativo sobre las
politicas del buen trato que favorezcan un clima que propicie la sana
convivencia.

d) Incorporar en el inicio de cada actividad tales como: consejos y reuniones de
equipo donde se dé a conocer informacién referida a la importancia del respeto
mutuo y la convivencia arménica enfocadas en fomentar una cultura de respeto.

e) Asegurarse de que haya consecuencias claras para quienes no respeten las
politicas del Buen Trato establecidas.

En los udltimos 12 meses, ¢ ha estado expuesto(a) a acoso relacionado al trabajo por
correo electrénico, mensajes de texto y/o en las redes sociales?

Riesgos: El ciberacoso representa un peligro significativo ya que puede extender el
acoso laboral mas alla de las instalaciones fisicas de la empresa, invadiendo el
espacio personal del trabajador. Esto puede causar un estrés continuo y
afectaciones psicoldgicas graves, como ansiedad, depresion y trastornos del suefio,
debido a la sensacién de estar permanentemente vigilado o acosado. Ademas, el
ciberacoso puede afectar la reputacion y la carrera profesional del trabajador,
especialmente si se difunden rumores o informacion privada.

Medidas Preventivas:

a) Crear y difundir recomendaciones claras que defina el uso adecuado de redes
sociales dentro y fuera del entorno laboral, subrayando la prohibicion de
cualquier forma de acoso o comportamiento inapropiado en estas plataformas.

En su trabajo, durante los ultimos 12 meses, ¢ha estado expuesto(a) a acoso
sexual?

Riesgos: El acoso sexual en el lugar de trabajo puede causar dafios profundos y
duraderos a las victimas, tanto a nivel psicolégico como fisico. Las consecuencias
pueden incluir trastornos de ansiedad, depresién, baja autoestima, miedo a asistir al




a)

b)

lugar de trabajo y, en casos extremos, pensamientos suicidas. El acoso sexual
también puede resultar en un ambiente de trabajo inseguro y hostil, afectando no
solo a las victimas directas sino también a los testigos y al equipo en general,
disminuyendo la moral y la cohesion del grupo.

Medidas Preventivas:

a) Difundir el protocolo contra el acoso sexual a todos los empleados, asegurando
Su conocimiento y comprension.

b) Implementar una politica hacia el acoso sexual, claramente comunicada a todos
los empleados, y asegurarse de que todos comprendan sus derechos y las vias
de denuncia.

En su trabajo, en los dltimos 12 meses, ¢ ha estado expuesto(a) a violencia fisica?

Riesgos: La exposicion a la violencia fisica en el lugar de trabajo pone en riesgo la
integridad fisica y la vida de los trabajadores. Los actos de violencia pueden resultar
en lesiones graves, discapacidad temporal o permanente, y en casos extremos, en
la muerte. Ademas del dafio fisico, la violencia puede generar traumas psicoldgicos
significativos, como estrés postraumatico, ansiedad y miedo crénico, afectando la
capacidad del trabajador para desempefiar sus funciones de manera efectiva.

Medidas Preventivas:
Difundir el protocolo de maltrato ante incidentes de violencia fisica.

Ofrecer informacion a todo el personal sobre como actuar en situaciones de violencia
fisica, adaptadas a las realidades del entorno escolar, a través de afiches, malils,
videos, presentaciones, etc.

En su trabajo, en los Ultimos 12 meses, ¢ ha estado expuesto(a) a bullying o acoso?

Riesgos: El bullying o acoso laboral puede crear un ambiente de trabajo insostenible,
donde la victima se siente continuamente hostigada, humillada y desvalorizada. Esto
puede llevar a graves consecuencias para la salud mental, como depresion,
ansiedad y disminucion de la autoestima, ademas de afectar el desempefio laboral
y provocar ausentismo. A largo plazo, el acoso puede resultar en la pérdida del
empleo o en la necesidad de cambiar de trabajo, afectando la estabilidad financiera
y personal del trabajador.

Medidas Preventivas:

a) Implementar campafias internas para promover el respeto mutuo y prevenir el
bullying, utilizando mensajes visuales y electrénicos.

b) Difundir informacion clara para la prevencion y manejo del bullying y acoso, que
sea facil de entender y esté accesible para todos los empleados.

c) Implementar un sistema de reconocimiento que destaque las buenas practicas
de respeto y convivencia en el lugar de trabajo. Este reconocimiento puede ser
publico, en reuniones de equipo, o0 en privado.




7.

¢, Con qué frecuencia se siente intimidado(a), colocado(a) en ridiculo o injustamente
criticado(a) frente a otros por sus comparieros(as) de trabajo o su superior?

Riesgos: La intimidacién, ridiculizacion y critica injusta pueden socavar la confianza
y el bienestar emocional de los empleados, creando un ambiente de trabajo donde
prevalece el miedo y la inseguridad. Estas conductas pueden llevar a la alienacion,
el aislamiento social y la pérdida de motivacién, afectando tanto la salud mental del
trabajador como su desempefio profesional. Ademas, un ambiente laboral
caracterizado por estas practicas puede incrementar la rotacién de personal y dafar
la reputacion de la empresa.

Medidas Preventivas:

a) Reforzar la politica que promueve el trato respetuoso y prohibe la intimidacion
y critica injusta en el lugar de trabajo, a través de mensajes recordatorios en
consejos, presentaciones, charlas, etc.

Mecanismos de seguimiento

COLEGIO ANTOFAGASTA, con la participacion de los miembros del Comité
Paritario de Higiene y Seguridad, y la colaboracién del Comité de Aplicacion del
cuestionario CEAL-SM, evaluard anualmente el cumplimiento de las medidas
preventivas programadas en esta materia y su eficacia, identificando aspectos para
la mejora continua de la gestién de los riesgos.

En esta evaluacion se considerardn los resultados del cuestionario CEAL/SM,
cuando corresponda su medicion; el nUmero denuncias por enfermedad profesional
(DIEP) producto de situaciones de acoso o de violencia externa; solicitudes de
intervencion para resolver conflictos y el nUmero de denuncias por acoso o violencia
presentadas en la empresa o ante la Direccion del Trabajo, entre otros, registradas
en el periodo de evaluacion.

Se elaborard un informe con los resultados de esta evaluacion, que podra ser
consultado por las personas trabajadoras, solicitandolo al Comité Paritario de
Higiene y Seguridad, y/o la Comité de Aplicacion del cuestionario CEAL-SM.

Se incorpora la evaluacion y mejora continua del cumplimiento de la gestion
preventiva.

Medidas de Resguardo de la Privacidad y la Honra de los Involucrados.
Colegio Antofagasta establecera medidas de resguardo de la privacidad y la honra
de todos los involucrados en los procedimientos de investigacién de acoso sexual o
laboral -denunciantes, denunciados, victimas y testigos -, disponiendo la reserva en
los lugares de trabajo de los hechos denunciados y de su investigacion, y
prohibiendo las acciones que los intimiden o que puedan colocar en riesgo su
integridad fisica o psiquica.

. Difusion.

Colegio Antofagasta SPA dara a conocer el contenido de este protocolo a toda la
organizacion, Equipo Directivo, colaboradores docentes y asistentes de la educacion
y trabajadores/as en general, mediante los siguientes medios: entregando una copia
digital del mismo y ademas mediante insertos en la pagina web del Colegio,
Webinars. Asimismo, junto con entregar una copia digital del RIOHS, se entregara




una copia digital del Protocolo de Prevencién del Acoso Sexual, Laboral y Violencia
en el Trabajo al Equipo Directivo y todos los colaboradores docentes y asistentes de
la educacion y trabajadores/as en general al momento de la suscripcion de su
contrato de trabajo y se incorporara a contar de esta fecha en el Reglamento Interno
de Orden Higiene y Seguridad del establecimiento.




.  PROCEDIMIENTO PARA CONCURRENCIA DE PADRE, MADRE,
APODERADO O TUTOR LEGAL ANTE EMERGENCIAS POR
DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL.

1. ANTECEDENTES:
A) Ley 21.545 "Ley TEA”, 10/03/2023.

B) Resolucién SIE N° 586, 27/12/2023 “Aprueba circular que imparte
instrucciones referidas a la promocion de la inclusion, la atencién
integral y la proteccion de los derechos de péarvulos y estudiantes con
trastorno del espectro autista”.

C) Protocolo Colegio Antofagasta: ”"Protocolo sobre desregulacion
emocional y conductual de estudiantes”.

2. OBJETIVO: Definir los pasos y requisitos que se deben cumplir y/o
realizar, para permitir la oportuna concurrencia de los trabajadores,
asegurando también la correcta continuidad en las actividades del
establecimiento.

3. PROCEDIMIENTO: Los padres, madres o tutores legales'* de parvulos o
estudiantes diagnosticados con trastorno del espectro autista se
encuentran facultados para acudir a los establecimientos educacionales
ante la ocurrencia de emergencias que afecten su integridad fisica.

Para lo cual, los trabajadores que correspondan a alguno de los adultos
anteriormente sefialados, deberan informar a su jefatura directa, dando a
conocer la identificacion del parvulo o estudiante, el nombre y direccion del
establecimiento educacional en el cual estudia, entregando también copia
de antecedentes correspondientes al diagnostico.

4. NOTIFICACION DE AVISO: El trabajador que reciba la notificacion de
tener que concurrir al establecimiento educacional ante situaciones
emergencia, para la contencién del parvulo o estudiante, debe contactar a
su jefatura directa, dandole a conocer la citacion.

5. CONTINUIDAD DE FUNCIONAMIENTO: La jefatura que reciba la
notificacion de algun trabajador actuara bajo el principio de diligencia, a fin
de permitir al trabajador concurrir a la citacion en el menor tiempo posible.

Por lo anterior, se deberan considerar, la naturaleza de las tareas que se
encontraba realizando el trabajador y determinar algin reemplazo
provisorio, que permita continuidad de las actividades bajo conceptos de
seguridad y bienestar de alumnos, u otros trabajadores.

1 Inciso final de articulo 66 quinquies, ley 21.545: “El trabajador debera dar aviso a la Inspeccién del Trabajo del territorio
respectivo respecto a la circunstancia de tener un hijo, hija 0 menor bajo su tutela legal, diagnosticado con trastorno del
espectro autista”.




No se podra dejar alumnos sin supervision, ni tareas o trabajos cuyo
término intempestivo impliqgue una situacion de riesgo, debiendo en cada
caso asegurar la comunicacion a nivel de jefatura para realizar las
coordinaciones que corresponda.

REGISTRO DE AUSENCIA: Se debera registrar en libro de firmas o
sistema que se encuentre vigente, la salida y entrada cuando corresponda,
verificando en el cotejo semanal, que el tiempo que se registré como
ausente, sea considerado como permiso remunerado, y no se realice
ningun descuento, situacion que deberd ser informada, en caso de ocurrir.

REGRESO: El trabajador, a su regreso debera presentarse a su jefatura
directa, a fin de coordinar reorganizaciones que se requiera para retomar
las funciones normales.

Asimismo, debera presentar el “certificado de concurrencia”, el que debe
ser entregado por el establecimiento donde estudia el parvulo o alumno, el
que debe ser suscrito por un integrante del equipo directivo, e incluya al
menos : fecha, horas de solicitud de concurrencia y posterior retiro del
establecimiento, a fin de acreditar la asistencia .

SUPLENCIA DE JEFATURA: Ante la eventualidad de tener dificultad en
contactar a la jefatura directa, se podra dar cuenta de la situacion a otro
coordinador, a fin de que este pueda suplir excepcionalmente a la jefatura
directa, a fin de resolver los reemplazos o coberturas de tareas para
permitir la pronta concurrencia del trabajador a la citacion.

El coordinador suplente, posteriormente dara cuenta de lo realizado a la
jefatura directa que corresponda.




Registro de entrega y recepcioén
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad ey N°16.744 y Cédigo del Trabajo)

Declaro haber recibido en forma gratuita una copia del reglamento interno de orden, higiene y
seguridad del Colegio Antofagasta de acuerdo con lo establecido en el articulo 156° inciso 2
del cédigo del trabajo, articulo 14 del Decreto Supremo N°40 de 1969 del Ministerio del Trabajo
y Prevision Social, publicado en el diario oficial del 07 de marzo de 1969 como reglamento de
la ley 16.744 de 1968.

Asumo mi responsabilidad de dar lectura a su contenido y dar cumplimiento a las obligaciones,
prohibiciones, normas de orden, higiene y seguridad que en él estan escritas, como asi
también a las disposiciones y procedimientos que en forma posterior se emitan y/o modifiquen
y que formen parte de este reglamento o que expresamente lo indique.

NOMBRE COMPLETO

R.U.T.

CARGO

FIRMA DEL TRABAJADOR

FECHA DE ENTREGA

, de de 20




Sefior
Inspector Provincial del TrabajoPresente

De nuestra consideracion:
Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y

Seguridad del Colegio Antofagasta, de acuerdo con lo preceptuado en el articulo N°153 del
Cadigo del Trabajo.

Saluda atentamente,

, de de 20




. FORMULARIO DE DENUNCIA INTERNA DE
LABORAL Y ACOSO SEXUAL

En a del mes de

MALTRATO, ACOSO

, siendo las

Colegio Antofagasta se recibe la Siguiente denuncia:

I. INDIQUE EL TIPO DE DENUNCIA

Marque con una “X” la alternativa que corresponda:

horas. En

Maltrato Laboral

Acoso Laboral

Acoso Sexual

II. IDENTIFICACION DEL/LA DENUNCIANTE

Datos de identificacion respecto a quien realiza la denuncia:

Marque con una “X” la alternativa que corresponda:

Victima: Persona en quien recae la accion de violencia organizacional, acoso laboral y/o sexual

acoso laboral y/o sexual y que NO es victima de tales acciones

Denunciante: Tercero que pone en conocimiento el hecho constitutivo de violencia organizacional,

Datos personales del/LA DENUNCIANTE (completar sélo en el caso que NO sea victima):

Nombre Completo

RUT

Correo Electronico Personal

Cargo que Desempefia

Departamento, Unidad, Area de
desempefio

Datos personales de la VICTIMA

Nombre Completo

RUT




Correo Electronico Personal

Teléfono de Contacto

Datos de la VICTIMA respecto a la organizacion:

Cargo que Desempenia

Jefatura Directa

M. IDENTIFICACION DEL DENUNCIADO (en el caso de que sea mas de una persona, replique la informacion
del recuadro las veces que sea necesario):

Nombre Completo

Cargo que Desempefia

Jefatura Directa

IV. RESPECTO A LA DENUNCIA

Nivel jerarquico del DENUNCIADO/A respecto a la VICTIMA:

Marque con una “X” la alternativa correspondiente

Nivel Jerarquico Superior

Igual Nivel Jerarquico

Nivel Jerarquico Inferior

En caso de haber sido victima de los hechos una sola vez, precise:

Fecha Hora Lugar

En caso de haber ocurrido el hecho en varias ocasiones o que hasta la presente fecha siga sucediendo, precise el periodo
de tiempo aproximado.




¢ Ud. identifica alguna situacién en particular que pueda haber iniciado este proceso? Si No

Si su respuesta en negativa. Puede omitir la pregunta, de lo contrario describa brevemente la situacion

¢ Elfla DENUNCIANTE ha puesto en conocimiento de su superior inmediato esta situacién?

Marque con una “X” la alternativa que corresponda:

[] sl Fecha aproximada

|:| NO ,explique

[] Ofra;Quién?

¢ Ellla DENUNCIADO/A trabaja directamente con la victima?

Marque con una “X” la alternativa que corresponda:

Sl

NO

Ocasionalmente

Cuando acontecieron los hechos que motivaron la presente denuncia, sefiale si:

[ ] Nadie los presencio.
|:| Los presencié una persona.

[ ] Lo presenciaron dos o mas personas.




En caso de que una 0 mas personas hayan sido testigos de los hechos, proporcione los datos de éstos:

NOMBRE COMPLETO UNIDAD

CARGO

Antecedentes y documentos que acreditan la denuncia:

Marque con “X” la alternativa que corresponda:

Ninguna evidencia especifica

Testigos

Documentos (cartas, pantallazos, correos electrdnicos,etc)

Fotografias

Video

Otros documentos de respaldo

Si respondio “Otros Documentos de respaldo”, favor especificar:

¢Los hechos le afectaron en su vida personal? Explique

V. ACTA DE DENUNCIA

NARRACION DE LAS CIRCUNSTANCIAS DE LOS HECHOS




Describa las conductas manifestadas -en orden cronolégico- por ellla presunto/a acosador que avalarian la denuncia.
(Sefialar nombres, lugares, fechas y detalles que complementen la denuncia). (Si desea puede relatar los hechos en hoja
adjunta)

Senfale

desde hace cuanto tiempo Ud. es victima de acciones del tipo violencia organizacional. En el caso de ser Ud. un tercero que
efectla la denuncia, favor describir desde hace cuanto tiempo tiene conocimiento de los hechos constitutivos del tipo

violencia organizacional:

Observaciones:

NOMBRE DENUNCIANTE

RUT

Firma




Sefior
Secretario Regional Ministerial de Salud
Presente.

De nuestra consideracion:

Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad del Colegio Antofagasta, de acuerdo con lo preceptuado en el articulo N°153 del
Cadigo del Trabajo.

Saluda atentamente,




“DESCRIPTOR DE
CARGOS Y FUNCIONES”

Ver 2.0




. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo

1.2 Estamento del que forma
parte

1.3 Supervisidn recibida

1.4 Supervision ejercida

1.5 Relacién con otros cargos

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO

2.1 Nivel profesional

2.2 Experiencia
2.3 Nivel
relacionales

habilidades

2.4 Nivel persona (salud,
personalidad)

lll. NATURALEZA DEL CARGO

3.1 Descripcidn del cargo

3.2 Objetivos generales del cargo

3.3 Funciones y deberes del
cargo

AUXILIAR DE ASEO
Asistente de la Educacion.

Logistica.
Ninguna.
Coordinaciones.

Enseflanza media completa.

En tareas relacionadas a aseo y mantencion, un minimo de 2 afios.
Captar y seguir instrucciones orales y/o escritas. Tratar en

forma cortés y efectiva a los integrantes de la Comunidad
Educativa.

Salud compatible.
Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la
institucion

Desarrollan labores de cuidado, mantencién y limpieza de los bienes e
instalaciones de la infraestructura del Colegio

Mantener el aseo y orden en las dependencias del establecimiento, que
le sean asignadas.

Las labores y funciones del auxiliar de aseo son:




f)
9)

h)

Mantener en orden y limpieza los bienes materiales y
equipamiento del establecimiento.

Controlar entrada y salida de personas al local escolar, segin
horarios e instrucciones dadas por sus jefes.

Responsabilizarse de la mantencién, cuidado, almacenamiento y
uso de los recursos asignados.

Realizar tareas y labores cotidianas y extraordinarias asignadas
por sus jefes.

Informar y comunicar a su jefe directo, irregularidades que
observe en el dmbito de sus funciones, para su mejoramiento.
Recoger objetos y prendas extraviadas y hacerlas llegar a tutoria.
Apoyar las tareas de mantencién del colegio, en periodo de
receso.

Traslado de materiales para eventos que se efectien en el

colegio.




. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo
1.2 Estamento del que forma
parte

ADMINISTRATIVO, Encargado de fotocopias.
Asistente de la educacion.

1.3 Supervisidn recibida : Coordinador de Administracidn y Supervisor de logistica 1.4 Supervision

ejercida : Ninguna.
1.5 Relacién con otros cargos

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO

2.1 Nivel profesional :
2.2 Experiencia : 2.3 Nivel habilidades

2.3 Nivel persona

lll. NATURALEZA DEL CARGO

3.1 Descripcidn del cargo

3.2 Objetivos generales del
cargo

3.3 Funciones y deberes del
cargo

Coordinadores Académicos de nivel, Convivencia, Tutoria,
Orientacion.

Ensefianza Media Completa.

Minimo de 1 afio.

Manejo de herramientas y equipos que se utilizan en multicopiado.
Habilidades para seguir instrucciones escritas y verbales.

Discrecion en informacion recibida.

Salud compatible con el cargo.

Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la
institucién

Responsable de fotocopiar y multicopiar el material previamente
autorizado por la Director y Coordinaciones.

Recepcionar material para multicopiar, manteniendo confidencialidad
de dichos documentos, asegurando la entrega en forma oportuna del
material.

a) Coordinar la mantencion de las multicopiadoras, informar al encargado
de Soporte Computacional de requerimientos, oportunamente, para
asegurar el buen funcionamiento de la unidad.

b) Realizar el proceso de compaginacién y corcheteo.

C) Registroy control de ingreso y egreso de material entregado a su
cargo.

d) Entregar informe estadistico mensual de los insumos gastados.

€) Mantener archivo codificado de solicitudes y originales impresos.




. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo : TECNICO EN EDUCACION PARVULARIA

Asistentes de la Educacién
1.2 Estamento del que forma parte

1.3 Supervisidn recibida . Coordinacion Académico del Nivel, Educadoras de Parvulo.
1.4 Supervisién ejercida . Ninguna.
1.5 Relacidn con otros cargos :  Coordinacién Académico del Nivel, Educadoras de Parvulo.

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO

2.1 Nivel profesional : Técnico.
2.2 Experiencia : En tareas relacionadas a la atencion de parvulos, un minimo de 1 ano.
2.3 Nivel habilidades :
relacionales Capacidad de desarrollar vinculos afectivos, de respeto y confianza que

favorezcan aprendizajes en los primeros aifos de vida.

Salud compatible con el cargo.
Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la
institucion

2.4 Nivel persona

Ill. NATURALEZA DEL CARGO

3.1 Descripcidn del cargo :  Colaboradora activa de la Educadora de Parvulos en la atencién y
cuidados de los nifios, preparacion de material didactico y en todos
aquellos aspectos que la Educadora estime conveniente para la atencién
integral de los niflos en todo momento de la Jornada de trabajo.

3.2 Objetivos generales del cargo :  Colaborar y apoyar en la atencion de los parvulos creando vinculos de
respeto y trabajo en equipo en beneficio de la labor educativa,
considerando las diferentes areas del Proyecto Educativo del Colegio
Antofagasta.

3.3 Funciones y deberes del . Laslaboresy funciones de la técnico en Educacidn Parvularia se
cargo desarrollan, principalmente, en cuatro aspectos o areas de trabajo:




33.1

3.3.2

En relacidn a los parvulos:

a) Colaborar con la Educadora de Parvulos en la realizacién de las
actividades de ensefianza aprendizaje, preparando, estimulando y
asistiendo en todo momento a los nifios.

b) Velar por la integridad fisica y psiquica de los parvulos en todo
momento, evitdndose situaciones de peligro, siendo su responsabilidad
cuando la Educadora no se encuentre presente. c) Vigilar y cuidar a los
ninos en horario de patio.

d) Informar a la Educadora del nivel, oportunamente y en detalle
cualquier situacion relacionada con los parvulos a fin de que sea ésta
qguien tome las decisiones que correspondan o en ausencia de ésta,
informar a la coordinadora del jardin.

e) Recibiry despedir a los nifios constatando su estado de salud y
aseo.

f) Cautelar y participar activamente en las actividades de: habitos
de higiene, alimenticios, de orden y cortesia de los parvulos, en la
ingesta de colacién, almuerzo; correcto uso del material
didactico.

En relacién a otras instancias del colegio:

a) Participar en las reuniones que se le cite en forma positivay colaboradora.

b) Participar en actividades de esparcimiento que organice empleadorc) Participar en en horario actividades de la

jornadade perfeccionamiento laboral. y/o capacitacion.

333

b)

C)

d)

Programacién y Organizacién:
Participar en la organizaciéon, planificacion y ejecucién de las fiestas
infantiles, aniversario, actividades extra programaticas y otros. Colaborar
en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografia, exposiciones,
etc.
Realizar técnicamente el trabajo convenido en conformidad a las
indicaciones e instrucciones dadas por la educadora y coordinadora del
nivel.
Participar en actividades variables aplicando técnicas pedagdgicas y
realizarlas en ausencia de la educadora y aplicar las actividades de rutina
del nivel.
Ser responsable de la mantencion del orden, el aseo y ornato de estantes,
sala, bafio, material didactico y ludico en general.




. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo

1.2 Estamento del que forma
parte

1.3 Supervisidn recibida

1.4 Supervisién ejercida

1.5 Relacién con otros cargos

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO

2.1 Nivel profesional
2.2 Experiencia

2.3 Nivel
relacionales

2.3 Nivel persona

lll. NATURALEZA DEL CARGO

3.1 Descripcidn del cargo

3.2 Objetivos generales del cargo

3.3 Funciones y deberes del
cargo

habilidades :

ENCARGADO(A) DE BIBLIOTECA.
Docente/Asistente de la educacion.

Director y Coordinaciones Académicas de Ciclos o nivel.
Ninguna.
Coordinadores, docentes, alumnos y apoderados.

Docente/ Asistente de la educacién.
En tareas relacionadas a biblioteca, un minimo de 2 afios. Manejo de
sistemas computacionales.

Trato respetuoso, amable. Asesorar, analizar y servir de intermediario
entre la informacion y el usuario.

Salud compatible con el cargo.

Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la
institucién

Responsable del material bibliografico, concreto, audiovisual y
tecnoldgico que se encuentre en las dependencias de la biblioteca.

Disponer y proporcionar a la comunidad educativa los elementos de
lectura, audiovisuales y/o de apoyo al proceso educativo, segun los
requerimientos o demandas de los usuarios.

Las labores y funciones del encargado (a) de la biblioteca:




33.1

g) Planificar el desarrollo del trabajo anual de la biblioteca.

h) Mantener e informar las nuevas adquisiciones de libros y
movimientos de usuarios, a las respectivas coordinaciones. i) Atender
en forma amable y respetuosa a todos los usuarios.

j) Colaborar con las Coordinaciones Académicas de nivel en el desarrollo
de actividades pedagdgicas realizadas con los estudiantes en aula o
biblioteca.

k) Mantener en 6ptimas condiciones el fondo bibliografico cuidando la
realizacion anual de inventario, la reposicidn de libros perdidos.

[)Crear un archivo digital del material existente en biblioteca

m) Atender en el horario correspondiente la consulta y préstamo de
libros, en la biblioteca, a la sala y a domicilio y recuperar el material
bibliografico prestado.

n) Formacion en el uso de la biblioteca y en los valores de respeto,
solidaridad, responsabilidad y disciplina, de los usuarios.




. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo :  COORDINADOR ACADEMICO DE NIVEL (Inicial -Basico — Media).
1.2 Estamento del que forma parte: Directivo.

1.3 Supervisién recibida . Director

1.4 Supervisidn ejercida . Profesores Jefes, Profesores de Asignatura. Educadoras de parvulos y
técnicos en Educacién Parvularia.Tutoras.

1.5 Relacién con otros cargos . Psicodiddctica, Orientacién y convivencia, escolar, logistica, informatica y

administracion.

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO

2.1 Nivel profesional . Profesor (Nivel que corresponda).
2.2 Experiencia :  En Docencia, un minimo de 6 aifos. Deseable experiencia en cargos

2.3 Nivel habilidades / competencias.

2.4 Nivel persona Directivos Docentes y/o Postgrados o postitulo en Administracion Educacional.

: Apertura y capacidad para cohesionar equipos de trabajo. Organiza proactiva y eficazmente a su equipo, dando
oportunidades de expresarse propositivamente, generando un adecuado ambiente de trabajo y una toma de
decisiones asertivas.

Capaz de integrarse al grupo, comprometiendo y desarrollando identidad institucional para el logro de los
objetivos de manera responsable y respetuosa. Habilidades de comunicacion.

Transmite en forma clara y oportuna para el buen funcionamiento de la institucion, difundiendo y haciendo
cumplir la politica de liderazgo justo, escucha activa y buen trato establecido por la organizacion.

Toma decisiones y resuelve problemas asumiendo y desempefiando nuevas tareas.

Establece y mantiene relaciones personales armoniosas manteniendo una politica de liderazgo justo y de buen
trato definida por la institucion.

Se involucra y da cumplimiento a las metas asignadas.

Mantiene relaciones armoniosas y respetuosas con los distintos estamentos, manteniendo una politica de
liderazgo justo y de buen trato definida por la institucion.

Salud compatible con el cargo.

Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la institucién.




lll. NATURALEZA DEL CARGO

3.1 Descripcién del cargo

3.2 Objetivos generales del cargo

3.3 Funciones y deberes del
cargo

3.3.1

3.3.2
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3.35

El Coordinador académico de nivel es el responsable de la realizacién de
las orientaciones y politicas impartidas desde el Director en lo que se
refiere al manejo académico del Colegio.

Conducir y orientar la actividad del ciclo, planificando, dirigiendo,
organizando, supervisando, y evaluando las actividades formativas-
docentes conforme a las politicas y orientaciones definidas por el
Director y en el espiritu del Proyecto Educativo del Colegio.

Las labores y funciones del Coordinador académico de nivel se
desarrollan principalmente en:

En lo formativo:

a) Animary supervisar la actividad en las areas técnico pedagdgica, co-
programaticas y de medios educativos del ciclo de acuerdo a las normas e
instrucciones impartidas por Director.

b) Procurar la integracion de las lineas pedagogicas y disciplinarias de
los distintos estamentos del nivel.

C)Estimular la realizacién de actividades, visitas, jornadas, y todo lo que
pueda contribuir al crecimiento personal de los alumnos del ciclo.

d) Suscitar y mantener un didlogo frecuente entre docentes, alumnos y
apoderados del Colegio.

€) Estimular el perfeccionamiento del personal docente en relacién con
los objetivos e intereses del ciclo, coordinando con el comité bipartito.

f) Supervisar planificaciones y evaluaciones.

Participacion:

a) Participar en reuniones del equipo de Comité de

Coordinacién cuando se le solicite.

b) Presidir y dirigir los Consejos de Profesores del nivel.
C)Participar en las jornadas pedagdgicas y técnicas que determine el
Director.

Programacién:

a) Participar en la planificacion de la linea pedagdgica y disciplinaria
del Colegio.

b) Organizar el horario de clases.

C)Proponer al Director las necesidades pedagdgicas, administrativas y
materiales del ciclo, sugiriendo soluciones e identificando prioridades.

Personal:

a) Proponer al Director la designacion de los Profesores Jefes.

b)  Proponer al Director la contratacion de Profesores de nivel asi como
los reemplazos que correspondan.

Supervision:




a) Supervisar la marcha de los Planes de Estudio del Ciclo y de las
actividades extra-programaticas.

b) Supervisar Consejos de Profesores que se programen.

c) Coordinar cobertura de profesores ausentes.

d) Enviar a administracion las horas que irdn a descuento por efecto de
inasistencia no justificada a administracién y/o horas extraordinarias
de trabajo.

3.3.6 Definicidn de Planes de Estudio:

a) Cargas horarias de cursos y asignacion de docentes.

b) Calendario de las actividades anuales.

C) Acuerdo de politicas comunes que puedan ser implementadas en mas
de una asignatura.

d) Establecer politicas de tareas y asignacion de lecturas.

€) Revisidon de planificaciones para todas las asignaturas de acuerdo a
protocolos establecidos.

f) Generar reflexiones de los profesores sobre resultados de las
evaluaciones que deben ser consideradas como parte del aprendizaje.

g) Establecer estrategias remediales para los estudiantes que los
necesiten.

h) Asegurar resultados del ciclo considerando los estandares de
aprendizaje SIMCE, y otros indicadores de calidad.

337 Control general:

a) Entrevistas con alumnos y apoderados en relacion a problemas graves (especialmente problemas de
rendimiento).

3.3.8 Evaluacion:

a) Evaluar periddicamente al personal docente e informar del proceso al
Director.

b) Proponer al Director el estudio o desvinculacion de profesores del nivel.

€) Evaluar con profesores del nivel las diferentes actividades realizadas e
implementar las acciones tendientes a optimizarlas.

3.3.9 Relaciones con alumnos y apoderados:

a) Mantener una relacion permanente de abierto contacto con padresy apoderados asi como con los alumnos
del cicloy del colegio.

b) informando Proyectar a administracion .y determinar las vacantes de alumnos al nivel,

c¢) Cooperar con el proceso de admisidn de nuevos alumnos al ciclo, de acuerdo a las disposiciones y criterios
establecidos.

Unidades didacticas-metodologia:




3.3.10 a) Supervisar la elaboracién de unidades didacticas y de material de apoyo a través de los responsables
de cada asignatura.

b) Proponer a Director disefios metodoldgicos (determinacién de
unidades de ensefianza — aprendizaje aplicable a la implementacién de
los programas de las diversas asignaturas).

C) Proponer adecuaciones a los planes propios en vigencia.

Evaluacion:
3.3.11 a) Normar las diversas formas de evaluacion.

b) Implementar procedimiento de recoleccion sistematico de resultados
obtenidos por los alumnos.

C) Mantener registro de seguimiento y supervision de los procesos de
ensefianza en el aula.

d) Establecer mecanismos de apoyo y acompafiamiento a docentes.

e) Aplicar encuestas de satisfaccion a los alumnos, padres y/o apoderados.




.- IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo : COORDINADOR DE ADMINISTRACION.

1.2 Estamento del que forma parte:  Directivo.

1.3 Supervisidn recibida . Director
1.4 Supervisién ejercida . Encargado de Finanzas, Asistentes de la Educacién.
1.5 Relacién con otros cargos : Coordinadores Académicos de Nivel, Convivencia, Tutoria,

Departamento de Orientacidn y Psicodidactica.

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO

2.1 Nivel profesional : Ingeniero Comercial, Administrador de Empresa
2.2 Experiencia :  En tareas relacionadas con Administracidn, un minimo de 5 afios,
deseable experiencia en cargos Directivos Docentes.
2.3 Nivel habilidades : relacionales : Capacidad para administrar procesos de gestidn y servicios, habilidad

para instruir y capacitar.
2.4 Nivel persona
Salud compatible con el cargo.
Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la
institucion

lll. NATURALEZA DEL CARGO

3.1 Descripcidn del cargo :  Coordinador de Administracion es el responsable de la optimizacién de
los recursos administrativos y la ejecuciéon de politicas en lo que se
refiere al manejo administrativo-financiero del Colegio.

3.2 Objetivos generales del cargo :  Disefiar, proponer y aplicar las politicas, normas e instrucciones
relacionadas con dotaciones, remuneraciones, capacitacion, evaluacion
del personal y desvinculacion, velando por la correcta aplicaciéon de las
normas legales y reglamentarias, en materia de derechos, beneficios,
obligacionesy deberes.

3.3 Funciones y deberes del : Laslaboresy funciones del Coordinador de Administracién se desarrollan
cargo principalmente en:

Q) Financieros.

h) De personal.

i) Relacionadas con bienes, muebles o inmuebles.

i) Otros.

3.3.1 Financieros:



d

) Elaborar el proyecto de presupuesto de entradas y gastos de
capital y presentarlas a la Sociedad Sostenedora para su discusion
y aprobacion.

) Mantener el control del desarrollo presupuestario, estudiar sus
desviaciones y sus causas.
Autorizar los gastos y pagos que corresponde.

) Manejar las operaciones bancarias.

) Controlar el pago de colegiaturas y otros ingresos verificando su
comportamiento.

i) Ejecutar las acciones destinadas a lograr la normalizacién de los
pagos que deben hacerse al colegio.
i) Atender a los apoderados respecto de asuntos que se refieran al
pago de colegiaturas morosas.
332 Del personal:
a) Establecer y cancelar contratos de trabajos, aceptar renuncias del

personal.

b) Proveer los recursos humanos requeridos para el buen
funcionamiento del colegio.
333 Contables:
a) Responsable del oportuno y correcto pago de sueldos, salarios en

b)
c)

d)
334

Otras
a)

b)

fechas fijadas.

Supervisar y controlar la actividad del contador.

Supervisar los ingresos que se generan por arriendo del Gimnasio y
otros.

Supervisar balances y presentarlos a la Sociedad
Sostenedora.

funciones:

Reemplazar las funciones de Direccidén General del Colegio, cuando
se le designe.

Coordinar y asesorar a docentes en elaboracién de informes
solicitados por los Organismos Directivos Nacionales, Ministerio de
Educacidn, Superintendencia, etc.



IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 Nombre del Cargo : Encargado de ORIENTACION Y CONVIVENCIA ESCOLAR.
1.2 Estamento del que forma parte : Administrativo

1.3 Supervisién recibida : Director
1.4 Supervisidn ejercida : Profesores jefes y de asignatura.
1.5 Relacidn con otros cargos : Departamento de Orientacion y Psicodiddctica. Coordinacién académica de

nivel. Encargado de Disciplina.

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO

2.1 Nivel profesional : Profesor (de Ensefianza Bdsica o Enseiflanza Media). En Docencia, un minimo de 6 afios.
Deseable experiencia en cargos Directivos Docentes y/o Postgrados o postitulo en Administracién Educacional.
2.2 Experiencia : El Encargado de Convivencia Escolar debe conocer y comprender el enfoque formativo de la
convivencia escolar planteado en la Politica Nacional de Convivencia Escolar, asi como la normativa que la define
y regula, y los instrumentos administrativos y de gestion que permiten su implementaciéon

2.3 Nivel habilidades: Salud compatible con el cargo.

2.4 Nivel persona: Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la institucién

Ill. NATURALEZA DEL CARGO

3.1 Descripcién del cargo : El Coordinador de Convivencia, es un Directivo responsable de orientar las acciones
e iniciativas para fomentar y promover una buena convivencia escolar, y el compromiso y participacion de la
comunidad educativa en un marco de tolerancia, respeto y equidad.

3.2 Objetivos generales del : cargo

3.3 Funciones y deberes del

Orientar las acciones, iniciativas y programas que promuevan y fomenten la comprensién y el desarrollo de una
Convivencia Escolar inclusiva, participativa, solidaria, tolerante, pacifica y respetuosa, en un marco de equidad
de género y con enfoque de derecho.

1- Promover la colaboracion de los distintos estamentos, en torno a
la Convivencia Escolar.

2- Elaborar un “plan de gestion o accion anual de convivencia
escolar”, considerando la generacidn de metas y objetivos
alcanzables y que se encuentren alineados con el Proyecto
Educativo Institucional, y contemple todos los integrantes del
Colegio: estudiantes, docentes y apoderados y asistentes de la
educacion.

3- Elaborar un Plan de mejoramiento, considerando distintos ambitos
de accién, que promuevan la formacién vy capacitacidn, asi
como también lograr un enfoque formativo, e integrador de los
distintos estamentos educacionales.

4- Elaborar y mantener un programa que incluya:

e Fomentar la identidad positiva ed pertenecer la
Colegio (himnos, simbolos, ritos, celebraciones.)

e Reconocer a miembros de la comunidad escolar que
demuestren espiritu de servicio para el bien del entorno.



Descriptorde€argos y Furciones
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11

12

13

14

15

e Ayudary estimular a los estudiantes a participar en
instancias publicas de intercambio de clases, foros,
debates, paneles, etc.

Coordinar el funcionamiento del “comité de la buena convivencia”,
a fin de cumplir las funciones de promocion y estimulo de la buena
convivencia, asi como también , la prevencién de toda forma de
violencia fisica o psicoldgica, agresiones u hostigamientos, conforme
se establece en la normativa relacionada.

Deberd mantener registro en acta, de cada una de las reuniones del
“comité de la buena convivencia”.

Participar en los procesos de mediacién de conflictos.

Recibir a los padres y apoderados que requieran o sean solicitados
por temas relacionados con normas de convivencia.

Coordinar iniciativas de capacitacidén relacionadas con actividades
asociadas al manejo y control de situaciones de conflicto.

Realizar las diligencias necesarias, tendientes a la conformacion de
los expedientes para casos de denuncias, reclamos, iniciativas,
propuestas u otras situaciones, dando cumplimiento a los
procedimientos descritos en los distintos protocolos que, sobre la
materia, contempla el manual de convivencia escolar.

Exponer en Comité de Coordinacidn, las iniciativas, propuestas,
casos, recomendaciones, etc., a fin de asegurar participacion y
orientacion de las practicas, estrategias e indicadores que
propendan al desarrollo de una convivencia escolar participativa, y
con enfoque formativo.

Serd el responsable de interactuar con el centro de alumnos y centro
general de padres y apoderados, a fin de lograr su integracion y
participacion en las distintas actividades formativas y preventivas en
el area de la convivencia.

Direccionar la aplicacion del programa de Orientacidn vocacional de
los jovenes, respondiendo a un programa que aplica el
departamento de Orientacidn y Psicodidactica.

El Orientador tiene relacién directa con el desarrollo de estrategias
que promuevan la sana convivencia escolar, entre estudiantes,
apoderados, docentes y en general todos quienes conforman la
comunidad educativa.

Desarrollar programas transversales desde medio mayor a 42 afio
medio para promover de manera sistematica y transversal el
aprendizaje socioemocional de los estudiantes.

|II

41




.- IDENTIFICACION DEL CARG

1.1 Nombre del Cargo

1.2 Estamento del que forma
parte

1.3 Supervisién recibida

1.4 Supervision ejercida
1.5 Relacién con otros cargos

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO
2.1 Nivel profesional

2.2 Experiencia

2.3 Nivel Habilidades
relacionales

2.4 Nivel Persona

I1l. NATURALEZA DEL CARGO
3.1 Descripcidn del cargo

3.2 Objetivos generales del cargo

o

ENCARGADO DE DISCIPLINA.
Docente.

Director

Tutoras.

Coordinadores Académicos de nivel, Departamento Orientacidn
Psicodidactica, Coordinacién Convivencia, Administracion, Logistica,
PADA, Docentes, Educadoras.

Profesor de Ensefianza Basica o Media.
Titulo técnico o profesional (6 6 mas semestres)

En tareas relacionadas a la docencia o a la administracién educacional.
Manejo de Sistemas Computacionales a nivel de usuario.

Capacidad para organizar y supervisar el cumplimiento del Reglamento
Interno y Manual de convivencia de la Institucidn.

Salud Compatible con el cargo.
Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la
institucion.

El encargado de disciplina, es el responsable de realizar las funciones
administrativas-educativas que permiten articular los recursos
personales de los miembros del equipo de trabajo, para que actuen con
eficacia y efectividad en situaciones profesionales, de acuerdo a los
estandares del establecimiento.

Organizar los recursos, implementando sistemas y procedimientos
tendientes a mejorar el desempefiio y los procesos que intervienen en el
aprendizaje. (Asistencia, puntualidad).

Apoyar a los Coordinadores Académicos de Nivel en el cumplimiento de
sus objetivos educativos y atender a los alumnos en las diversas
situaciones formativas propias del proceso educativo cotidiano.



3.3 Funciones y deberes del cargo

331

3.3.2

333

334

3.35

Las labores y funciones del Encargado de Disciplina, desarrollan
principalmente, los siguientes aspectos o areas de trabajo:

- Atencidén de Alumnos

- En relacion con los Apoderados

- En relacion con los asistentes de la educacién.

- Coordinacidén con encargado de convivencia

- En relacion con el personal docente

- Registro-Estadisticas

- Informacion, Informes y Documentacion

- Supervisién-Control

- Otras funciones administrativas- normas de seguridad.
Programacién:

a) Elaborar el Calendario Anual y Horarios de todos los cursos del

Colegio en equipo con los Coordinadores Académicos de Nivel.

Atencién Alumnos: Coordinar con personal a su cargo (Tutores) en
relacién a:

a) Dialogar con los alumnos sobre problemas de disciplina vy, si es
necesario y prudente, sancionarlos de acuerdo a las normas
vigentes.

b) Atender a los alumnos atrasados y a los que se retiran antes.

C) Atender alos alumnos a la hora de la colacién.

d) Supervisar ropa u objetos uso del uniforme.

En relacién con Apoderados:

a) Citar alos apoderados para entrevistas en casos puntuales

b) Preocuparse de la entrega oportuna de toda comunicaciéon que el
Colegio envia a los apoderados.

C) Colaborar en el funcionamiento de las reuniones de apoderados y
talleres.

En relacidén con el personal Administrativo:

c) Pedir apoyo alos asistentes de la educacion que correspondan
reparaciones, reposiciones y toda la ayuda necesaria al funcionamiento de
las clases, coordinado con logistica.

En relacidn con el personal docente:

a) Colaborar con coordinadores académicos de nivel, para cumplimientos
administrativos de parte de los docentes (respecto de horarios,
anotaciones en los libros de clases, etc.) y, segun el caso, dar cuenta de las
anomalias a la Administracion. c) Supervisar el registro de asistencia
diaria.

d) Participar en Consejos de profesores y reuniones de comunidad.



3.3.6

f)

Actualizar semanalmente las actividades en la agenda PID (Pizarra
Informativa Digital).

Diagramar y redactar formularios de uso diario (asistencia diaria de
profesores, informes diversos, atraso y retiro de alumnos, etc.) g)
Supervisar en Pag. Web toda informacidn.

Supervisién — Control:

a)
b)
c)

d)

e)

Supervisar agendas del alumno.

Instaurar ambiente laboral de compromiso y responsabilidad.
Cooperar con formulacion de plan de mejoramiento del
establecimiento.

Realizar campanias sistematicas de comportamiento, aseo, asistencia,
alimentacién saludable, autocuidado. etc.

Coordinar acciones para promover el respeto y el buen trato (semana
del niflo, mejor compaiiero), etc.



I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 Nombre del Cargo :  EDUCADOR(A) DE PARVULOS

Docente.

1.2 Estamento del que forma parte

1.3 Supervisidn recibida . Coordinacion Académico del Nivel
1.4 Supervisién ejercida :  Técnico en Educacion Parvularia.
1.5 Relacién con otros cargos . Educador(as) del nivel, técnico en Educacién Parvularia,

Coordinadores académicas de nivel.

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO

2.1 Nivel profesional : Educador(a) de Parvulos.

2.2 Experiencia : Entareas relacionadas a la docencia, un minimo de 1 afio.
2.3 Nivel habilidades : Capacidad de desarrollar vinculos afectivos, de respeto y confianza que
relacionales favorezcan aprendizajes en los primeros afios de vida.

Salud compatible con el cargo.
Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la
institucion.

2.4 Nivel persona

lll. NATURALEZA DEL CARGO

3.1 Descripcidn del cargo . Profesional de la educacién que busca favorecer aprendizajes de calidad
en los primeros afios de vida, desarrollando aspectos claves como los
vinculos afectivos, la confianza basica, la identidad, el lenguaje, la
sensomotricidad, el pensamiento concreto y la representacién simbdlica.

3.2 Objetivos generales del cargo :  Coordinar y dirigir la actividad educativa de su curso. Promover a nivel
individual y grupal el desarrollo de sus parvulos en forma integral
considerando las diferentes areas del Proyecto Educativo del Colegio
Antofagasta.

3.3 Funciones y deberes del . Laslaboresy funciones de la Educadora de Parvulos se desarrollan,
cargo principalmente, en cuatro aspectos o areas de trabajo:



3.3.1

En relacidn a los pérvulos:

b) Proponer, dirigir e incentivar actividades que estimulen el desarrollo

armonico en todos los ambitos de la personalidad del nifio.

) Supervisar el ritmo de desarrollo de los nifios, llevando al dia el

expediente personal de cada uno de ellos incluyendo registro de

anécdotas y entrevistas.

d) Aplicar pruebas de diagndsticos (test estandarizados) al iniciar y al

concluir cada nivel de educacién parvularia.

€) Promover y estimular entre los nifios(as) y los adultos del jardin infantil,

un ambiente de relaciones interpersonales, adecuadas a la linea del

Colegio, enmarcadas especialmente en un clima de auténtica afectividad.
f) Tomar providencias del caso en la eventualidad de

nifios(as) accidentados, avisar a los padres, oportunamente.

g) Realizar diariamente acompafiamiento a los parvulos durante
su receso de actividades en aula.

3.3.2 En relacién a los apoderados:

€) Reunirse en forma periddica con cada uno de los padres, de modo de
informar sobre el desarrollo de los nifios(as) y como unidad asumir
acciones que ayuden al nifio(a) a superar eventuales dificultades.

f) Mantener contacto permanente con la directiva del curso, en la linea de
promover actividades que ayuden al grupo de padres a constituirse como
comunidad en la linea del Proyecto Educativo del Colegio Antofagasta.

g) Dirigir reuniones de curso y otras actividades de integracion Familia-
Colegio.

h) Entregar semestralmente informes de seguimiento personal de cada
nifio(a).

3.3.3 En relacién a otras instancias del colegio:

Dar cuenta al Coordinador Académico del nivel del funcionamiento general del grupo de curso, de las actividades
realizadasy de los casos de nifios con condiciones diferentes, que deben Orientacidn ser analizados respectivo,

ensugiriendo conjunto, remediales Y con él y encargado estrategias de seguir.

Participar en las reuniones semanales de consejo.
Tomar contacto con profesores de especialidad de su curso, de manera de recibir informacion sobre los nifios
en general.

3.3.4 Programacion y Organizacion:

a) Participar en el trabajo de equipo para: planificar, analizar, modificar y
optimizar el plan de trabajo anual de la comunidad, incluidos en este,
planes y programas de los niveles, actividades extraescolares, etc.

b) Participar junto al equipo de educadoras y Orientacion en la planificacion
de la accion de profesor jefe.

. IDENTIFICACION DEL CARGO



1.1 Nombre del Cargo

1.2 Estamento del que forma
parte

1.3 Supervisidn recibida

1.4 Supervision ejercida

1.5 Relacién con otros cargos

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO

2.1 Nivel profesional :
2.2 Nivel habilidades :
relacionales

2.3 Nivel personal (salud,
personalidad)

. NATURALEZA DEL CARGO

3.1 Descripcidn del cargo

3.2 Objetivos generales del
cargo

3.3 Funciones y deberes del
cargo

3.3.1 Encargado de logistica:
b)

c)

d)
e)

f)

ENCARGADO DE LOGISTICA.

Asistente de la educacion.

Del Administrador.

Portero, Auxiliares de Aseo y mantenimiento.

Ensefianza Media Completa.
En tareas relacionadas a administracién con experiencia, en técnicas de
mantencién y aseo, un minimo 3 afios.

Salud compatible con el cargo.
Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la
institucion

Es el responsable de controlar y gestionar la logistica, para un buen
funcionamiento de las dependencias del colegio.

Controlar y gestionar la logistica, distribucién de materiales y personal
de aseo y mantencion, para un éptimo funcionamiento del Colegio

Las labores y funciones del Encargado de Logistica se desarrollan
principalmente en:

a) Distribuir, ordenar y controlar las labores del personal auxiliar a su

cargo.
Controlar, aplicar y hacer cumplir las disposiciones sobre asistencia, atrasos,
ausencias y otorgar con informe al Administrador permisos administrativos.
Determinar, autorizar, previo V°B° del Administrador, trabajos
extraordinarios. Fijar las horas necesarias en cada caso, informando
posteriormente al Administrador.
Dirigir y revisar los trabajos de aseo del Establecimiento, salas, patios,
canchas, aulas, bibliotecas, salén de actos, jardines y demas dependencias.
Comunicar al Administrador deficiencias, que requieran trabajos de
reparaciéon y/o mantencion de la infraestructura del Colegio.
Mantener el cuidado y vigilancia de las dependencias del Colegio,
especialmente en sus porterias.



g) Mantener un stock de materiales de aseo y distribuirlo al personal de aseo.



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo

1.2 Estamento del que forma
parte

1.3 Supervisidn recibida

1.4 Supervision ejercida

1.5 Relacién con otros cargos

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO

2.1 Nivel profesional :
2.2 Nivel habilidades :
relacionales
2.3 Nivel personal (salud, :
personalidad)

lll. NATURALEZA DEL CARGO

3.1 Descripcidn del cargo

3.2 Objetivos generales del cargo

3.3 Funciones y deberes del
cargo

ENCARGADO DE P.A.D.A (Punto de Atencion Dolientes y
Accidentados)
Asistente de la educacion.

Director y Coordinador de Administracidn.
Ninguna
Coordinadores, profesores jefes

Ensefianza Media Completa.
Conocimientos basicos de primeros auxilios.

Salud compatible con el cargo.
Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la
institucion

Es el responsable de establecer procedimientos, funciones y
responsabilidades para las distintas instancias administrativas, a fin de
permitir un accionar oportuno y eficiente, ante la posibilidad de que se
presente alguna situacidn de accidente o manifestacién de dolencias en
alguno de los integrantes de la comunidad educativa.

Proporcionar atencién inmediata y de primeros auxilios a los integrantes
de la Unidad Educativa.

Las labores y funciones del Encargado de P. A.D.A son principalmente:



3.3.1 Encargado de P.A.D.A

b)

f)

)

h)

Realizar la evaluacion preliminar de tipo y gravedad de dolencia o
lesién, pudiendo efectuar atenciones menores, no invasivas,
teniendo PROHIBICION de administrar cualquier tipo de
tratamientos, medicamentos, analgésicos, infusiones, etc.,

Realizar procedimientos permitidos, segin Reglamento de
Convivencia.

Informar al apoderado o familiar directo del paciente, su
condicién de salud.

Coordinar con secretaria la confeccidon del seguro escolar y/o
derivacion del personal a la ACHS, en caso que se requiera.
Informar al profesor jefe y/o coordinador de la atencién y
procedimientos realizados en caso de accidente escolar o laboral.
Registrar en plataforma computacional las atenciones diarias.

Mantener en PADA, un registro actualizado con los datos de
contacto de todos los integrantes de la comunidad escolar.

Mantener el espacio asignado en condiciones higiénicas
adecuadas y los insumos necesarios para realizar su funcion.




. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo
1.2 Estamento del que forma
parte

: ENCARGADO DE FINANZAS.
: Asistente de la Educacidn.

1.3 Supervision recibida : Administracion.

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO

2.1 Nivel profesional
2.2 Nivel
relacionales

habilidades

2.3 Nivel persona (salud,
personalidad)

Ill. NATURALEZA DEL CARGO

3.1 Descripcidn del cargo

3.2 Funciones y deberes

del cargo

3.21

colegio, encargado por
administracion.

Las labores y funciones se
desarrollan principalmente en:

- Programacion

control de
de egresos,

a) Revision vy
comprobantes

: En tareas relacionadas a contabilidad general, un minimo de 3 afios, manejo

Técnico Contable.

de sistemas computacionales a nivel de usuario avanzado.

Salud compatible con el cargo.

Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la

institucion

Es el responsable operativo de la gestidn financiera- contable del

b)
c)

d)
e)

f)
)

facturas, autorizaciones y otros documentos justificatorios de gasto
o inversién.

Revision de la imputacion contable de los egresos.

Confeccion de traspasos (voucher) de ingresos diarios en cuentas
corrientes bancarias.

Confeccion de traspasos de centralizacion de ingresos, informes de
caja, regularizaciones contables, etc.

Control flujo de caja; con el V° B° de Administracidn.

Analisis de cuentas.

Colaboracién con Administracién, arqueos de fondo a rendir caja,
cheque a fechay otros valores.

Controlar el pago de colegiaturas y otros ingresos.

Es el responsable de las aperturas y correcto pago de los sueldos,
salarios y anticipos.

Mantener registro de descuentos automaticos autorizados.

Llevar control de licencias médicas.

Coordinar despacho de correspondencia y otros documentos
aplicados.




m) Efectuar compras y pagos menores de acuerdo a criterios establecidos.

n) Entregar liquidaciones de sueldos mensuales.

0) Llevar completo control de A.F.P., cajas de compensacion e isapres del personal.
p) Mantener archivo de proveedores y cotizaciones.

g) Archivar junto a comprobantes de egreso las facturas y demas servicios.




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo

1.2 Estamento del que forma
parte

1.3 Supervisidn recibida

1.4 Supervision ejercida

1.5 Relacién con otros cargos

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO

2.1 Nivel profesional :
2.2 Nivel habilidades :
relacionales

2.3 Nivel persona

Ill. NATURALEZA DEL CARGO

3.1 Funciones y deberes del : cargo

3.1.1 Maestro de Mantencion
escritorios, persianas,

llaves, etc.

enchufes, luces,

MAESTRO DE MANTENCION
Asistente de la educacion.

Coordinador de Administracidn y Logistica.
Ninguna.
Logistica.

Enseflanza Media.
En tareas relacionadas a mantencion, un minimo de 2 afios.

Salud compatible con el cargo.
Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la
institucién

Reparar y mantener aspectos generales del edificio:

a) Carpinteria: mantencién de mobiliario, mesas, sillas,

pisos, etc.
b) Soldadura al arco: Reparacién muebles metalicos, rejas.
C) Gasfiteria: Instalaciones sanitarias, tazas, W.C., calefont,

d) Albafieria: Colocacion de baldosas, azulejos, estucos, etc.
e) Varios: destapes, pinturas, desagties, puertas, chapas,
interruptores, etc.




. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo

1.2 Estamento del que forma
parte

1.3 Supervisidn recibida

1.4 Supervisién ejercida

1.5 Relacién con otros cargos

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO

2.1 Nivel profesional

2.2 Experiencia
2.3 Nivel habilidades
relacionales

2.4 Nivel persona (salud,
personalidad)

lll. NATURALEZA DEL CARGO

3.1 Descripcidn del cargo

3.2 Objetivos generales del cargo

3.3 Funciones y deberes del
cargo

PORTERO
Asistente de la educacion.

Direccidn, Coordinador académico, y Logistica.
Ninguna.
Secretaria.

Ensefianza media completa.

En Tareas relacionadas a porteria, un minimo de 2 afios.

Captar y seguir instrucciones orales y/o escritas.

Tratar en forma cortés y efectiva al publico en general.

Suministrar informacidn concreta.

Salud compatible con el cargo.

Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la
institucién

Recepcionar a toda persona que ingrese al Colegio.

Cuidar la entrada y salida del personal docente, administrativo, auxiliar,
estudiantes y publico en general, que acude al Colegio, atendiendo y
suministrando la informacién requerida por los usuarios, garantizando
un eficiente servicio de atencidn al publico.

Las labores y funciones del portero(a) se desarrollan principalmente en:




3.3.1 Portero:

a) Control de ingreso de personas al establecimiento.

b) Recepcion de correspondencia a domicilio que llega al Colegio,
informacion general.

c) Controly cuidado de salida de alumnos de acuerdo a horarios y
autorizaciones especiales de Tutoria.

d) Control y manejo de tablero/ llavero general ubicado en porteria.

€) Mantencion del libro de novedades de porteria, registro diario de
hechos relevantes, control y registro de ingresos fuera de horas normales
de funcionamiento del Colegio.




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo : PROFESOR DE ASIGNATURA.
1.2 Estamento del que forma : Docente.
parte
1.3 Supervisién recibida : Coordinacion Académica de Nivel. Departamento de Orientacion y
Psicodidactica, Tutoria y Convivencia
1.4 Supervisidn ejercida : Ninguna.

1.5 Relacién con otros cargos : Profesores Jefes y de asignatura, encargado de informatica, logistica, P.A.D.A.

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO

2.1 Nivel profesional . Profesor de Ensefianza Basica o Media, cursos de especializacién en el
ramo que imparte.
2.2 Nivel habilidades : En Tareas relacionadas a la docencia, un minimo de 1 afio. Manejo de
relacionales sistemas computacionales a nivel de usuario.

Amplia capacidad de apertura, acogida y tolerancia para la formacién de
los alumnos(as).

2.3 Nivel persona (salud,

) Salud compatible con el cargo.
personalidad)

Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la
institucion

1ll. NATURALEZA DEL CARGO

3.1 Descripcidn del cargo . Profesional de la educacidn, lleva a cabo directamente los procesos
sistemdticos de ensefianza y formacion, lo que incluye, diagndstico,
planificacién, ejecucién y evaluacién de dichos procesos y de las
actividades educativas complementarias.

3.2 Objetivos generales del cargo Acompafiar la formacion del alumno en las distintas disciplinas

educativas, posibilitando su desarrollo integral y el crecimiento en la
cultura, la ciencia, el arte, el deporte y los valores humanos.

3.3 Funciones y deberes del

cargo Las labores y funciones del Profesor de asignatura se desarrollan,

principalmente, en cuatro aspectos o areas de trabajo:

3.3.1 En relacién con los aspectos formativos:

a) Asumir su misién de acompafiamiento y apoyo al aprendizaje de los
alumnos, y al mismo tiempo, mantener con ellos una actitud
permanente de respeto, comunicacién y didlogo inspirado en los
valores que el Colegio postula (PEl)

b) Contribuir a crear y mantener en el Colegio una actitud de confianzay
respeto hacia todos los miembros de la comunidad escolar.



1)

3.3.2

3.33

En relacidn con lo directamente pedagdgico:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

Realizar las tareas de registro, ingreso, organizacién,
actualizacién y entrega de la informacidn necesaria y pertinente
para el buen desarrollo del proceso curricular.

Mantener actualizada la informacién académica de los
estudiantes e informar al Equipo Directivo del estado de

avance del proceso, tomando decisiones para mejorar los aprendizajes.

Disefiar la ensefanza ordenando las actividades en un plazo determinado,
con el fin de alcanzar los objetivos del programa de la asignatura, de
acuerdo al nivel en el que trabaja.

Organizar y programar las actividades de la clase de acuerdo a los objetivos
de la asignatura.

Crear un clima de trabajo y administrar el espacio y las relaciones
interpersonales de modo tal que los estudiantes se sientan motivados e
interesados en aprender

Presentar la informacion a los estudiantes de manera que les haga sentido,
les interese, les sea facil de recordar y aplicar a situaciones nuevas, logrando
un aprendizaje significativo.

Aplicar los métodos de ensefianza adecuados para motivar a los
alumnos(as) en el proceso de aprendizaje y formacién de su personalidad,
siguiendo las orientaciones de la Coordinacion Académica de nivel, y de
Orientacion Psicodidactica.

Apoyar y estimular a los alumnos(as) en su proceso de aprendizaje,
teniendo en cuenta sus caracteristicas de personalidad, su ritmo y estilos
de aprendizaje.

Mantener un didlogo frecuente con los profesores jefes sobre el
comportamiento pedagodgico y disciplinario de los alumnos(as) de los
diferentes cursos a su cargo, y pedir apoyo para casos particulares.

Tener especial preocupaciéon por las innovaciones de la Reforma
Educacional y los planes y programas de estudio.

En relacién con lo administrativo:

i) Planificar sus actividades docentes de acuerdo con las directrices entregadas por su Coordinador Académico de Nivel.

J)  Cumplir con los horarios de actividad docente fijados por la direccién del ciclo, las obligaciones emanadas de esta

actividad ylas demas actividades pedagdgicas descritas por el Colegio

Antofagasta de acuerdo con su jornada de trabajo y contrato vigente.

K) Participar en los consejos generales y técnicos de profesores, conforme al horario destinado para estas actividades.

Imponerse y cumplir los acuerdos, directrices emanados y/o transmitidos desde Director y la Coordinaciéon Académica

de
3.3.5 nivel.

M) Ingresar al sistema computacional con exactitud lo referente a notas, estadisticas, planificaciones y calendarizacién

de evaluaciones.

En relacidn al perfeccionamiento docente:



a) Participar activamente en las actividades de perfeccionamiento organizadas por
la direccién del Colegio.

b) Transmitir sus experiencias e iniciativas pedagdgicas en las reuniones de
asignatura y consejos de profesores, e informar de los casos de interés
pedagdgico general.

C) Mantener actualizado el libro de clases digital en lo referido a contenidos,
evaluaciones y estadisticas.



. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo :
1.2 Estamento del que forma parte :

1.3 Supervisién recibida
1.4 Supervisién ejercida
1.5 Relacién con otros cargos

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO
2.1 Nivel profesional

2.2 Experiencia

2.3 Nivel
relacionales
2.4 Nivel personal
11l. NATURALEZA DEL CARGO

3.1 Descripcidn del cargo

3.2 Objetivos generales del cargo

3.3 Funciones y deberes del cargo
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habilidades :

PROFESOR JEFE
Docente.

Director, Coordinacion Académica de nivel, Administracion,.
Ninguna

Profesores Jefes y de asignatura, encargado de informatica,
logistica, P.A.DA, Orientacidn, Psicodidactica; Encargado de
Disciplina.

Profesor de Ensefianza Basica o Media.

En tareas relacionadas a la docencia, un minimo de 2 afios.

Capacidad para programar, coordinar y comunicar eficientemente las
diversas actividades de los estudiantes del curso, facilitando su
desarrollo personal y académico, en conjunto con los diferentes apoyos
gue presta el establecimiento y en estrecha comunicacién con los padres
y apoderados.

Salud compatible con el cargo.

Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la
institucion

El profesor jefe es quien lidera el grupo curso, coordina actividades
educacionales, formativas y comunicacionales con alumnos, profesores y
apoderados del curso en el cual desempenia su jefatura, siendo el nexo
de comunicacion entre los apoderados y el establecimiento.

Coordinar la actividad educativa de su curso, asi como promover a nivel
individual y grupal el desarrollo de sus alumnos en forma integral
considerando las diferentes areas del Proyecto Educativo del Colegio
Antofagasta.

Las labores y funciones del Profesor Jefe se desarrollan, principalmente,
en los siguientes aspectos o areas de trabajo:

En relacién a los alumnos:

c) Definir, planificar y dirigir acciones formativas que promuevan el
desarrollo integral de sus alumnos, siguiendo los criterios vy
lineamientos emanados de la coordinacién del nivel.

d) Ejecutary evaluar proyectos de vida saludable, asi como de promocién
de valores y comportamientos que permitan a los estudiantes hacerse
cargo de su autocuidado.



e)

Elaborar con el apoyo del departamento de Orientacion,
Psicodidactica y docentes del nivel, un programa de unidades de
trabajo en el plano formativo que promuevan un desarrollo

escolar y un crecimiento como personas de sus alumnos de acuerdo con su periodo evolutivo.

f)

9)

Mantener un registro por escrito y actualizado que contenga una sintesis de su
accion de seguimiento personal del alumno(a) y observaciones al respecto, el
que deberd entregar el Departamento de Orientacion a fines de cada afo
académico. Asi mismo, mantener el registro de rendimiento de sus alumnos(as).
Generar acciones que desarrollen en los estudiantes una actitud comprometida
con los valores y actividades de la institucidn.

3.3.2 En relacidén a los apoderados:

f)  Atender individualmente, o en grupos, a los apoderados de su curso para acordar
criterios y formas de accién en beneficio del desarrollo integral de sus alumnos
manteniendo un registro escrito de la entrevista.

g) Dirigir reuniones con su directiva, y con el conjunto de apoderados de su curso,
para informar, orientar y para generar una actitud comprometida con los valores y
actividades de la institucion.

3.33

En relacién con Profesores de asignatura:

N) Requerir de los profesores que atienden a sus alumnos,  informacién individual y grupal.

0) Comunicar a los profesores de Asignatura la implementaciéncurso. de criterios y acciones normativas, en beneficio del
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d)

e)

f)

En relacién a Orientacidn.
Participacion en reuniones sistematicas con el equipo de Profesores Jefes del
nivel o comunidad, y el Encargado de Orientacidn, destinadas a unificar criterios
y plan de acciones formativas.
Reportar informacién sobre los alumnos atendidos por el Departamento
Psicodidactico. Solicitar la derivacidn segun el protocolo establecido.
Implementar actividades a desarrollar en el curso, atendiendo a las necesidades
propias del grupo y siguiendo los lineamientos entregados por el estamento.



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo
1.2 Estamento del que forma parte:

1.3 Supervisidn recibida
1.4 Supervision ejercida

1.5 Relacién con otros cargos

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO
2.1 Nivel profesional

2.2 Experiencia

2.3Nivel
habilidades/Competencias

2.4 Nivel persona

Ill. NATURALEZA DEL CARGO

DIRECTOR
Directivo

Sostenedor

Equipo Directivo, Docentes, Educadoras de parvulos y Asistentes de la
educacion.

Directivos, docentes, Educadoras de parvulos y Asistentes de la
educacion

Profesor
Postgrado o postitulo en Administracidon Educacional.
En docencia, un minimo de 10 afios y cinco afios en cargos Directivos.

Proactividad y alta capacidad de trabajo, conocimiento de la normativa
vigente, conocimiento tedrico y practico en formulacién de proyectos
pedagdgicos y de mejoramiento, conocimientos tedricos y practicos de
Informatica educativa y aplicada a la gestidn de organizaciones
educativas. Capacidad para cohesionar equipo de trabajo y orientarlo
hacia las metas de la institucion.

Apertura y capacidad para cohesionar equipos de trabajo. Organiza
proactiva y eficazmente a su equipo, dando oportunidades de expresarse
propositivamente, generando un adecuado ambiente de trabajo y una
toma de decisiones asertivas.

Capaz de integrarse al grupo, comprometiendo y desarrollando identidad
institucional para el logro de los objetivos de manera responsable y
respetuosa.

Habilidades de comunicacién.Transmite en forma clara y oportuna para
el buen funcionamiento de la institucién, difundiendo y haciendo cumplir
la politica de liderazgo justo, escucha activa y buen trato establecido por
la organizacidn.

Toma decisiones y resuelve problemas asumiendo y desempefiando
nuevas tareas.

Establece y mantiene relaciones personales armoniosas manteniendo
una politica de liderazgo justo y de buen trato definidas por la
institucion.

Se involucra y da cumplimiento a las metas asignadas.

Mantiene relaciones armoniosas y respetuosas con los distintos
estamentos, manteniendo una politica de liderazgo justo y de buen trato
definidas por la institucion.

Salud Compatible con el cargo.
Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la
institucion.



3.1 Descripcidn del cargo . El Director es la maxima autoridad ejecutiva y es el responsable de
concretar las orientaciones de la sociedad sostenedora en lo que se
refiere al Colegio.

Constituye obligacion preferente del Director promover, en forma
permanente las medidas conducentes al pleno y arménico desarrollo de
la actividad educativa del Colegio en conformidad con las politicas y
objetivos sefialados por los sostenedores, y por las disposiciones legales
de acuerdo al Sistema de aseguramiento de la calidad de la educacidn
(Ley N° 20529).

Le corresponde ademas, representar al Colegio en sus relaciones con las
autoridades educacionales.

3.2 Objetivos generales del cargo  : conducir la actividad educativa del Colegio en forma arménica, de
acuerdo con las normativas del Ministerio de Educacién, la Agencia de
calidad de la Educaciéon y del Sostenedor.

Formular, hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del
establecimiento,

3.3 Funciones y deberes del . Las labores y funciones del Director se desarrollan principalmente, en los
cargo siguientes aspectos o areas de trabajo:
33.1 En lo formativo:

h) Velar para que la labor del Colegio se desarrolle de acuerdo a las
politicas de los sostenedores.

3.3.2

En lo Pedagégico :

p) Orientar, animar y supervisar las acciones programaticas y de
ejecucion de los estamentos.
g) Dirigir la implementacién del Proyecto Educativo en los diferentes
niveles y ciclos.
r)  Informar a los sostenedores de las medidas significativas puestas en
practica en el Colegio, en virtud de las instrucciones emanadas del
Ministerio de Educacidén y los propios planes de desarrollo institucionales.
S) Representar al Colegio ante organismos ministeriales y comunales.
t)Animar la incorporaciéon de las innovaciones curriculares mas
actualizadas y concordantes con las orientaciones educativas.
u) Dar cuenta periddica al Sostenedor de la marcha general del Colegio.
V)  Presidir y supervisar la labor del equipo del Comité de Coordinacién
de Director.
w) Designar los profesores jefes, a proposicion del coordinador
académico del nivel respectivo.

X) Supervisar la labor general de las asignaturas y velar por el correcto

cumplimento de los contenidos programaticos establecidos.
y) Presidir y supervisar las reuniones generales de profesores.
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3.35

a)
b)

z) Velar para que la actividad docente se realice dentro de un espiritu de
cuerpo, procurando la optimizacién en las relaciones humanas al interior
del estamento docente y al mismo tiempo, entre éste y los demas
estamentos. aa) Supervisar las labores extra programaticas que patrocine o
realice el Colegio.

bb) Supervisar el adecuado funcionamiento del Centro de Alumnos del Colegio, y
del Centro General de Padres. cc)  Procurar un didlogo permanente con
trabajadores, alumnos y padres de familia en la consecucidn de la integracién de la
Comunidad Escolar.

dd) Estudiar con coordinadores y tutoria lo pertinente a las tareas pedagdgicas..

En lo Administrativo:

d) Es responsable de la buena marcha administrativa del Colegio,
manteniendo informado de esta materia a la sociedad sostenedora.
e) Supervisar las gestiones financieras.
f) Disponer condiciones que permitan el desarrollo de medios internos y
externos de comunicacién (pagina web, boletines
informes, full college, etc.)

En relacién al personal de Coordinacion:

Proponer a la sociedad sostenedora el nombramiento de los académicos del ciclo.
Contratar al personal docente y asistentes de la educacién. En el caso que la
contratacion signifique aumento de la planta y presupuesto, necesita la aprobacién
de la Sociedad Sostenedora.

Cambiar o cancelar contratos de trabajo y aceptar renuncias de los docentes, y
asistentes de la educacion, siempre que ello no signifigue un mayor gasto
presupuestario.

En caso de suceder eso ultimo debera solicitar la aprobacion del mayor gasto
presupuestario e informar a la Sociedad Sostenedora.

d) Supervisar el buen desempefio de los coordinadores de nivel o ciclo.

Area liderazgo directivo:

a) Definir o revisar en conjunto con la comunidad educativa, el proyecto
educativo institucional y curricular, enfocado en el mejoramiento de los
logros de aprendizajes de todos los estudiantes, asi como en los valores de
la equidad, la inclusién y el respeto a la diversidad.

b) Traducir los propdsitos y objetivos institucionales en planes de
mejoramiento y metas de corto y mediano plazo, en el marco de procesos
de planificacidn participativos.

c) Difundiry explicar los objetivos, planes y metas
institucionales, asi como sus avances a todos los actores de la comunidad
educativa.

d) Promovery modelar activamente una cultura escolar inclusiva, equitativay
de altas expectativas sobre los logros de aprendizaje de los estudiantes y
desempeiio de todos los miembros del establecimiento.



3.3.6

3.3.7

3.3.8

3.3.9

3.3.10

b)

e) Desarrollar una comunicacién y coordinacion estratégica y efectiva con el
sostenedor para el logro de los objetivos institucionales y de las politicas
locales.

Area de gestion de resultados:

a) Analizar resultados académicos y otros indicadores de calidad.

b) Usoy efectividad de recursos educativos (full college, Santillana compartir).
C) Procedimientos para incentivos a los docentes asociados a los resultados.
e) Procedimientos que garanticen la oferta educacional (pilares de CECA)

Area de gestion curricular:
a) Mecanismos para monitorear avances de aprendizajes.

b) Identificar y difundir, entre sus docentes y directivos, buenas practicas de
ensefianza y aprendizaje como de gestién pedagdgica, tanto internas
como externas y que respondan a las necesidades de sus estudiantes.

Area de aprendizaje en el aula:

a) Monitorear la implementacién integral del curriculum y los
logros de aprendizaje en todos los ambitos formativos de los
estudiantes para el mejoramiento de los procesos de
ensefanza y la gestién pedagdgica.

b) Supervisar metas de los coordinadores.

Supervisar estrategias de los Coordinadores en los siguientes
aspectos:

a) Dacion de tareas para la casa.
Planificacién de todas las actividades que realiza el profesor
en la clase.
C) Técnicas de estudio.
e) Planificacidon del tiempo.
d) Manejo de la clase

a) La coordinacidn y sus profesores, identificar a tiempo

estudiantes que presenten vacios y dificultades en el aprendizaje y aplicar
remediales.

b) Evolucion del impacto de estrategias de apoyo a
estudiantes con dificultades.

c) Compafias de reforzamiento (apatia, bajo rendimiento).

d) Planificacidn de los profesores jefes.

e) Estrategias preventivas.



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo
1.2 Estamento del que forma parte:

1.3 Supervisidn recibida
1.4 Supervision ejercida
1.5 Relacién con otros cargos

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO

2.1 Nivel profesional
2.2 Experiencia

2.3 Nivel habilidades : relacionales.

2.3 Nivel persona

1ll. NATURALEZA DEL CARGO

3.1 Descripcidn del cargo

3.2 Objetivos generales del cargo

3.3 Funciones y deberes del
cargo
3.3.1

ENCARGADO(A) DE EXTRAESCOLAR.
Docente/Asistente de la educacion.

Director/Coordinaciones Académicas.
Monitores de academias.
Coordinadores, docentes, alumnos y apoderados.

Docente/ Asistente de la educacién.
En tareas coordinacidon manejo de grupos de personas y medios.

Trato respetuoso, amable. Poseedor de habilidades para resolver
problemas, trabajar bajo presidn, logrando estimular y motivar a sus
dirigidos (monitores y alumnos).

Salud compatible con el cargo.

Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la
institucion

Es la persona responsable del grupo de monitores o profesores de las
actividades extraescolares, debe planificar y coordinar los grupos,
talleres que funcionan en el Colegio, coordinando, implementando,
supervisando y evaluando todas aquellas actividades culturales,
artisticas, fisicas, deportivas y recreativas, que se desarrollen en el
Colegio y que son complementarias a la jornada escolar de clases.
Responsable de las instalaciones y el material de uso en actividades
extraescolares.

Lograr que el Colegio imparte academias y talleres, proporcionando a la
comunidad de alumnos, la posibilidad de participar de actividades
extraescolares, que cumplimenten los aspectos de nuestro Proyecto
Educativo Institucional considera, en cuanto al desarrollo integral de los
alumnos.

Las labores y funciones del encargado (a) extraescolar:

a) Planificar el desarrollo del trabajo anual, proponiendo a la Direccion
las iniciativas de academias a realizar durante cada afio.

b) Realizar las encuestas, inscripciones de los alumnos.

C) Proponer a la Direccidn, las distintas iniciativas en cuanto a talleres o
academias a impartir.

d) Responsable de contactar y acordar las actividades con los monitores
o profesores que desarrollaran las academias.



9)

h)

)

K)

m)

Coordinar, implementar, supervisar, y evaluar permanentemente las actividades
realizadas en las academias, proponiendo a la direccidn, los cambios, modificaciones
o incorporaciones que se estimen necesarias.

Asistir a reuniones de coordinadores de la red extraescolar del SLEP Andalién Sur.
Planificar y coordinar la participacion del establecimiento en eventos comunales,
territoriales, provinciales y otros.

Informar periédicamente sobre la participacién de la escuela en eventos a la
comunidad educativa

Evaluar el resultado de la participacidon en los distintos encuentros y eventos
escolares.

Elaborar un Plan de trabajo anual, calendarizando la actividad fisica deportiva y
recreativa de su establecimiento educacional.

Coordinar la correcta implementacién y ejecucién de los talleres artisticos,
culturales, fisicos, deportivos y recreativos, en el establecimiento educacional.
Realizar seguimiento y mantener un control actualizado de la participacién en
actividades fisicas, deportivas y recreativas de la poblaciéon escolar del
establecimiento educacional.

Difundir las actividades fisicas, deportivas y recreativas de manera permanente
dentro de la Comunidad Escolar.



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo

1.2 Estamento del que forma
parte

1.3 Supervisidn recibida

1.4 Supervisidn ejercida

1.5 Relacién con otros cargos

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO

2.1 Nivel profesional
2.2 Nivel
relacionales
2.3 Nivel persona (salud,
personalidad)

11l. NATURALEZA DEL CARGO

3.1 Descripcidn del cargo

3.2 Objetivos generales del cargo

3.3 Funciones y deberes del
cargo

habilidades :

SECRETARIA DE RECTORIA.
Asistente de la educacion.

Director, Coordinacion de Administracion.
Ninguna.
Coordinadores de Nivel.

Secretario(a) Ejecutivo(a).

En tareas relacionadas a secretaria, un minimo de 3 afios.

Manejo de sistemas computacionales a nivel de usuario avanzado.
Salud compatible con el cargo.

Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la
institucion

Labores de secretaria en general.

Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos
y en la atencidon de personas internas y/o externas de la Unidad
Educativa, brindando a su jefe, apoyo en el cumplimiento de las tareas y
procesos propios de su area.

Las labores y funciones del secretario(a) del Director se desarrollan,
principalmente en:
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Secretaria de Director:

n) Transcribir documentos de Director (cartas, circulares,
oficios, ordinarios, memorando, saludos, invitaciones,
agradecimientos, etc.). Transcribir, eventualmente, documentos de
coordinaciones, orientacion.

0) Correspondencia y archivo:

-Registrar y archivar documentos varios

-Recepcionar y distribuir correspondencia de Director y eventualmente
de otros estamentos.

- Ver a diario el correo institucional.

c¢) Concertar, por instrucciones del Director entrevistas y reuniones:
-Entrevistas del Director, dentro y fuera del Establecimiento.
-Reuniones del Director, dentro y fuera del establecimiento.
-Reuniones sostenedores.

-Reuniones de diversos comités del Colegio Antofagasta.

-Reuniones de diversos estamentos con Director. d)

Atender consultas:

-Consultas telefénicas y verbales de apoderados, alumnos, publico en
general, organismos, instituciones, etc. e) Otras funciones:

- Recepcidn de solicitudes con revisidon de documentacién requerida.

-Citaciones telefdnicas a padres, apoderados y postulantes, para entrevistas
personales.

f)  Actualizar archivos con la informacién de alumnos del colegio.

g) Confeccionar estadisticas internas (mensualmente a oficina, caja,
coordinaciones, etc.)

h) Realizar todas las funciones y trabajos encomendados por Director como
asimismo, colaborar en todas las actividades que se soliciten por otros
estamentos o instancias del Colegio Antofagasta.

i) Emitir certificados de matricula, alumno regular y otros solicitados por alumnos
y apoderados.

j) Gestionar documentos para retiro de alumnos.

k) Apoyo al departamento de finanzas en recepcion de pagos eventuales.

[) Mantener libro de firmas de personal, actualizado semanalmente



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo

1.2 Estamento del que forma
parte

1.3 Supervisidn recibida

1.4 Supervisidn ejercida

1.5 Relacién con otros cargos

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO

2.1 Nivel profesional
2.2 Nivel
relacionales
2.3 Nivel persona (salud,
personalidad)

1ll. NATURALEZA DEL CARGO

3.1 Descripcidn del cargo

3.2 Objetivos generales del cargo

3.3 Funciones y deberes del
cargo

habilidades :

TECNICO SOPORTE COMPUTACIONAL
Asistente de la educacion.

Director, Coordinador de Administracion.
Ninguna.
Coordinadores de nivel.

Capacidad técnica en el manejo de recursos de computacion.

En tareas relacionadas a la creaciéon y manejo de material audiovisual, un
minimo de 2 afos.

Salud compatible con el cargo.

Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la
institucion

Es el profesional que tiene por misidn ejecutar aplicaciones en recursos
computacionales de aprendizaje como también de asesorar a los
docentes en el manejo de las plataformas tecnoldgicas oficiales del
Colegio.

Promover la implementacidn, capacitacion y uso de los medios
computacionales en los distintos procesos que se desarrollen en el
Colegio.

Las labores y funciones del técnico en computacidn se desarrollan,
principalmente en:
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Técnico en computacidn:

p) Mantencion “Servidor” del Colegio permanente en funcién
(red intranet):

-Capacitacion de docentes.

-Contactarse con organismos productores de medios computacionales y
sus ofertas.

-Proponer a administracion, segin necesidades, la adquisicion de nuevos
materiales de las distintas areas.

b) Llevar registro del material tecnolégico entregado a los docentes.

€) Produccién de material computacional, seglin requerimiento a modo
de propuestas a los organismos respectivos (software, multimedia).

d) Mantencion y desarrollo de un banco sistematizado de medios
existentes en el Colegio.

€) Coordinar con directivos de nivel a fin de disefiar pautas de produccion
de material a desarrollar.

f) Asesorar la instalacion de equipos de audio y video.

g) Mantencion y supervision de los laboratorios de computacion, equipos
portatiles responsabilizindose del inventario general. h) Mantener la
pagina web del Colegio actualizada.

i) Controlar uso de salon auditérium y laboratorios de computacion.



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo

1.2 Estamento del que forma
parte

1.3 Supervisidn recibida

Supervisién ejercida : Ninguna
1.5 Relacién con otros cargos

Il. REQUERIMIENTO DEL CARGO

2.1 Nivel profesional

2.2

Experiencia

2.3 Nivel habilidades
relacionales

2.4 Nivel personal

1ll. NATURALEZA DEL CARGO

3.1 Descripcidn del cargo

3.2 Objetivos generales del cargo

3.3 Funciones y deberes del cargo

TUTOR(A)
Asistente de la Educacion.

Direccién,  Coordinacién  Académico de nivel, Coord. de
Administracion, Encargado de Disciplina 1.4

Coordinadores, Director, PADA, Docentes y Administrativos.

Educacidn Media Completa. Al
menos de 1 aino.

Expresar ideas en forma eficaz en situaciones individuales y grupales.

Capacidad para escuchar a los nifios y jovenes.
Tratar a los estudiantes y apoderados con respeto en todas las
condiciones que se interactle con ellos.

Salud compatible con el cargo.
Cumplir con la politica de buen trato y liderazgo justo, establecida por la
institucion

Es el responsable de realizar funciones administrativas que permitan al
sistema educativo obtener aspectos formativos en los alumnos.

Apoyar a las Coordinaciones Académicas de nivel, y enen el
cumplimiento de los objetivos educacionales y atender a los alumnos en
diversas situaciones formativas propias del proceso educativo cotidiano.
Desarrollar actividades de nivel técnico y administrativo
complementarias a la labor educativa del docente, dirigidas a apoyar la
labor educativa del docente, dirigidas a apoyar y colaborar con el
proceso educativo y funcionamiento de los diversos departamentos del
Colegio, de acuerdo a instrucciones dadas por el jefe directo.

a) Atender a los alumnos atrasados y a los que se retiran del Colegio por
diversos motivos. Consignar en el sistema del Colegio.

b) Colaborar en el comedor a la hora de colacién de los alumnos.

C) Recibir ropas y objetos perdidos o abandonados.

d) Preocuparse de la entrega oportuna de comunicaciones, circulares, e
informes solicitados por su jefatura inmediata.

e) Colaborar en la acogida de los apoderados los dias de reunién.



Supervisar el buen estado de salas de clases y dependencias del Colegio y dar
cuenta a su jefatura inmediata.
Despedida y entrega de los alumnos al término de la jornada escolar.
Colaborar con el control de disciplina de los alumnos que

asisten a academias.
Tomar a cargo el cuidado de los alumnos sin profesor de acuerdo a las
indicaciones de Coordinacion.
Supervisar la actuacién de los alumnos en patios, pasillos, bafios, etc. a fin de
mantener las normas de seguridad en todo el edificio.
Llevar cuadernos o Tablet de registros de las actividades del

Se haran cargo de los alumnos cuyos apoderados no retiren a sus pupilos a
tiempo.

Registrar salidas pedagdgicas en sistema computacional.

Colaborar con diversas acciones de acuerdo a instrucciones de coordinacién de
tutoria.



