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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
SOCIEDAD EDUCACIONAL THE NEWLAND SCHOOL S.A.
RUT: 76.129.885-2

INTRODUCCION

Sociedad Educacional The Newland School S.A, institucion del rubro educacién, en cumplimiento a las
disposiciones de los articulos 153 al 157 del Cddigo del Trabajo y Enfermedades Profesionales, confecciona el
siguiente reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad.

El propdsito de este reglamento es establecer las normas que regulan las relaciones internas del Colegio, las
obligaciones y prohibiciones a que estdn sujetos los trabajadores en relacién al orden, la higiene y la seguridad, y el
régimen de sanciones aplicables en caso de contravencion.

La actividad laboral debe desarrollarse en un ambiente adecuado en cuanto a las relaciones interpersonales, en
cuanto a la eficiencia y capacitacidn del personal; en la adopcién de conductas y medidas que permitan la proteccion
y prevencion de los riesgos de accidentes y en la practica de habitos que eviten el deterioro de la capacidad fisica o
mental durante la vida activa del trabajo. En consecuencia debemos velar por el cumplimiento de las normas e
instrucciones contenidas en este reglamento interno.

El art. 67 de la Ley 16.744, establece: “Las empresas o entidades estardn obligadas a mantener al dia los
reglamentos internos de Higiene y Seguridad en el Trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos
reglamentos les impongan. Los reglamentos deberdn consultar la aplicacién de multas de los trabajadores que no
utilicen los elementos de proteccidn personal que se les haya proporcionado o que no cumplan las obligaciones que
les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo. La aplicacién de
tales multas se regira por lo dispuesto en el parrafo “I del Titulo Ill del Libro | del Cédigo del Trabajo”.

Este reglamento interno se considerard parte integrante de cada contrato individual del trabajo, y sera
obligatorio para los trabajadores el fiel y estricto cumplimiento de sus disposiciones. Desde la fecha de su ingreso, el
trabajador no podra alegar ignorancia de sus normas.



LIBRO |
MATERIAS DE ORDEN

Definicion

ARTICULO 1:  El presente reglamento es el conjunto de normas que, en virtud de lo dispuesto en el articulo N2 153
del Cédigo del Trabajo, corresponde dictar al Colegio. Su objetivo fundamental es precisar las obligaciones y
prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores en relacién con sus labores, permanencia y vida en las
dependencias de este colegio.

Objetivos

ARTICULO 2: El objetivo de este Reglamento, es dar a todos los trabajadores la certeza necesaria respecto a la
aplicaciéon practica en la empresa de sus obligaciones, prohibiciones, derechos y deberes. Contribuyendo ademas, a
divulgar entre éstos las disposiciones legales que lo rigen. Constituye, por tanto, un cuerpo normativo auxiliar y
canalizador de las buenas relaciones laborales.

TiTULO PRIMERO
DEL PERSONAL AFECTO A ESTE REGLAMENTO

Personal Cubierto
ARTICULO 3: Las disposiciones del presente Reglamento son aplicables a todos los trabajadores de la Sociedad

Educacional The Newland School S.A., en adelante denominado The Newland School, a los subcontratistas, a los
estudiantes en practica en la parte que les corresponda y, ademads les seran aplicables las normas legales y
reglamentarias y las estipulaciones contenidas en los contratos de trabajo.

TiTULO SEGUNDO
INDIVIDUALIZACION Y CONDICIONES DE INGRESO

ARTICULO 4: Para ingresar como trabajador del Colegio, una vez cumplido el proceso de seleccidn
correspondiente, el interesado debera presentar los siguientes antecedentes y documentos:

a) Ser mayor de 18 afios de edad,;

b) Copia de Cédula de Identidad vigente;

c¢) Certificado de Antecedentes para fines especiales, con una antigliedad no superior a sesenta dias;

d) Certificado de situacion militar, acreditando haber cumplido con la Ley de  Reclutamiento, cuando
corresponda;

e) Certificado de salud que acredite salud compatible con el trabajo a desarrollar extendido por el médico que
indique el establecimiento o por el Servicio Nacional de Salud, segliin exdmenes exigidos por el empleador. El
certificado acreditard sélo la compatibilidad con el trabajo del candidato, sin necesidad de detallar la o las
enfermedades que lo inhabiliten;

f)  Certificado de Estudios o Titulo u otros que acrediten idoneidad del postulante;

g) Finiquito otorgado por su ultimo empleador, cuando corresponda;



h)  Curriculum Vital que contenga foto reciente y demas antecedentes y datos necesarios para la extension del
Contrato de Trabajo, determinados por la Administracién del Colegio;
i)  Certificado de afiliacion a Isapre y AFP;

j)  Cualquier otra documentacion que sea necesaria y requerida por la Empresa para suscribir el contrato de
trabajo.

ARTICULO 5: La Empresa podra exigir que el postulante se someta a las entrevistas o exdmenes médicos y
sicoldgicos, de aptitud y conocimientos que estimase necesarios, para calificar su postulacidn al puesto de trabajo,
en conformidad a la ley. Con todo, la Empresa se reserva el derecho de contratar o no a una persona, aunque haya
aprobado todos los exdmenes y cumpla con todas las exigencias que aquella haya dispuesto.

ARTICULO 6:  Para el evento de la seleccién de menores que tuvieren entre 15 y 18 afios de edad, se deberdn
presentar los documentos necesarios para dar cumplimiento a lo dispuesto en el Capitulo Il “De la capacidad para
contratar y otras normas relativas a la proteccion del trabajo de nifios, nifias y adolescentes”, del Titulo I, Libro | “Del
contrato individual de trabajo y de la capacitacion laboral” del Codigo del Trabajo, segln corresponda.

ARTICULO 7:  Las declaraciones y los datos proporcionados por el postulante durante el proceso de seleccién y
contratacién constituyen antecedentes determinantes a los cuales la Empresa ha atendido para decidir su
contratacién. Por tanto, la comprobacion de su falsedad serd considerada por la Empresa como falta de probidad
para los efectos legales correspondientes.

ARTICULO 8:  El trabajador indicara los datos de sus familiares o personas conocidas y forma de contacto, con la
finalidad de avisarles de eventuales problemas o accidentes.

TiTULO TERCERO
NORMAS ESPECIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 9: Cumplidos los requisitos que se exigen en el Articulo anterior, el empleador debera suscribir en
duplicado, dentro de un plazo no superior a 15 dias, su respectivo contrato de Trabajo, quedando uno de los
ejemplares en su poder.

ARTICULO 10: El contrato de trabajo debera contener a lo menos, las menciones y estipulaciones siguientes:

a) Lugary fecha del contrato;

b) Individualizacidon de las partes con indicacion de nombres, nacionalidad, domicilio y direcciéon de correo
electrénico de ambas partes, si la tuvieren y, fechas de nacimiento y de ingreso del trabajador;

c) Determinacién de la naturaleza de los servicios y de los lugares o ciudades en que hayan de prestarse. El
contrato podra seiialar dos o mds funciones especificas;

d) Monto, forma y periodo de pago de la remuneracién acordada;

e) Duracién y distribucidon de la jornada de trabajo, salvo respecto de trabajadores que presten servicios por
sistemas de turnos, quienes estaran sujetos a lo dispuesto en este Reglamento o en sus contratos
individuales segun corresponda;



f) Plazo del contrato; v,
g) Demas pactos que acorddran las partes.

ARTICULO 11: Cualquier modificacién al contrato de trabajo deberd ser consignada por escrito y seran firmadas por
las partes al dorso de los ejemplares del mismo o en documento anexo.

No sera necesario modificar los contratos de trabajo para consignar por escrito los aumentos derivados de reajustes
legales de remuneraciones.

ARTICULO 12: Para todos los efectos legales se entenderd por domicilio valido del trabajador el que sefiale en el
contrato de trabajo o en sus modificaciones posteriores.

ARTICULO 13: La Empresa debera registrar en el sitio electrénico de la Direccién del Trabajo el contrato de trabajo,
dentro de los quince dias siguientes a su celebracion. Asimismo, debera registrar las terminaciones de contrato,
dentro de los plazos establecidos en los articulos 162 y 163 bis del Codigo del Trabajo para el envio de las copias de
las comunicaciones de terminacidon de contrato a la Inspecciéon del Trabajo, y dentro de los diez dias habiles
siguientes a la separacion del trabajador en los casos de los nimeros 1, 2 y 3 del articulo 159 del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 14: Adicionalmente, la Empresa debera registrar en el sitio electrénico de la Direccién del Trabajo, todas
las modificaciones o actualizaciones que se suscriban por medio de un documento anexo al contrato de trabajo.

ARTICULO 15: La documentacién laboral podrd ser confeccionada y procesada digitalmente. Dicha documentacion
serd remitida de manera electrénica por la Empresa al correo electrénico personal del trabajador, informado a la
Empresa.

ARTICULO 16: En caso de que el trabajador no disponga de dichos medios electrdnicos, podra solicitar que la
documentacién laboral que se procese via electrdnica, le sea entregada de manera fisica, para cualquier finalidad,
durante la vigencia del Contrato de Trabajo. Para ello, la Empresa pondrd a su disposicién de manera gratuita, los
recursos fisicos para poder imprimir los documentos que el trabajador requiera.

ARTICULO 17: El contrato de trabajo podra ser firmado digitalmente. En caso de optar por dicha modalidad, la
Empresa proveerd un sistema de firma electrénica que cumpla con los requisitos minimos necesarios para garantizar
la inviolabilidad de la firma y del respectivo registro de esta, cumpliendo con todas las exigencias prescritas por la Ley
y la Direccién del Trabajo.

ARTICULO 18: La Empresa podrd alterar la naturaleza de los servicios, el sitio o recinto en que ellos deben prestarse
a condicion de que se trate de labores similares, que el sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad y sin
que ello implique menoscabo para el trabajador.

ARTICULO 19:  El trabajador se compromete a realizar el trabajo pactado en el respectivo contrato, pudiendo ser
trasladado en forma transitoria o definitiva de unidad, obligdndose a ejecutar los trabajos propios de su profesién u
oficio que se le asignen.



ARTICULO 20: Si los antecedentes personales del trabajador consignados en el Contrato experimenten
alguna modificacién, ésta debe ser puesta en conocimiento dentro de las 48 horas siguientes.

TiTULO CUARTO
CONDICIONES DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 21: La duraciéon semanal del trabajo efectivo no serd superior a 44 horas cronoldgicas, y su
distribucidn sera establecida en el respectivo contrato individual.

ARTICULO 22: No estardn sujetos a la limitacidon de jornada de trabajo y, por lo tanto, tampoco tendran
derecho al cobro de horas extraordinarias quienes desempefien el cargo de Director, Coordinador(a), Gerente
General, Administrador y cargos o jefaturas de confianza del empleador.

ARTICULO 23: El sistema de registro de asistencia que utiliza la Empresa corresponde a GeoVictoria

Es obligacién de todo el personal de la Empresa, cumplir los horarios establecidos y en los casos que corresponda,
firmar los libros de asistencia o registrarse en el sistema automatizado del establecimiento, al iniciar y al finalizar su
jornada de trabajo. La obligacidn de registrar su asistencia es personal y por ninglin motivo puede hacerse por medio
de otra persona. En caso de dificultad técnica o fisica para registrar la asistencia en el sistema, la persona debera dar
aviso inmediato de esta situacidn a su jefatura para que ésta proceda a gestionar el registro manual en el sistema.

Quedan exceptuadas de esta obligacion las personas que no estan afectas a la limitacidn de la jornada de trabajo y,
por lo tanto, del cobro de horas extraordinarias.

La persona que deba ausentarse del recinto de la Empresa durante su jornada de trabajo debera contar con permiso
por escrito de su jefatura superior inmediato y, ademds, dejar la debida constancia en el control de asistencia.

La constancia efectuada en el control de asistencia no podra alterarse en caso alguno y si se produjera algun error,
sélo la jefatura respectiva podra efectuar la aclaracién necesaria, para los efectos a que hubiese lugar.

ARTICULO 24: La adulteracién o falsedad en los registros o constancia, se considerara un incumplimiento grave de
las obligaciones que impone el contrato de trabajo y este Reglamento. Asimismo, se considerara un incumplimiento
grave la reiteracion de atrasos en la hora de ingreso al trabajo.

ARTICULO 25: Se consideran horas extraordinarias aquellas en que la jornada del trabajador exceda la jornada
ordinaria pactada. En todo caso, las horas extraordinarias no podran exceder de dos horas diarias.

En caso de atender necesidades o situaciones temporales de la Empresa, podran pactarse horas extraordinarias,
siempre y cuando no se exceda un total de 12 horas extraordinarias semanales.

La liquidacién y pago de las horas extraordinarias se efectuaran conjuntamente con el pago del sueldo mensual. No
puede estipularse anticipadamente el pago de una cantidad determinada por horas extraordinarias.



El derecho a reclamo por el pago y/o liquidacion de las horas extraordinarias, prescribe a los 6 meses.

ARTICULO 26: Las horas extraordinarias deberdn ser autorizadas por escrito por el Jefe Directo del trabajador o por
la persona que lo reemplace.

El personal que no haga uso del registro de asistencia y que no se encuentre autorizado por su Jefatura Directa para
realizar horas extras, no tendrd derecho a cobro alguno.

ARTICULO 27: La Empresa, haciendo uso de la facultad del lus Variandi establecida en el articulo 12 del Cédigo del
Trabajo, podra alterar la naturaleza de los servicios o el sitio o recinto en que ellos deban prestarse, a condicién de
gue se trate de labores similares, que el nuevo sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad, sin que ello
importe menoscabo para el trabajador.

Por circunstancias que afecten a todo el proceso de la empresa o establecimiento o a alguna de sus unidades o
conjuntos operativos, podra el empleador alterar la distribucién de la jornada de trabajo convenida hasta en

sesenta minutos, sea anticipando o postergando la hora de ingreso al trabajo, debiendo dar el aviso correspondiente
al trabajador con treinta dias de anticipacion a lo menos.

El trabajador afectado podra reclamar en el plazo de treinta dias habiles a contar de la ocurrencia del hecho a

que se refiere el inciso primero o de la notificaciéon del aviso a que alude el inciso segundo, ante el inspector del
trabajo respectivo a fin de que éste se pronuncie sobre el cumplimiento de las condiciones sefaladas en los incisos
precedentes, pudiendo recurrirse de su resolucién ante el juez competente dentro de quinto dia de notificada, quien
resolverd en Unica instancia, sin forma de juicio, oyendo a las partes.



TiTULO QUINTO
DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 28: Los trabajadores recibirdn mensualmente la remuneracién estipulada en su respectivo Contrato e
instrumento colectivo de trabajo en su caso, lo cual se pagard de acuerdo a los dias y horas efectivamente
trabajados, realizandose los descuentos correspondientes por el tiempo no trabajado injustificadamente y por las
demas causas que establece la ley. El Colegio deducira los impuestos, imposiciones o cotizaciones de prevision social
segun Ley.

Sélo con acuerdo escrito del trabajador, la Empresa podra deducir de las remuneraciones otras sumas destinadas a
efectuar pagos de cualquier naturaleza; estas deducciones, con todo no excederan los porcentajes maximos
establecidos en el articulo 58 del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 29: La Empresa deducird de las remuneraciones las multas que pueda aplicar en virtud del presente
Reglamento.

ARTICULO 30: El dia de pago mensual, cada trabajador recibird una liquidacién del dinero percibido, en los que se
indicaran detalladamente los haberes y descuentos en sus diferentes conceptos.

Todos los pagos se haran en el recinto del Colegio. El trabajador, al recibir su remuneracién, estara obligado a
verificar que el dinero, cheque o depdsito en cuenta corriente entregado, coincida con lo sefialado en su liquidacion.
Esta verificacion debe realizarse en presencia del pagador.

ARTICULO 31: Los anticipos de sueldos se regiran por las cladusulas de los contratos individuales o colectivos
pertinentes.

Para pedir este anticipo, cada trabajador deberd completar el formulario respectivo en la Oficina de Personal y
Remuneraciones, hasta el dia 08 de cada mes o el dia anterior si éste fuere inhabil.

ARTICULO 32: Las remuneraciones de todos los trabajadores se liquidardn mensualmente y se pagaran el dia
veintiocho (28) de cada mes o el dia habil anterior si éste fuere inhabil.

ARTICULO 33: Cualquier observacién que merezca la liquidacién por parte del trabajador, le serd atendida el dia
habil siguiente al dia de pago en la Oficina de Remuneraciones del Establecimiento.

TITULO SEXTO
DE LOS PERMISOS
ARTICULO 34: Servicio militar. El trabajador conservard la propiedad de su empleo, sin derecho a

remuneracion, mientras hiciere el Servicio Militar Obligatorio, formase parte de las reservas nacionales movilizadas o
llamadas a instruccion. Este derecho se extiende hasta un mes después de la fecha del respectivo certificado de
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licenciamiento y, en caso de enfermedad comprobada con certificado médico, se extenderd hasta un maximo de
cuatro meses.

El servicio militar no interrumpe la antigliedad del trabajador para todos los efectos legales.

ARTICULO 35: Licencias médicas. La persona enferma o imposibilitada para asistir al trabajo deberd dar
aviso inmediato, dentro de las 24 horas siguientes a la enfermedad o imposibilidad, a su jefatura directa, por si o por
intermedio de un tercero, sobre la causa que le impide concurrir a su trabajo. Recibido el aviso, la jefatura directa lo
comunicara al area de Administracion de Personal de Recursos Humanos y a su superior inmediato, segun el caso lo
amerite. Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia, el trabajador no podra reintegrarse a la Empresa.

La persona que se encuentre enferma debera obtener su licencia médica y entregarla a la Empresa en original,
debidamente firmada por el trabajador y el médico tratante, dentro del plazo de dos dias habiles contando la fecha
de inicio del reposo médico. La Empresa, al recibir la licencia, desprendera el recibo para la persona, lo fechard y
firmara, entregandola al interesado o a la persona que le representa. En el evento que la licencia se entregue por
medios digitales, la Empresa procederd en la forma que corresponda. La Empresa tramitara la licencia médica en
conformidad a las normas legales y la enviara a la entidad pagadora del subsidio que corresponda dentro de los tres
dias habiles siguientes al de la recepcion.

La Empresa podra verificar, en cualquier momento, la existencia de la enfermedad que afecte a un trabajador,
pudiendo para ello requerir que un facultativo que ella designe y sin cargo para el trabajador lo examine en su
domicilio. La Empresa podra verificar, asimismo, si el trabajador esta cumpliendo el reposo que se le ordendé.

ARTICULO 36: Permisos en caso de fallecimiento. En caso de muerte de un hijo, todo trabajador tendra
derecho a diez dias corridos de permiso pagado, adicional al feriado anual e independientemente del tiempo de
servicio.

En caso de muerte del cényuge o conviviente civil, todo trabajador tendrd derecho a siete dias corridos de permiso
pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

En caso de muerte de un hijo en periodo de gestacion, todo trabajador tendrd derecho a siete dias habiles de
permiso pagado, adicional al feriado anual e independientemente del tiempo de servicio.

En caso de muerte del padre, madre o hermano del trabajador, éste tendra derecho a cuatro dias habiles de permiso
pagado, adicional al feriado anual e independientemente del tiempo de servicio.

Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No obstante, tratandose de
una defuncion 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 gozard de fuero laboral por un mes, a contar del respectivo
fallecimiento. Sin embargo, tratandose de trabajadores cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra o
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servicio determinado, el fuero los amparara sélo 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.
Estos dias de permiso no podran ser compensados en dinero.

ARTICULO 37: Permisos para exdmenes médicos. 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
relaciéon laboral, para someterse a los exdmenes de mamografia y prdstata, 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, o para la realizacién de una obra
o faena determinada, este derecho podra 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 estos exdmenes, serd complementado, en su caso, con el tiempo suficiente para los traslados
hacia y desde la institucién médica, considerando las condiciones geograficas, de transporte y la disponibilidad de
equipamiento médico necesario.

Para hacer uso de este derecho, los trabajadores deberan dar aviso al empleador con una semana de anticipacién a
la realizacion de los exdmenes; asimismo, deberan presentar con posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes
gue acrediten que se los realizaron en la fecha estipulada.

El tiempo en el que los trabajadores se realicen los examenes, serd considerado como trabajado para todos los
efectos legales.

Si los trabajadores estuvieren afectos a un instrumento colectivo que considerare un permiso analogo, se entendera
cumplida la obligacién legal por parte del empleador.

ARTICULO 38: Permiso para inmunizacidn para el control y prevencion de enfermedades transmisibles.
Los trabajadores que se encuentren dentro de la poblacién objetiva de los programas o campaiias publicas de
inmunizacién para el control y prevencién de enfermedades transmisibles tienen derecho a medio dia de permiso
para concurrir a inmunizarse.

El tiempo para realizar estos exdmenes, serd 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 hacer uso de este derecho, los trabajadores deberadn dar aviso al empleador con a lo menos dos dias de
anticipacién a la fecha en que deba hacer uso del permiso; asimismo, deberan presentar con posterioridad a la
vacunacién, los comprobantes que acrediten que se realizé en la fecha estipulada.

El tiempo de este permiso, sera considerado como trabajado para todos los efectos legales.

ARTICULO 39: Permiso por matrimonio o acuerdo de unidn civil. En el caso de contraer matrimonio, todo
trabajador tendra derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
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independientemente del tiempo de servicio. Este permiso se podra utilizar, a eleccién del trabajador, en el dia del
matrimonio y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracién.

El trabajador deberd dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacidn y presentar dentro de los treinta dias
siguientes a la celebracién el respectivo certificado de matrimonio del Servicio de Registro Civil e Identificacidon. Con
todo, este permiso es extensible al trabajador que contrae Acuerdo de Unidn Civil conforme a la Ley N° 20.830y a lo
estipulado en el ORD. N° 2888 de la Direccidén del Trabajo.

ARTICULO 40: Los trabajadores que sean padres, madres o tutores legales de menores de edad debidamente
diagnosticados con trastorno del espectro autista, estaran facultados para acudir a emergencias respecto a su
integridad en los establecimientos educacionales en los cuales cursen su ensefianza parvularia, basica o media.

El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencién de estas emergencias serd considerado como trabajado para
todos los efectos legales, no pudiendo ser calificada su salida como intempestiva e injustificada para configurar la
causal de abandono de trabajo establecida en la letra a) del nimero 4 del articulo 160 del Cddigo del Trabajo.

El Trabajador deberd dar aviso a la Inspeccién del Trabajo del territorio respectivo respecto a la circunstancia de
tener un hijo, hija o menor bajo su tutela legal, diagnosticado con trastorno del espectro autista.

ARTICULO 41: Cuando la salud de un nifio menor de un afio requiera de atencién en el hogar con motivo de
enfermedad grave, circunstancia que debera ser acreditada mediante certificado médico otorgado o ratificado por
los servicios que tengan a su cargo la atencion médica de los menores, la madre trabajadora tendrd derecho al
permiso y subsidio legal por el periodo que el respectivo servicio determine. En el caso que ambos padres sean
trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccién de la madre, podra gozar del permiso y subsidio referidos. Con todo,
gozara de ellos el padre, cuando la madre hubiere fallecido o él tuviere la tuicién del menor por sentencia judicial.

Tendra también derecho a este permiso y subsidio, la trabajadora o el trabajador que tenga a su cuidado a un menor
de edad inferior a un ano, respecto de quien se le haya otorgado judicialmente la tuicién o el cuidado personal como
medida de proteccién. Este derecho se extendera al cdnyuge, en los mismos términos sefalados en el inciso anterior.

Si los beneficios precedentes fueren obtenidos en forma indebida, dicha conducta sera considerada como falta de
probidad y autorizard a la Empresa a poner término al contrato de trabajo de acuerdo con la legislacién vigente, sin
perjuicio de la responsabilidad civil y penal que por este hecho le pudiere corresponder.

ARTICULO 42: Cuando la salud de un nifio mayor de un afio y menor de 18 afios requiera la atencién personal de
sus padres con motivo de un accidente grave o de una enfermedad grave, aguda y con probable riesgo de muerte,
los padres trabajadores tendran derecho a un permiso para ausentarse de su trabajo por el nUmero de horas
equivalentes a diez jornadas ordinarias de trabajo al afio, distribuidas a eleccidon del trabajador en jornadas
completas, parciales o combinacién de ambas, las que se consideraran como trabajadas para todos los efectos
legales. Dichas circunstancias del accidente o enfermedad deberdn ser acreditadas mediante certificado otorgado
por el médico que tenga a su cargo la atencién del menor.
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Si ambos padres son trabajadores dependientes, podran usar este permiso conjunta o separadamente.

Cuando el cuidado personal del nifio lo tenga un tercero distinto a los padres, otorgado por resolucidn judicial, sélo
éste podra hacer uso del permiso, en los mismos términos que los padres.

Cuando el cényuge, el conviviente civil o el padre o madre estén desahuciados o en estado terminal, el trabajador
podra ejercer este derecho, debiendo acreditarse la circunstancia antes indicada mediante certificado médico.

El tiempo no trabajado debera ser restituido por el trabajador mediante imputacidn a su préximo feriado anual o
laborando horas extraordinarias o a través de cualquier forma que convengan libremente las partes.

En el evento de no ser posible aplicar dichos mecanismos, se podra descontar el tiempo equivalente al permiso
obtenido de las remuneraciones mensuales del trabajador, en forma de un dia por mes, lo que podra fraccionarse
segln sea el sistema de pago, o en forma integra si el trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa.

Iguales derechos y mecanismos de restitucion seran aplicables a los padres, a la persona que tenga su cuidado
personal o sea cuidador en los términos establecidos en la letra d) del articulo 62, de la Ley N2 20.422, de un menor
con discapacidad, debidamente inscrito en el Registro Nacional de la Discapacidad, o siendo menor de 6 afios, con la
determinacidn diagndstica del médico tratante.

Lo dispuesto en el inciso precedente se aplicara, en iguales términos, tratandose de personas mayores de 18 afios
con discapacidad mental, por causa psiquica o intelectual, multidéficit o bien presenten dependencia severa.

La solicitud de permiso deberd formalizarse mediante cualquier medio escrito de comunicacion interna de la
Empresa, ya sea fisico o electrénico, acompaiiando el certificado médico correspondiente.

En todo caso, de la ausencia al trabajo se debera dar aviso la Empresa dentro de las 24 horas siguientes al ejercicio
del derecho.

ARTICULO 43: El trabajador, ya sea padre o madre, de nifios y nifias afectados por una condicién grave de salud,
podra ausentarse justificadamente de su trabajo, durante un tiempo determinado, con el objeto de prestar atencién,
acompaifamiento o cuidado personal a sus hijos mayores de un afio y menores de 15 o 18 afios de edad, segln
corresponda, cuando estén afectados por una condicion grave de salud, durante el periodo de tratamiento o
recuperacion o en la fase o estado terminal de la vida.

En este periodo el trabajador que retina determinados requisitos de afiliacion y cotizaciones recibird un subsidio que
reemplazara total o parcialmente su remuneracién mensual, en los términos sefialados en la Ley N°21.063 (Ley
Sanna) y sus correspondientes instructivos y/o circulares.

ARTICULO 44: Los trabajadores dependientes regidos por el Cédigo del Trabajo, que se desempefien
adicionalmente como voluntarios del Cuerpo de Bomberos estardn facultados para acudir a llamados de
emergencias ante accidentes, incendios u otros siniestros que ocurran durante su jornada laboral.
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El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencién de estas emergencias sera considerado como trabajado para
todos los efectos legales. La Empresa no podra, en ningun caso, calificar esta salida como intempestiva o injustificada
para configurar la causal de abandono de trabajo establecida en el articulo 160 nimero 4 letra a) del Cédigo del
Trabajo o como fundamento de una investigacidon sumaria o de un sumario administrativo, en su caso.

El empleador podra solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la acreditacién de la circunstancia sefialada
en este articulo.

TiTULO SEPTIMO
DE LA PROTECCION A LA MATERNIDAD, PATERNIDAD Y VIDA FAMILIAR

ARTICULO 45: Los trabajadores que sean padres y madres durante la vigencia de la relacién laboral, entre otros,
tendran los siguientes permisos:

a) Licencia por maternidad y proteccion a la maternidad. Las trabajadoras, de conformidad a los articulos 195
y siguientes del Cédigo del Trabajo, tienen derecho a un descanso de maternidad de seis semanas antes del
parto y de doce semanas después de él. Asimismo, tendran derecho a un Permiso Postnatal Parental de
doce semanas a continuacion del periodo postnatal, durante el cual recibirdn un subsidio cuya base de
calculo serd la misma del subsidio por descanso de maternidad. A partir de la séptima semana, el padre
podra hacer uso de parte del Postnatal Parental de conformidad con la legislacién laboral.

Para hacer uso del descanso de maternidad, la trabajadora debera presentar a la Empresa un certificado
médico o de matrona, que acredite su estado de embarazo y la iniciacidén del periodo de licencia.

Durante el periodo de embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso maternal, excluido el
permiso postnatal parental, la trabajadora gozara de fuero laboral.

Asimismo, la madre trabajadora tendra derecho a un permiso y subsidio a que se refiere el articulo 198 del
Cddigo del Trabajo, cuando la salud de un nifio menor de un afio requiera de atencién en el hogar con motivo
de enfermedad grave. Asimismo, dispondrd de a lo menos una hora al dia, para dar alimento a sus hijos
menores de dos afios, conforme lo establecido en el articulo 206 del Cddigo del Trabajo.

d) Beneficio de Sala Cuna. La Empresa pagara los gastos de sala cuna de un establecimiento en el que la
trabajadora pueda llevar a sus hijos menores de dos afios, en donde las mujeres puedan dar alimento a estos
hijos menores y dejarlos mientras estén en el trabajo.

e) Permiso del padre por nacimiento del hijo. De conformidad al articulo 195 del Codigo del Trabajo, el padre
tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo. El o los nacimientos o
decesos se acreditardn con los certificados correspondientes, los que deberan ser entregados al
Departamento de Recursos Humanos de la Empresa.
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TiTULO OCTAVO
DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 46: Es obligacion de todo trabajador cumplir con las disposiciones de su respectivo Contrato de Trabajo y
con las de este Reglamento Interno.

Los trabajadores deben cumplir de manera especial con las siguientes obligaciones:

1. Asistir puntualmente a cumplir cada una de las actividades contratadas, para realizarlas en los lugares y en
los tiempos fijados en el horario estipulado en el respectivo contrato de trabajo;

2. Marcar la entrada y la salida de sus labores personalmente, en el libro de asistencia, reloj control o cualquier
medio que haya sido destinado para estos fines;

3. Cuidar en todo momento que su presentacion personal y apariencia estén de acuerdo con la naturaleza y
nivel de su funcion;

4. Cuidar del aseo e higiene del establecimiento;

5. Ser respetuoso con sus jefes y ejecutar las instrucciones que éstos impartan, con prontitud y correccion;
Guardar consideraciéon y respeto a todos los integrantes de la comunidad escolar e impedir toda alteracion
en el orden del establecimiento;

7. Cumplir con la debida diligencia y en la mejor forma posible las érdenes, Politicas, Manuales y
Procedimientos, Instrucciones y Normas que reciba de sus jefaturas inmediatas superiores y de la Empresa;
8. Avisar de inmediato al colegio en caso de enfermedad que le imposibiliten para concurrir a desempefiar su

trabajo, asi como dentro del plazo legal, enviar la debida licencia médica comprobando la enfermedad;
9. Cumplir con las medidas de control de ingreso y salida de personas ajenas al establecimiento por razén de
seguridad interna y prevencion de riesgos de accidentes;

10. Cuidar de las maquinas, materiales, instalaciones y herramientas de sus talleres, salas de clases u oficinas y
dar cuenta a su jefe inmediato de los desperfectos que notaren en ella. Si cualquiera de estos materiales se
pierde por negligencia, los responsables de ellos responderan hasta por el 80% de su valor, habida
consideraciéon de su natural desgaste cuando proceda;

11. Mantener en buenas condiciones el lockers y/o mobiliario de trabajo que tenga asignado por la
Administracion;

12. Usar, durante las horas de trabajo, los implementos de seguridad y ropa de trabajo determinados por el
presente Reglamento y en los contratos colectivos correspondientes;

13. Comunicar oportunamente (dentro de las 48 horas siguientes) todo antecedente que altere los datos ya
consignados en su respectivo contrato de trabajo, registro de nacionalidad o los proporcionados para los
efectos de asignacién familiar, como cambio de estado civil, domicilio, nacimiento o fallecimiento de los
hijos/as, etc., bajo su responsabilidad;

14. Solicitar los permisos para faltar a su trabajo con 24 horas de anticipacidn, a lo menos, indicando los motivos
para ello. La Empresa resolvera en cada caso sobre su concesion;

15. Al terminar su contrato de trabajo con la Empresa, cualquiera sea la causa, o que por cambio de labores
dejen de usar los instrumentos, herramientas, activos, muestras médicas, tarjeta de crédito, implementos de
seguridad, ropa de trabajo, etc. que se le hubiere facilitado, debera devolverlos antes de suscribir el finiquito
respectivo. Esto regird también para los casos de traslado o cambios de funciones;
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16. Denunciar las irregularidades que advierta y dar a conocer los reclamos que se le formulen;

17. Comunicar a su jefatura directa acciones inseguras de trabajo que puedan provocar dafios a las personas o a
la propiedad de la Empresa;

18. Cumplir estrictamente todas las normas, indicaciones e instrucciones de seguridad en el trabajo emitidas por
la Empresa; vy,

19. Cumplir en forma estricta y cabalmente todas las politicas y procedimientos de la compaifiia.

Cualquier incumplimiento por parte del trabajador a cualquiera de las obligaciones indicadas en el presente
Reglamento Interno, se entenderd infraccion grave a las disposiciones estipuladas en el respectivo contrato
individual de trabajo, sometiéndose a las formas y multas que este Reglamento dispone.

ARTICULO 47: Se consideraran, sin que la enunciacién sea taxativa, las siguientes conductas como hechos
especialmente graves:

1. La apropiacién consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o que se encuentran bajo su
custodia, asi como la retencién o utilizacién indebidas de los mismos, en beneficio propio o de terceros, con
prescindencia de su valor;

2. Eluso o entrega a terceros de informacién reservada de la Empresa; la sustraccidn o utilizacion no autorizada
de documentos de la misma; la entrega de informacién falsa al empleador con la intencién de causarle
perjuicio u obtener una ventaja; y la competencia desleal;

3. La concurrencia en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o sustancias estupefacientes, con
especial gravedad si, por la naturaleza del trabajo o la funcién realizada, la conducta es apta para poner en
riesgo al trabajador, otros trabajadores, dependientes o terceros, asi como cualquier otra circunstancia que
por si revista gravedad;

4. Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria e incumplimiento de palabra verbal o escrita en agravio del
empleador, de sus representantes, del personal jerarquico o de otros trabajadores, sea que se cometan
dentro del centro de trabajo o fuera de él, cuando los hechos se deriven directamente de la relacién laboral;

5. El dano intencional a los edificios, instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos, documentacién, materias

primas y demas bienes de propiedad de la Empresa o en posesidn de esta;

El uso de cualquier equipo sin autorizacién por parte de la Jefatura Directa;

El no uso de los Elementos de Proteccién Personal durante el desarrollo de los trabajos que lo requieran;

El no respetar los procedimientos de trabajo Seguro; v,

L o N

Ejecutar acciones temerarias durante la jornada laboral.
10. Cualquier falta al Reglamento Interno de Convivencia Escolar que sea aplicable a los asistentes de la
educacioén, profesores o el equipo directivo, seglin corresponda.

ARTICULO 48: Todos los funcionarios del Colegio deberdn cumplir especialmente con las disposiciones del
Reglamento Interno de Convivencia Escolar.
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TiTULO NOVENO
DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 49: Queda prohibido a los trabajadores:

1. Comercializar especies en el Colegio o permitir actividades de terceros sobre estas materias en el recinto del
establecimiento.

2. Correr listas o suscripciones de cardcter econémico sin previa autorizacién de la asistente social del Colegio.

3. Fumar en todos los recintos del establecimiento.
Marcar el libro de asistencia o la tarjeta de control de otro trabajador o alterar, con este fin, el registro de
control de asistencia.

5. Ingresar al Colegio para trabajar durante los periodos en que estuviere haciendo uso de licencia médica.

6. Presentarse al trabajo en estado de ebriedad o bajo la influencia del alcohol; consumir durante las horas de
trabajo bebidas alcohdlicas, drogas o estimulantes e introducir o aceptar la introduccion de ellas en el
establecimiento o instalaciones del Colegio.

7. Hacer o distribuir propaganda politica, sectaria, religiosa o de cualquier indole en los lugares de trabajo.
8. En general, ocuparse de asuntos ajenos a sus labores especificas durante la jornada de trabajo.

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

10.Incorporarse con atraso a su trabajo, lo cual, en caso de reiteracién, serda considerado como un
incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato de trabajo (causal de término de contrato,
articulo N° 160 N° 7 del Cédigo del Trabajo).

11.Retirarse antes del término de la jornada, salvo que cuente con la autorizacidén expresa.

12.Trabajar sobre tiempo o en exceso de la jornada ordinaria, sin autorizacidn previa.

13.Adulterar mecanismos de control tales como libros de asistencia, bitacoras u otros mecanismos de esta
naturaleza.

14.Contravenir o no respetar el reposo médico que se le hubiere ordenado al trabajador y/o realizar trabajos,
remunerados o no, durante dicho periodo como falsificar, adulterar o enmendar licencias médicas propias o
de otros trabajadores.

15. Introducir personas extrafas a los recintos de la Empresa, sin autorizacién expresa.

16. Introducir y/o portar en el establecimiento cualquier tipo de armas o drogas.

17. Faltar el respeto, de palabra o de hecho, a sus jefaturas, compafieros/as de trabajo y fomentar desorden o
indisciplina entre los trabajadores, induciéndolos a resistir las érdenes o instrucciones que les impartan sus
jefaturas.

18. Adulterar y modificar, los dispositivos de seguridad implementados por la Empresa en sus vehiculos, oficinas,
depdsitos y dependencias.

19. Ejecutar actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al funcionamiento de la
Empresa o a sus activos, a la seguridad o a la actividad de los trabajadores, o a la salud de éstos.

20. Proporcionar informacidn falsa o distorsionada a la Empresa, en el instrumento de evaluacién de riesgos
relativa al teletrabajo u otra materia;
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21. Negarse a entregar informacion en relacién con determinadas condiciones de trabajo y de su seguridad, de
accidentes ocurridos y de cualquier hecho perjudicial para los bienes de la Empresa;

22. Ejecutar actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al funcionamiento de la
Empresa o a sus activos, a la seguridad, actividad o salud de los trabajadores;

23. Hacer uso de los computadores de la Empresa para fines personales, intervenir o alterar los equipos;

24. Utilizar casillas de correos electrénicos no corporativos para realizar las labores propias inherentes a la
Empresa, para gestiones de cualquier indole en representacion de la Empresa y/o que comprometan
gestiones de la misma;

25. Utilizar la direccion de correo electrénico corporativo para realizar cualquier actividad que no diga relacién
con las funciones para las cuales fue contratado; vy,

26. Respecto a trabajadores que prestan servicios mediante teletrabajo, negarse de manera infundada a
autorizar inspecciones presenciales o no presenciales del empleador o del organismo administrador de la Ley
N° 16.744.

27. Contactar a los estudiantes por canales informales, como redes sociales o el correo personal. Toda
comunicacién se realizara por medio de los canales previamente establecidos.

TiTULO DECIMO
DEL FERIADO

ARTICULO 50: Respecto de feriados, los trabajadores del Colegio se regiran por las normas generales del Cédigo del
Trabajo.

ARTICULO 51: Los trabajadores con mas de un afio de servicio tendran derecho a un feriado anual de quince dias
habiles, con goce de remuneracion integra, de conformidad a la ley. Lo anterior, sin perjuicio del feriado proporcional
y progresivo.

ARTICULO 52: El feriado debera ser solicitado a la Jefatura a través de las plataformas dispuestas para aquella
tarea. El feriado podra acumularse por acuerdo de las partes, pero sélo hasta por dos periodos consecutivos. En caso
de que se acumulen dias en exceso, el trabajador debera hacer uso del mismo.

ARTICULO 53: El feriado establecido en el articulo 67 del Cédigo del Trabajo, se concedera preferentemente
durante el periodo de vacaciones definidas por el Ministerio de Educacién, conforme al calendario del afo escolar
respectivo, a personas trabajadoras que tengan el cuidado personal de un nifio o nina menor de 14 afos o
adolescente menor de 18 afios con discapacidad o en situacién de dependencia severa o moderada, por sobre otros
trabajadores sin tales obligaciones.

Para lo anterior, la persona trabajadora debera:
a) Solicitar el ejercicio del beneficio con al menos 30 dias de anticipacion.
b) Acompanfar el certificado de nacimiento que acredite la filiaciéon respecto de un nifio o nifia; o la resolucion

judicial de un tribunal que otorga el cuidado personal de éstos o éstas; o el certificado de inscripcién en el
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Registro Nacional de la Discapacidad conforme a lo dispuesto en la letra b) del articulo 56 de la Ley N°20.422;
o el documento emitido por el Ministerio de Desarrollo Social y Familia, conforme a la informacion contenida
en el instrumento establecido en el articulo 5° de la Ley N° 20.379, o a través del instrumento que lo
reemplace, que dé cuenta de la calidad de cuidador o cuidadora, segun corresponda.

TiTULO DECIMO PRIMERO
DE LAS INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 54: Las informaciones que deseen obtener los trabajadores sobre materias relacionadas con sus
derechos, obligaciones, etc., o bien, los requerimientos de informacién, o las peticiones o reclamos respecto a sus
labores, se deberan dirigir o plantear, primeramente, a su superior directo/ay, enseguida, con el consentimiento de
éste, a la jefatura superior o Gerencia que corresponda segun el area, para que ésta estudie, informe o solucione el
problema planteado. Esto ultimo, en cumplimento de lo establecido en el articulo 154 nimero 6 del Cddigo del
Trabajo.

La peticion formal que se haga por esta via, debera hacer expresa mencién al hecho de efectuarse en el marco de lo
preceptuado en el presente Reglamento Interno, en cuyo caso el requerimiento de informacidn, la peticidon o el
reclamo deberan ser respondidos por el superior jerarquico en un plazo que procure no ser superior a 10 dias
habiles. Si la complejidad de la solicitud lo exige, la respuesta podra ser entregada en un plazo superior, en cuyo caso
se informara de tal circunstancia y los motivos que lo f

u

ndamentan.

La presentacion de peticiones o reclamos no podra ir en perjuicio del propio trabajador, ni afectara en modo alguno
el concepto que del se tiene como funcionario de la Empresa.

Los trabajadores pueden colaborar mediante sugerencias a la eficiencia en el trabajo y la mejor atencién de los
clientes de la Empresa.

TiTULO DECIMO SEGUNGO
DE LAS SANCIONES Y MULTAS

ARTICULO 55: La infraccién a las normas del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad podran
ser sancionados por medio de amonestacidon, multa y la terminacidn del contrato de trabajo. Las amonestaciones,
segln la gravedad del incumplimiento, podran ser aplicadas por la jefatura directa del trabajador. Las sanciones
podran ser:

a) Amonestacion verbal: Se materializard personalmente el/la superior jerarquico/a frente a infracciones leves.
b) Amonestacion escrita: Se aplicard por el/la superior jerarquico/a, con copia a la Carpeta Personal e
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Inspeccion del Trabajo.

¢) Multa de hasta un maximo del 25% de la remuneracién diaria del trabajador;

d) Despido sin derecho a indemnizacidn, si la gravedad de los hechos en materia de la infraccién corresponde a
las causales establecidas en el articulo 160 del Cédigo del Trabajo.

Todas estas sanciones se aplicaran sin perjuicio del derecho del empleador a perseguir, en conformidad con la ley, la
responsabilidad civil o criminal del trabajador, cuando la falta por él cometida asi lo determine, como en el caso de
dafios intencionales, fraudes, etc.

Se deja constancia que, en los casos de atrasos o ausentismo, la aplicacién de alguna de las sanciones anteriormente
sefialadas es sin perjuicio del descuento de la remuneracién correspondiente al tiempo no trabajado.

En los casos en que las infracciones por parte de los trabajadores a las normas del Reglamento Interno se sancionen
con multa, ésta no podrd exceder de la cuarta parte de la remuneracidn diaria del infractor y de su aplicacidn podra
reclamarse ante la Inspeccion del Trabajo que corresponda.

Los fondos de las multas se destinaran de conformidad al inciso 2 del articulo 157 del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 56: La Direccidn del colegio o quienes ésta designe, podra si fuese necesario para la determinacién de la
responsabilidad que afecte o pueda afectar al trabajador, disponer la sustentacién de una investigacion que tendra
como objetivo, investigar y establecer los hechos y proponer las sanciones disciplinarias si procedieren.

ARTICULO 57: En el contexto de la aplicacién de protocolos, de acuerdo a lo establecido al Reglamento Interno de
Convivencia Escolar, se podra disponer de la suspension de las funciones del funcionario, cuando el ejercicio de su
trabajo pueda afectar el interés superior del estudiante denunciante.

Del resultado de estos protocolos, se podra aplicar alguna de las sanciones establecidas en el articulo 64 vy,
excepcionalmente se podra resolver sobre la vinculacion y permanencia del funcionario denunciado cuando
involucre el interés superior de algun estudiante o afecte gravemente la convivencia escolar.

TiTULO DECIMO TERCERO
DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO LABORAL Y SEXUAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO

1. General.

La Empresa garantiza a sus trabajadores un ambiente laboral digno, y para ello tomara todas las medidas necesarias
para que todos los trabajadores laboren en condiciones acordes a su dignidad.

Para efectos de garantizar un ambiente laboral digno y mutuo respeto entre los trabajadores y que asegure las
oportunidades en el empleo, la Empresa establece el siguiente procedimiento para la investigacion y sancion frente a
denuncias de acoso sexual, acoso laboral y violencia en el trabajo, que ocurran en la Empresa.
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Este serd el procedimiento aplicable a todas las investigaciones de acoso sexual, acoso laboral y violencia en el
trabajo, quedando por tanto excluidas, para estos efectos, todo otro canal o procedimiento establecido o existente
en la Empresa referido a estos temas.

2. Definiciones.
De conformidad a la ley, se entiende por los siguientes conceptos:

a) 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 perjudiquen su situacién laboral o sus
oportunidades en el empleo.

b) 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 o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o
humillaciéon, o bien que amenace o perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.

¢) Violencia en el trabajo, aquella conducta ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral, entendiéndose
por tal aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasién de la prestacion
de sus servicios, por parte de clientes, proveedores o usuarios, entre otros.

d) Riesgo laboral, es aquella posibilidad de que las personas trabajadoras sufran un dafio a su vida o salud, a
consecuencia de los peligros involucrados en la actividad laboral, considerando la probabilidad que el dano
ocurra y la gravedad de éste.

¢) Factores de riesgos psicosociales laborales, son aquellas condiciones que dependen de la organizacién del
trabajo y de las relaciones personales entre quienes trabajan en un lugar, que poseen el potencial de afectar
el bienestar de las personas, la productividad de la organizacidn o empresa, y que pueden generar
enfermedades mentales e incluso somaticas en los trabajadores, por lo que su diagndstico y medicién son
relevantes en los centros de trabajo.

f) Medidas de resguardo, son aquellas acciones de caracter cautelar que se implementan por parte del
empleador una vez recibida la denuncia o durante la investigacidon para evitar la ocurrencia de un dafio ala
integridad fisica y/o psiquica, asi como la revictimizacién de la persona trabajadora, atendiendo a la gravedad
de los hechos denunciados, la seguridad de las personas involucradas y las posibilidades derivadas de las
condiciones de trabajo, las cuales deberan ser consideradas en el reglamento que establece la normativa,
segun corresponda.

g) Medidas correctivas, son aquellas medidas que se implementan por el empleador para evitar la repeticidn
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 investigacién y materializarse, en los
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casos que corresponda, en la actualizacion del protocolo de prevencion de acoso sexual, laboral y de
violencia en el trabajo.

En el caso de los literales a) y b) precedentes se consideraran manifestaciones de acoso laboral y sexual,
entre otras, las siguientes conductas:

a) Acoso horizontal. Es aquella conducta ejercida por personas trabajadoras que se encuentran en similar
jerarquia dentro de la Empresa.

b) Acoso vertical descendente. Es aquella conducta ejercida por una persona que ocupa un cargo
jerarquicamente superior en la Empresa, la que puede estar determinada por su posicidn en la organizacién,
los grados de responsabilidad, posibilidad de impartir instrucciones, entre otras caracteristicas.

¢) Acoso vertical ascendente. Es aquella conducta ejercida por una o mas personas trabajadoras dirigida a una
persona que ocupa un cargo jerarquicamente superior en la Empresa, la que puede estar determinada por su
posicién en la organizacion, los grados de responsabilidad, posibilidad de impartir instrucciones, entre otras
caracteristicas.

d) Acoso mixto o complejo. Es aquella conducta ejercida por una o mas personas trabajadoras de manera
horizontal en conocimiento del empleador, quien en lugar de intervenir en favor de la persona afectada no
toma ninguna medida o ejerce el mismo tipo de conducta de acoso. También puede resultar en aquella
circunstancia en que coexiste acoso vertical ascendente y descendente.

3. Principios aplicables al procedimiento.

Los procedimientos de investigacidon de acoso sexual, acoso laboral y violencia en el trabajo deberdn sujetarse a los
siguientes principios:

a) Debido proceso.

b) Imparcialidad.

¢) Razonabilidad.

d) Celeridad.

e) Confidencialidad.

f)  Colaboracion.

g) Perspectiva de género.

h) No discriminacion.

i) No revictimizacién o victimizacion secundaria.

4. Participantes en el procedimiento.

Se entenderdn como participantes del presente procedimiento, aquellas personas y sus representantes que
intervengan en el mismo.
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Todo participante debera proporcionar su direccion de correo electrénico personal, con la finalidad de poder realizar
las notificaciones que correspondan.

5. Procedimiento.
5.1. Presentaciéon de la denuncia.
a) Todo trabajador de la Empresa afectado por hechos que califique como acoso sexual, acoso laboral y

violencia en el trabajo, tiene derecho a denunciarlos, en forma verbal o escrita a la Empresa, o de manera
presencial o electréonica ante la Direccidn del Trabajo.

b) Toda denuncia debe contener los siguientes antecedentes minimos:
(i) Identificacién de la persona afectada, con:
e Nombre completo.
® Numero de cédula de identidad.
e Correo electrénico personal.
e En caso de ser la persona afectada una persona distinta al denunciante debera

indicar dicha informacidn y acreditar la representacién que invoca.

(ii) Identificacién de la o las personas denunciadas y el cargo que detentan.

(iii) Indicar el vinculo organizacional que tiene la persona afectada con la o las personas
denunciadas. En caso de que la denunciada sea externa a la Empresa, indicar la relacién que

los vincula.
(iv) Relacion (exposicidn) de los hechos que se denuncian.
c) Las denuncias deberdn ser dirigidas vy presentadas en el link a: https://

newland.canaldedenuncias.profe-jobs.cl/ cumpliendo con los requisitos antes sefialados.
En cualquier caso, en atencién a que la ley exige que la denuncia sea presentada al Empleador, se podra entender
por no presentada toda denuncia, sea escrita o verbal, efectuada a quien no tenga la calidad de representante de la
Empresa, de conformidad con lo establecido en el articulo 4 inciso 1° del Caodigo del Trabajo.

5.2. Recepcidn de la denuncia.

a) Denuncia escrita o verbal: La denuncia se podra realizar de manera escrita o verbal. En ambos casos, se
deben proporcionar los antecedentes minimos antes mencionados.
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b) Denuncia verbal: Si la denuncia es realizada verbalmente, la persona dentro de la Empresa que la reciba
debera levantar un acta con los contenidos senalados, la que sera firmada por la persona denunciante. Una
copia del acta debera entregarse a la persona denunciante. En el acta se deberd consignar fecha y hora de
presentacién, debiendo, ademas, ser firmada o timbrada por el receptor.

En caso de que la denuncia sea realizada verbalmente, la Empresa no se podra negar a levantar actay a dar
copia de la misma al denunciante. En caso de que eventualmente existiese negativa por parte del receptor
de la denuncia a levantar acta y/o a dar copia al denunciante de la denuncia verbal, el trabajador debera
informar de inmediato al Gerente de Administracion, al email administracion@newland.cl .

¢) Medidas de resguardo: Recibida la denuncia, se debe dar cumplimiento al principio de proteccién de la
persona supuestamente afectada, disponiendo de manera inmediata las medidas de resguardo necesarias
respecto de los involucrados.

Para ello debera considerar 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
separacién de los espacios fisicos, la redistribucion del tiempo de la jornada y proporcionar a la persona
denunciante atencién psicoldgica temprana, a través de los programas que dispone el organismo
administrador respectivo de la ley N°16.744.

Se debera dejar registro de las medidas de resguardo adoptadas en el informe de investigacion.

Estas medidas pueden ser modificadas durante el proceso de investigacién, teniendo presente para ello las
particularidades del caso.

d) Admisibilidad: En términos generales, no resulta admisible efectuar controles de admisibilidad. Sin embargo,
si el investigador, en el marco del analisis previo que debe realizar de la denuncia, advierte la existencia de
denuncias incoherentes o incompletas, proporcionard a la persona denunciante un plazo razonable a fin de
que complete la informacién o antecedentes necesarios para subsanar tales eventuales vicios o defectos.

e) Siladenuncia se presenta ante la Empresa, se le deberd informar al trabajador denunciante de que, en virtud
de la denuncia, se puede iniciar una investigaciéon interna o ser derivada a la Direccion del Trabajo. También
se le debe informar que puede presentar la denuncia en la Empresa o ante la Direccién del Trabajo.

f) Notificacion a la Direccion del Trabajo: Si la denuncia es presentada en la Empresa, establecimiento o
servicio, el Empleador dispondrd la realizacidon de una investigacion interna de los hechos o, en el plazo de 3
dias, remitird los antecedentes a la Direccidn del Trabajo respectiva, informando del (i) contenido de la
denuncia y de (ii) las medidas de resguardo adoptadas.

g) Sila denuncia esta dirigida a una persona que detenta la calidad de representante del empleador segun lo
establecido en el articulo 4 del Cédigo del Trabajo, la denuncia debera ser derivada a la Direccion del Trabajo
para su investigacion.
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5.3. Designacidn del investigador.

Recibida la denuncia, la Empresa, para llevar adelante la investigacion, debe designar una persona a cargo, debiendo

cumplirse con los siguientes lineamientos:

a) Puede ser un trabajador de la empresa, que cuente con formacidn en materias de acoso, género y derechos
fundamentales. Sin perjuicio de lo anterior, el investigador podra requerir apoyo de personas o entidades
externas especializadas, con la finalidad de contar con apoyo y asistencia técnica que garantice un
procedimiento imparcial y objetivo para las partes involucradas.

b) La Empresa podra determinar que la investigacion sea llevada a cabo por terceros expertos. En tal caso, estos
terceros quedaran sujetos

c¢) alos mismos principios y reglas que resultan aplicables para el investigador interno, poniéndose especial
énfasis en la confidencialidad con la que debe obrar.

d) Ladesignacion del nombre del investigador debera ser informado por escrito al denunciante.

e) La persona denunciante al momento de prestar declaracién podrd reclamar de la eventual carencia de
imparcialidad del investigador, presentando antecedentes que den cuenta de aquello. En tal caso, podra
solicitar cambio del investigador designado, requerimiento respecto del cual la Empresa podrd mantenerla o
cambiarla. De todo lo anterior se debera dejar constancia por escrito en el informe de investigacion.

5.4. Aspectos generales de la investigacion.

a) Este procedimiento serd aplicable a todas las investigaciones sobre acoso sexual, acoso laboral y violencia en
el trabajo, quedando por tanto excluidas, para estos efectos, todo otro canal o procedimiento establecido o
existente en la Empresa.

b) El proceso debe ser llevado a cabo por el investigador designado.
c¢) Elproceso se deberd desarrollar un plazo maximo de 30 dias, contados desde la recepcion de la denuncia.

d) Se deberd garantizar que todas las partes involucradas en el proceso sean oidas y que puedan fundamentar
sus dichos.

e) Se debera llevar registro escrito de toda la investigacidon en formato papel o electrdnico.

f)  Se deberd dejar constancia por escrito de las declaraciones de todos los intervinientes (partes y testigos).
Para constancia, los comparecientes deberan firmar las declaraciones en todas sus hojas.

5.5. Contenido minimo del informe de investigacion.
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El informe de investigacidn debera contener los siguientes antecedentes:
a) Individualizacién de la Empresa, con su nombre, correo electrénico y RUT.

b) Individualizacidon del denunciante y denunciado, indicando correo electrénico y cédula de identidad o de
pasaporte.

c) Individualizacién de la persona a cargo de la investigacion, su correo electrénico y cédula de identidad o de
pasaporte. Se deberd registrar la circunstancia de haber o no recibidos antecedentes sobre su imparcialidad
y/o del cambio, seglin corresponda.

d) Las medidas de resguardo adoptadas y las notificaciones realizadas.

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

f)  Relacién de los hechos denunciados, declaraciones recibidas y las alegaciones planteadas.

g) Formulacidon de los indicios o razonamientos coherentes y congruentes en los cuales se fundan las
conclusiones de la investigacion para determinar si los hechos investigados constituyen o no, acoso sexual,
laboral o de violencia en el trabajo.

h) La propuesta de medidas correctivas, en los casos que corresponda.

i) La propuesta de sanciones cuando correspondan.

5.6. Notificacion del informe y remision de informe a la Direccion del Trabajo.

a) Una vez finalizada la investigacion, el empleador tendra 2 dias para remitir el informe y conclusiones a la
Direccion del Trabajo.

b) La Direccion del Trabajo tendra un plazo de 30 dias habiles para pronunciarse (excluye sabados, domingos y
festivos).

c¢) En caso de que la Direccién del Trabajo no se pronuncie dentro del plazo de 30 dias habiles, se consideraran
validas las conclusiones del informe remitido por la Empresa.

d) Una vez recibida la respuesta de parte de la Direccidon del Trabajo o transcurrido el plazo de 30 dias habiles
sin que esta Ultima se pronuncie, las conclusiones del informe deberan ser notificadas a la persona afectada,
denunciante y denunciada. La notificacién debera ser realizada por medio de correo electrdnico, pudiendo,
ademas, notificarse por medio de carta certificada.

27



5.7. Medidas y sanciones que puede disponer la Empresa.

a) Una vez notificada la Empresa de las eventuales observaciones de la Direccién del Trabajo o transcurrido el
plazo de 30 dias habiles sin que esta ultima se pronuncie, se deberan disponer y aplicar las medidas y
sanciones que correspondan, conforme el informe de investigacion, dentro de un plazo de 15 dias.

b) Las medidas y/o sanciones deberan ser informadas a la persona denunciante como al denunciado, dentro del
plazo de 15 dias antes mencionado.

¢) La Empresa podra aplicar las sanciones que establece la ley y el Reglamento Interno de Orden Higiene y
Seguridad (amonestacion o multas), las que, en atencidn a la entidad y gravedad de los hechos, pueden
implicar la terminacidn del contrato conforme lo dispuesto en los articulos 160 N°1 letras b) y f) del Codigo
del Trabajo.

d) Junto con lo anterior, segln sea el caso, la Empresa podra adoptar medidas preventivas con la finalidad de
prevenir o controlar eventuales riesgos identificados en el marco de la investigacidn, entre las cuales se
encuentra la separacion de los espacios fisicos, redistribucién del tiempo de la jornada, proporcionar a la
persona denunciante atencion psicolégica temprana a través de los programas que dispone el organismo
administrador respectivo, entre otras.

e) Las impugnaciones a la sancidn consistente en la terminacion del contrato de trabajo, debera ser efectuada
judicialmente.

f) La Empresa debera informar al denunciante de la existencia de canales de denuncia formales de hechos que
puedan ser constitutivo de delito. Estos canales son, principalmente, Carabineros de Chile, Fiscalia
(Ministerio Publico), Policia de Investigaciones. La Empresa se abstendra de emitir pronunciamiento sobre
una eventual calificacidn penal (delito), de los hechos constatados en el informe en concreto.

5.8. Subcontratacion o suministro.

a) Denuncia respecto de trabajadores de una empresa contratista o EST.

En caso de que la Empresa reciba una denuncia de un trabajador de una empresa contratista o empresa de servicios

transitorios (EST), que involucre sdélo a trabajadores de esa empresa externa, debera informarle al denunciante de

gue puede denunciar tales hechos a su empleador o a la Direccién del Trabajo.
Una vez conocida la decisién de presentar su denuncia ante su empleador o a la Direccion del Trabajo, la Empresa

deberd remitir la denuncia a la instancia que conocera del procedimiento (empleado del trabajador o a la Direccidn
del Trabajo), dentro del plazo de 3 dias.
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b) Denuncia involucra a trabajadores de distintas empresas.

Cuando los hechos denunciados involucren a trabajadores de distintas empresas, sean estas de la principal o usuaria,
de la contratista, de la subcontratista, o de servicios transitorios (EST), el trabajador afectado podra denunciar ante la
empresa principal o usuaria respectiva, ante su empleador o ante la Direccién del Trabajo.

Cuando la persona trabajadora efectle su denuncia ante su propio empleador, éste debera informar de ella a la
Empresa, dentro de los 3 dias desde su recepcién. La empresa principal o usuaria sera siempre la responsable de
realizar la investigacién, debera adoptar las medidas de resguardo y aplicar las sanciones que correspondan. Los
empleadores de las empresas en las que trabajen los trabajadores involucrados, deberdn adoptar las medidas de
resguardo y sanciones que se determinen.

6. Publicidad.

La Empresa deberd informar semestralmente a los trabajadores, sobre los canales digitales u otros, que hayan sido
destinados para la recepcion de denuncias formales existentes en la Empresa.

7. Seinforma que existen canales de denuncia estatales y externos.

e Direccion del Trabajo: www.dt.gob
e Mutualidad (Asociacion Chilena de Seguridad): www.achs.cl
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TiTULO DECIMO CUARTO
PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE IGUALDAD DE REMUNERACIONES ENTRE HOMBRES Y MUJERES QUE
PRESTEN UN MISMO TRABAJO AL INTERIOR DE LA EMPRESA.

ARTICULO 58: La Empresa dara cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres
qgue presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones
gue se funden, entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

Todo trabajador que se considere afectado por hechos que atenten contra la igualdad de las remuneraciones entre
hombres y mujeres tiene derecho a reclamarlos por escrito a la Jefatura directa o a la gerencia o a la unidad de
personal respectiva.

El procedimiento de reclamo se regira de acuerdo a las siguientes reglas:

1. El reclamo escrito deberd sefialar el nombre y apellido del afectado, el cargo que ocupa y su
dependencia jerarquica, el nombre y cargo de quien o quienes presume desigualdad, las razones que
lo fundamentan y finalmente firma de quien presenta el reclamo y la fecha de presentacién.

2. Recibido el reclamo, se reuniran para resolverlo y dar respuestas del mismo, el Jefe respectivo, el
gerente del area y la unidad de personal respectiva.

3. La respuesta deberd estar fundamentada, ser escrita y serd entregada al trabajador a través de la
Jefatura directa dentro de un plazo no mayor a 30 dias corridos, contados desde la presentacion del
reclamo.

Se debera guardar confidencialidad sobre el proceso de reclamo hasta que esté terminado.

5. En caso que el trabajador no esté conforme con la respuesta dada por la Empresa, podra efectuar
una denuncia judicial, de acuerdo al procedimiento de tutela laboral regulado en los articulos 485 al
495 del Cédigo del Trabajo.

TiTULO DECIMO QUINTO
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CUIDADO DE UN AMBIENTFORMATIVO SANO CON NINOS Y NINAS Y LA
PREVENCION DE ABUSOS SEXUALES

ARTICULO 59: Mediante el siguiente protocolo buscamos regular el modo de proceder en el caso que
existan sospechas o denuncias de abuso sexual. El programa de Orientacidn del Colegio contempla unidades de
autocuidado que permiten promover un ambiente formativo sano y seguro para nuestros alumnos(as). Se
abordan objetivos orientados al reconocimiento y expresiéon de emociones, resolucion de conflictos,
identificaciéon de situaciones de riesgo, capacidad para decir no, valoracidn de si mismo y de los demas y
habilidades sociales, todo a través de narrativas y dinamicas grupales acordes a la edad.

Normas Administrativas

1.- Seleccion del personal:
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Todo aspirante a empleado o funcionario del Colegio, ademas de cumplir con lo dispuesto en el Art. Cuarto del

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad debe:

a)

b)

c)

d)

Ser sometido a un examen psicoldgico que permita diagnosticar posibles desdrdenes o patologias
de tipo psicosexual o de otro tipo y que impliqguen una amenaza para los menores.

Ser entrevistado por el Jefe de Departamento o por el Coordinador del ciclo a que
correspondan sus funciones.

Ser entrevistado por el Administrador o por la Direccion del Colegio (Presidente del

Consejo Superior o Director) dependiendo de la naturaleza de las funciones que vaya a
desempeiar.

Ser contratado por un periodo de prueba de tres meses, para luego ser incorporado por un
periodo determinado o bien indefinido

2.- Medidas de prevencién:

a)

b)

c)

En todas las actividades que se realicen con un grupo curso fuera del Colegio, debe haber mas de un
adulto a cargo de los nifos.

En las actividades donde sea necesario pernoctar, siempre debe participar, a lo menos una
profesora a cargo de las niflas y un profesor a cargo de los nifios y no puede dormir un adulto
solo con un menor.

El uso de los bafios y camarines de alumnos(as) esta prohibido tanto para personas externas como
para empleados y funcionarios del Colegio.

3.- Procedimiento en caso de denuncia:

a)

b)

c)
d)

Toda accién sospechosa que pudiera derivar en algun tipo de abuso, debe ser inmediatamente
sometido a la consideracion por cualquier empleado o funcionario a la Direccién del Colegio por
cualquier medio a su alcance.

Si la denuncia estuviera dirigida en contra un miembro de la Direccién del Establecimiento, entonces
el empleado o funcionario debera notificarla al Consejo Superior del Colegio.

Luego de evaluada la denuncia, la Direccion o el Consejo Superior informara al apoderado.

La ley chilena indica que estan obligados a denunciar a los delitos sexuales quienes tienen una
relacién de cuidado con la victima, lo que en el caso de los colegios recae en “Los directores,
inspectores y profesores del establecimiento educacionales de todo nivel” (Cédigo Procesal Penal —
Art. 175, letra d). La denuncia debe efectuarse dentro de Is 24 horas que siguen al momento en que
se conocid el hecho. Esta obligacién opera cuando se ha cometido un hecho criminal en contra de
un(a) alumno(a), no importando si aquel se produce fuera o dentro del establecimiento educacional.
La denuncia debe ser realizada en Carabineros de Chile, en la Policia de Investigaciones (PDI) o en el
Ministerio Publico.

TITULO DECIMO SEXTO
DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE LOS
TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD
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ARTICULO 60: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con
discapacidad, se establecen medidas contra la discriminacidén, que consisten en realizar ajustes necesarios en las
normas pertinentes a las diversas faenas que se desarrollan en la empresa y en la prevencién de conductas de acoso.

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

Por su parte, para los efectos de este articulo se entiende por conducta de acoso, es toda aquella relacionada con la
discapacidad de una persona, que tenga como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno
intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo.

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

ARTICULO 61: Si la Empresa tuviere mds de 100 o mas trabajadores deberd contratar o mantener contratados,
segln corresponda, al menos el 1% de personas con discapacidad o que sean asignatarias de una pension de
invalidez de cualquier régimen previsional, en relacion al total de sus trabajadores. Las personas con discapacidad
deberdn contar con la calificacidn y certificacidn sefialadas en el articulo 13 de la Ley N° 20.422.

La Empresa debera registrar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad o asignatarios de
una pensién de invalidez de cualquier régimen previsional, asi como sus modificaciones o términos, dentro de los
quince dias siguientes a su celebracion a través del sitio electrénico de la Direccidn del Trabajo, la que llevard un
registro actualizado de lo anterior, debiendo mantener reserva de dicha informacién.

TITULO DECIMO SEPTIMO
DEL USO DE LOS COMPUTADORES, DEL CORREO ELECTRONICO Y DEL ACCESO A INTERNET

ARTICULO 62: La Empresa, de acuerdo con la naturaleza del trabajo asignado a cada trabajador, determinara, si a
éste le corresponde y si sera necesario para el adecuado desempefio de sus funciones, el contar con un equipo
computacional, tablet o similar habilitado con acceso a internet y con una casilla de correo electrénico dependiente
del servidor de la Empresa.

El computador o tablet facilitado a un trabajador, es de propiedad de la Empresa y representa una herramienta de

Ill

trabajo necesaria para desempefiar ciertas funciones de algunos cargos, y no tiene el caracter de “personal” para

ningun trabajador. En ese sentido, no puede ser considerado, en ninguna circunstancia, como un beneficio.

Los computadores de la Empresa no son asignados de forma personal y de manera definitiva a un trabajador en
especifico, razén por la cual, por cuestiones de gestidon organizacional, cumplimiento de objetivos, calidad de los
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servicios, seguridad y funcionamiento del sistema informatico, o cualquier otro, éstos pueden ser reasignados a otro
trabajador cuando la Empresa lo estime necesario. Siendo ello asi, todo trabajador que se encuentra de vacaciones,
haciendo uso de licencia médica, cualquier permiso, o si la relacidn laboral se encuentra suspendida por cualquier
causa, deberd entregar el computador, tablet o similar a su jefatura directa, a objeto de que éste quede en
dependencias de la Empresa, si asi lo requiere la Empresa.

ARTICULO 63: El trabajador deberd cumplir con las siguientes obligaciones en relacién con la seguridad de la
informacion en los equipos informaticos a los que tenga acceso, comprometiéndose especificamente a:

a) Abstenerse de abrir archivos adjuntos a correos electrdnicos recibidos de desconocidos, los cuales pueden
contener virus, bombas de correo electrénico u otro tipo de cddigo malicioso;

b) No divulgar informacidn obtenida a través de los sistemas, ni utilizarla para cualquier fin contrario a los
intereses de la Empresa;

¢) Cumplir estrictamente las normas del empleador sobre utilizacidon de programas computacionales; v,

d) Usar Internet de una manera responsable e informada y conforme a estandares, leyes y costumbres
concordantes con los valores de la Empresa.

ARTICULO 64: El uso de Internet es una herramienta de trabajo que la Empresa provee a sus trabajadores para
ayudarles a efectuar su trabajo. Las directrices para el uso de Internet son las siguientes:

a) Eluso del Internet debe ser para propdsitos del negocio;

b) El trabajador debe asegurarse que el uso de Mensajeria Instantanea (IM) no infrinjan los requerimientos
legales, contractuales o regulatorios de la Empresa;

c) No transferir archivos dentro o fuera de la Empresa usando Mensajeria Instantanea (IM); y,

d) El uso de Internet para acceso de contenidos de una naturaleza inapropiada o que pueda ser considerado
ofensivo en el drea de trabajo, esta prohibido.

Un ejemplo de uso inapropiado es el acceder a sitios Web o a informacién que pueda ser interpretada de naturaleza
racial, étnica, religiosa, cultural, acosadora sexual, pornografica o simplemente ofensiva.

En el servidor de los sistemas y equipos computacionales de la Empresa queda registrado cualquier acceso que se
realice a la via Internet a través de dichos sistemas y equipos.

ARTICULO 65: En el uso de estas herramientas, los trabajadores deberan cumplir con todas aquellas instrucciones o
recomendaciones informadas por la Empresa, destinadas a preservar la seguridad, el buen funcionamiento del
sistema informatico y el correcto desempefio de sus funciones.

ARTICULO 66: El correo electrénico representa una herramienta de trabajo necesaria para desempefiar ciertas

|”

funciones de algunos cargos, y no tiene el caracter de “personal” para ningln trabajador. Los correos electrdénicos
corporativos facilitados por la Empresa, también son de propiedad de la misma, y se ponen a disposicién de los
trabajadores Unica y exclusivamente para fines relacionados con las labores derivadas de la relacidn laboral. Por tal

razon, el trabajador no podrd mantener comunicaciones, almacenar documentos y/o antecedentes de caracter
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privado o personal, no resultando admisible algun tipo de expectativa de privacidad respecto de la informacion y las
comunicaciones ahi contenidas. En ese sentido, no puede ser considerado, en ninguna circunstancia, como un
beneficio. Bien es sabido que la creacién de cuentas de correo electrénico personales para fines privados es facil y
gratuito.

ARTICULO 67: Los equipos computacionales dispuestos para el trabajo, asi como la informacién contenida en sus
programas y sistemas, son de propiedad de la Empresa. Todo archivo, programa, sistemas y acciones realizadas por
medio de estos equipos son registrados y archivados automdaticamente, por lo que los trabajadores no pueden
pretender ni tener expectativa alguna de reserva, secreto o confidencialidad, respecto de las acciones efectuadas en
los mismos, asi como también, respecto de la informacién almacenada en ellos.

ARTICULO 68: Al ser los equipos computacionales de propiedad de la Empresa, la Administracién de la Empresa
esta facultada para efectuar una revisidén general o particular de cualquier computador de la Empresa. Para todos los
efectos, se entiende que la Administracion de la Empresa y quienes éstos autoricen, estdn facultados para revisar
directa o remotamente el uso dado a estos equipos, cualquiera de sus sistemas y archivos, modificar, actualizar,
reparar sistemas, software, configuraciones de hardware.

Sin perjuicio de lo anterior, de igual forma el control del uso de los computadores se realizara con discrecion y con
acceso restringido al publico y demas dependientes de la Empresa, encontrandose la Empresa obligada a mantener
absoluta reserva de eventuales datos del trabajador que obtenga con motivo de la revisidén los resultados de la
revisién, aun cuando éstos sean contrarios a la presente politica. De todas formas, ello no inhabilita a la Empresa
para aplicar medidas disciplinarias de conformidad a la ley, en base a informacidn ahi contenida.

ARTICULO 69: En caso de ser necesario, la jefatura o Administracién de la Empresa, podra acceder al contenido de
los correos electronicos. Esta funcidn se realizard con discrecién y con acceso restringido al publico y demas
dependientes de la Empresa, encontrandose la Empresa obligada a mantener absoluta reserva de eventuales datos
del trabajador que obtenga con motivo de la revision los resultados de la revisién, aun cuando éstos sean contrarios
a la presente politica. De todas formas, ello no inhabilita a la Empresa para aplicar medidas disciplinarias de
conformidad a la ley, en base a informacién ahi contenida.

ARTICULO 70: De acuerdo a lo anteriormente expuesto, sin que importe una enumeracién taxativa, se incurre en
conductas contrarias a los establecido en este titulo, especialmente en los siguientes casos:

a) Hacer uso de los computadores para cuestiones personales, lo que implica que no se pueden descargar
archivos o informacién que no guarden directa y absoluta relacidon con el desempefio de sus funciones,
como, por ejemplo, archivos musicales, videos, fotografias, etc.;

b) Hacer uso de los computadores para acceder a sitios web de “redes sociales” u otros de diversidon o
esparcimiento no relacionados con el trabajo, tales como Facebook, Instagram, WhatsApp Web, LinkedIn,
Netflix, etc.;

c) Hacer uso de los computadores para acceder o construir sitios web con contenido que promueva la
discriminacidn, el racismo, la violencia, la pornografia y, en general, con cualquier otra clase de informacién
de caracter ofensivo o cuya divulgacién o publicacidon pueda ser constitutiva de delito;
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d)

e)

g)

h)

j)

k)

m)

n)

p)

q)

r)

Intervenir o alterar los equipos computacionales de la Empresa, utilizar software computacional sin licencia
adquirida por la Empresa;

El ingreso a la Empresa de elementos computacionales, tales como un software no autorizado y archivos
provenientes del exterior, no esta permitido. De ser estrictamente necesario su ingreso debe previamente
solicitarse la autorizacidn al Departamento de Informatica. La infestacién de hardware de la Empresa con
virus computacionales ingresados a través de medios transportables sin haber informado su ingreso
constituird una falta grave por la negligencia del/a infractor/a y por el perjuicio que puede causar a la
Empresa;

Utilizar casillas de correos electronicos no corporativos para realizar las labores propias inherentes a la
Empresa, para gestiones de cualquier indole en representacidon de la Empresa y/o que comprometan
gestiones de esta;

Utilizar su direccidn de correo electrdnico corporativo para realizar cualquier actividad que no diga relacién
con las funciones para las cuales fue contratado. Asimismo, se prohibe el uso del correo
institucional/corporativo para uso personal;

Usar la casilla electrénica que le ha sido proporcionada para enviar y propagar virus informaticos,
pornografia, mensajes racistas, que promuevan la violencia o la delincuencia en cualquiera de sus formas, y,
en general, cualquier clase de mensaje que pudiere resultar ofensivo, o cuya divulgacidon o publicacién
pueda ser tipificado como delito;

Utilizar la casilla de correo electrénico para enviar correos masivos que no guarden directa relacién con el
desempeiio de sus funciones;

Utilizar la casilla de correo electronico para enviar cualquier tipo de informacidon que la Empresa haya
determinado como confidencial en el desarrollo de su actividad y que pueda ser usada por la competencia o
terceros;

Infraccidn a la confidencialidad de la informacion y antecedentes de la Empresa;

Enviar o reenviar cualquier material que pueda difamar, calumniar, avergonzar, abusar, ofender o insultar al
receptor, al emisor o a cualquier otra persona;

Enviar o reenviar cualquier material que pueda ser difamatorio, que comprometa legalmente a la Empresa
gue impacte negativamente en su imagen o prestigio comercial.

Acceder sin autorizacién a una cuenta de correo electrdnico ajena;

Violaciones a los derechos de cualquier persona o Empresa protegidas por derechos de autor, secretos
comerciales, patentes u otra forma de propiedad intelectual, o similares leyes o regulaciones, incluyendo,
pero no limitado a, la instalacion o distribucidn de software “pirateado” o que no estan apropiadamente
licenciados para el uso de la Empresa, eximiendo a ésta de responsabilidad, juicios, demandas o multas, en
caso de que el Trabajador incurra en esta falta;

Copia no autorizada de material bajo derechos de autor incluyendo, pero no limitdndose a, digitalizacion y
distribucion de fotografias de revistas, libros u otras fuentes protegidas, musica bajo derecho de autor, y la
instalacién de cualquier software por el cual la Empresa o el usuario final no posee una licencia activa;
Revelacién de la contraseia de la cuenta de acceso a otros o permitir a otros el uso de su cuenta. Esto
incluye amigos, grupo familiar y otros parientes cuando el trabajo es desarrollado desde el domicilio del
trabajador;

Realizar ofertas fraudulentas de productos o servicios de terceros o de la Empresa;

Proveer informacion, o listas, de empleados de la Empresa a terceros;
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t) Cualquier forma de acoso via correo electrénico y/o telefénico, ya sea a través del lenguaje, frecuencia o
tamafio de los mensajes.

Las infracciones a las obligaciones y prohibiciones descritas en los Titulos anteriores seran consideradas como
incumplimientos graves de las obligaciones que impone el contrato, las cuales podrdn ser sancionadas con
amonestaciéon escrita o verbal e incluso con el término del contrato de trabajo, sin que dicho orden constituya
orden de prelacién, y en atencién a la gravedad del incumplimiento de la obligacién.

ARTICULO 71: Al término de la relacién laboral, el trabajador debera retener, no agregar ni eliminar, o de ninguna
manera alterar, la informacion almacenada en los sistemas del correo electronico de la Empresa. El trabajador
deberd coordinar con su Supervisor o Gerente, el traspaso de dicha informacidn.

TITULO DECIMO OCTAVO
DOCUMENTACION LABORAL ELECTRONICA

ARTICULO 72: La documentacidn laboral serd confeccionada, procesada y remitida por la Empresa al correo
electrénico del trabajador, segin lo dispuesto en el contrato individual de trabajo y/o sus actualizaciones. En este
sentido, el trabajador podra solicitar el envio a su correo electrénico personal o a la casilla de correo electrénico
dependiente del servidor de la Empresa.

Seran enviados via correo electrénico la liquidacién de remuneraciones, comprobante de feriado, registro de
asistencia, entre otros documentos laborales confeccionados por la Empresa.

En caso de que el trabajador no disponga de medios electrdnicos, podra solicitar que la documentacion laboral que
se procese via electrdnica, le sea entregada de manera fisica.

ARTICULO 73: De conformidad con el articulo 4° de la Ley N°19.628 sobre Proteccién de Datos de Cardcter
Personal, la Empresa se encuentra autorizada por los trabajadores a recolectar, procesar y transferir sus Datos
Personales, con el propdsito de cumplir con sus obligaciones laborales. En este sentido, podrda compartir con otras
instituciones la informacidon necesaria para el cumplimiento y pago de las prestaciones obligatorias, y que tenga por
objeto dar cumplimiento a la normativa laboral y de seguridad social, actualmente vigentes, ademas de los
convenidos por el trabajador y la Empresa.
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TiTULO DECIMO NOVENO
DE LA LEY N° 21.565. ESTABLECE UN REGIMEN DE PROTECCION Y REPARACION INTEGRAL EN FAVOR DE LAS
VICTIMAS DE FEMICIDIO Y SUICIDIO FEMICIDA Y SUS FAMILIAS.

ARTICULO 74: De la Ley N° 21.565. Establece un régimen de proteccién y reparacidn integral en favor de las
victimas de femicidio y suicidio femicida y sus familias.

Derecho a la proteccidn en el trabajo. Las victimas de femicidio frustrado o tentado tendran derecho a la proteccién
del trabajo y gozaran de fuero laboral desde la perpetracion del hecho hasta un afio después, y resultara aplicable lo

establecido en el articulo 174 del Cédigo del trabajo.

La victima debera presentar al empleador la denuncia realizada ante las policias o el Ministerio Publico, circunstancia
en que deberd observar lo dispuesto en el articulo 154 bis del Cédigo del Trabajo.

La victima podra solicitar la adecuacién temporal de sus prestaciones laborales, durante el plazo que dure el fuero,
con el fin de permitir su debida reparacidén y proteccidn.

La comparecencia en cualquier diligencia de investigacién o del procedimiento judicial, cuando haya sido requerida
por las autoridades correspondientes, serd causa suficiente de justificacién en caso de ausencia laboral.
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LIBROII
MATERIAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Preambulo

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores del Colegio que el presente Reglamento de Higiene y Seguridad
en el Trabajo se dicta en cumplimiento de lo establecido en el Titulo Ill del Cédigo del Trabajo, (DFL N°1) Articulo 150
y en el Articulo 67 de la Ley N°16.744 sobre Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales y el Reglamento
sobre Prevencidn de Riesgos (Decreto N° 40 del Ministerio Del Trabajo y Previsién Social, de fecha 11/02/69). El
articulo 67 ya mencionado, establece que: "las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los
Reglamentos Internos del Higiene y Seguridad en el Trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que
dichos reglamentos les impongan”. Los reglamentos deberan consultar la aplicacién de multas a los trabajadores
que no utilicen los elementos de proteccidn personal que se le haya proporcionado o que no cumplan las
obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones, o instrucciones sobre Higiene y Seguridad en el
Trabajo. La aplicacién y reclamo de tales multas se regirdn por lo dispuesto en el articulo 157 del Cédigo del Trabajo;
el destino de las mismas se regira por el articulo 20 del citado D.S. 40.

Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el fin de prevenir los riesgos de
Accidentes del Trabajo o Enfermedades Profesionales que pudieran afectar a los trabajadores del Colegio y contribuir
asi a mejorar y aumentar la seguridad del Establecimiento Educacional.

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

° Dar a conocer a todos los trabajadores, todo lo que significa para ambas partes, en cuanto a
obligaciones, prohibiciones y sanciones en la que se pueda incurrir, al no mantener una debida
observancia del conjunto de normas y estipulaciones que lo regulen.

° Evitar que los trabajadores cometan actos o practicas inseguras en el desempefio de sus funciones.

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

El ambito de aplicacidn del presente reglamento, es todo el Colegio a través de sus diversos estamentos, en orden a
gue directivos, docentes, paradocentes, administrativos y auxiliares de servicios, deben unir sus esfuerzos con el fin
de lograr los objetivos propuestos.

La gestion en prevencidn de riesgos requiere de una tarea mancomunada y estrecha, tanto de los trabajadores como

de los representantes del colegio, que con la mutua cooperacidn y acatamiento a las normas instauradas en este
reglamento, se podra lograr un ambiente de trabajo sano, seguro y libre de riesgo.
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TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 75: El trabajador queda sujeto a las disposiciones de la Ley 16.744 y de sus Decretos complementarios
vigentes que se dicten en el futuro, a las disposiciones del presente Reglamento y a las normas o instrucciones
emanadas del Organismo Administrador, de los Servicios de Salud, del Comité Paritario de Higiene y Seguridad en el
Trabajo y del Departamento de Prevencion de Riesgos.

ARTICULO 76: Definiciones: Para los efectos del presente reglamento se entendera por:
a) Trabajador: Toda persona, que en cualquier caracter preste servicios al Establecimiento Educacional

por los cuales reciba remuneracion.

b) Jefe inmediato: La persona que estd a cargo del trabajo que se desarrolla, tales como Director,
Administrador, Encargado de Unidad, Jefe de Departamento, etc. En aquellos casos en que existen
dos o mas personas que revistan esta categoria, se entenderd por Jefe Inmediato al de mayor
jerarquia.

c) Entidad Empleadora: Es la que contrata los servicios del trabajador, es este caso Sociedad
Educacional The Newland School S.A.

d) Riesgo Profesional: Los riesgos a que estd expuesto el trabajador y que puedan provocarle un
accidente o una enfermedad profesional, definido expresamente en los articulos 5° y 7° de la Ley
16.744.

e) Equipos de Proteccién Personal: El elemento o conjunto de elementos que permita al trabajador

actuar en contacto directo con una sustancia o medio hostil, sin deterioro para su integridad fisica.

f) Organismo_Administrador _del Seguro: Asociacidon Chilena de Seguridad, de la cual el colegio es
adherente.
g) Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento, del Comité

Paritario y/o del Organismo Administrador.

h) Accidente del Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la casa
habitacion del trabajador y el lugar de trabajo. Se considera no tan solo el viaje directo, sino también
el tiempo transcurrido entre el accidente y la hora de entrada o salida del trabajo nombre.

i) Accidente del trabajo: toda lesién que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo, y que le
produzca incapacidad o muerte.

i) Enfermedad Profesional: es la causada de una manera directa por el ejercicio de la profesién o el

39



trabajo que realiza una persona y que le produzca incapacidad o muerte.

k) Accidn Insegura: Actos u omisiones cometidas por los trabajadores que posibilitan la ocurrencia de
un accidente.

) Condicién Insegura: Condicién fisica del ambiente de trabajo, que posibilita que se produzca el
accidente.
m) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Grupo de tres representantes del Empleador y de tres

representantes de los Trabajadores destinado a preocuparse de los problemas de seguridad e
higiene industrial, en conformidad con el Decreto N2 54 del Ministerio del Trabajo, modificado por el
Decreto N2 186 del mismo Ministerio de fechas 11 de marzo y 30 de agosto de 1979, y Decreto N2 30
de fecha 13/08/88 respectivamente y cuya actuacion esta reglamentada en este documento.

TiTULO SEGUNDO
CONTROL DE SALUD

ARTICULO 77: Todo trabajador, antes de ingresar al Colegio, podrd ser sometido a un examen médico
preocupacional o podra exigirle el establecimiento al postulante presentar un certificado médico en este sentido.

ARTICULO 78: Todo trabajador al ingresar al establecimiento debera llenar la Ficha Médica Ocupacional, colocando
los datos que alli se pidan, especialmente en lo relacionado con los trabajos o actividades desarrolladas con
anterioridad y con las enfermedades y accidentes que ha sufrido y las secuelas ocasionadas.

ARTICULO 79: El trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y seguridad en el trabajo
debera poner esta situacion en conocimiento de su Jefe inmediato para que adopte las medidas que procedan,
especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y otros.

ARTICULO 80: Cuando a juicio del establecimiento o del Organismo Administrador del Seguro se presuman riesgos
de enfermedades profesionales, los trabajadores tendran la obligacion 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 considerardn como efectivamente trabajados.

TiTULO TERCERO
PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES DEL TRABAJO

ARTICULO 81: El Comité Paritario, tendrd la obligacién de investigar el accidente, segun el formato establecido por
el Colegio, el cual debe contener a lo menos la siguiente informacién:

Nombre completo del accidentado.
° Edad.
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Dia y hora del accidente.

Lugar del accidente.

Trabajo que se encontraba realizando.
Declaracién firmada del accidentado.
Declaracion firmada de testigos.
Determinar causas de los accidentes.
Establecer medidas de control.

Capacitar al trabajador y al resto de los trabajadores de la seccién, de las medidas recomendadas.

TiTULO CUARTO
SANCIONES Y MULTAS

ARTICULO 82: Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional, se debié a negligencia
inexcusable del trabajador, el Servicio de Salud respectivo, deberda aplicar una multa de acuerdo con el
procedimiento y sanciones dispuestos en el Cédigo Sanitario.

La condicion de negligencia inexcusable, serd resuelta por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, quién lo
comunicara al Servicio de Salud respectivo para los efectos pertinentes.

ARTICULO 83: Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento, deben entenderse
incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los trabajadores. Para todo lo que no estd consultando
en el presente reglamento, tanto el colegio y trabajadores, se atendran a lo dispuesto en la Ley N2 16.744 y en el
D.F.L. N21 (Cddigo del Trabajo).

TiTULO QUINTO
FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES PARITARIOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 84: Decreto Supremo 54 que Aprueba Reglamento para la Constitucién y Funcionamiento de los Comités
Paritarios, estable en su Articulo 14° “Corresponderd a la empresa otorgar todas las facilidades y adoptar las medidas
necesarias para que funcione adecuadamente el o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad que se organizaran
en conformidad a este reglamento; y en caso de duda o desacuerdo, resolvera sin mas tramites el respectivo
Inspector del trabajo”.

ARTICULO 85: El Comité Paritario, deberd enviar una carta a la Administracién del Colegio, informando que dia del
mes y horario se realizaran las reuniones de trabajo.

ARTICULO 86: El Comité Paritario de acuerdo a un Programa de Trabajo, que previamente sera informado a la
Administraciéon del Colegio, podra:

° Asesorar e Instruir a los trabajadores para la correcta utilizacién de los equipos de proteccién.
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° Vigilar el cumplimiento, tanto por parte del colegio como de los trabajadores, de las medidas de
prevencioén, higiene y seguridad.

° Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se produzcan en
el colegio.
Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debid a negligencia inexcusable del trabajador.

° Indicar la adopcién de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan para la prevencion de
riesgos profesionales.

° Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende la Asociacién Chilena de Seguridad.

° Promover la realizacién de cursos de adiestramiento destinados a la capacitacidon profesional de los

trabajadores, en organismos publicos o privados autorizados para cumplir esa finalidad o en el
mismo colegio.

TiTULO SEXTO
INSTRUCCIONES BASICAS EN PREVENCION DE RIESGOS

ARTICULO 87: Todo trabajador nuevo que ingrese al colegio, debera participar de una charla de induccién, la que
incluye:

Conocimiento del colegio (qué hace y cdmo funciona)
Organigrama

Jefe directo

Horarios

Areas de trabajo

Su funcidn dentro del colegio.

Temas de Prevencién de Riesgos

- Charla del “Derecho a Saber”.

- Charla Manejo y uso de extintores contra incendios
- Procedimiento ante accidentes del trabajo.

- Procedimiento ante accidentes del trayecto.

TiTULO SEPTIMO
RESPONSABILIDADES DE LOS JEFES DIRECTOS

ARTICULO 88: Sera responsabilidad de los Jefes directos, velar por el cumplimiento por parte de sus trabajadores,
de las normativas de higiene y seguridad en el trabajo, que han sido impuestas en el colegio, ya sea, por este
reglamento, por el Comité Paritario, por el Departamento de Prevencién de Riesgos o por la Asociacidon Chilena de
Seguridad.
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ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

TiTULO OCTAVO

ARTICULO 89: De acuerdo a la actividad desarrollada, se utilizaran los siguientes elementos de proteccién personal:

MATRIZ DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

TiTULO
NOVENO
DE LA

PARTE DEL CUERPO ELEMENTO PO CARACTERISTICA CARPINTERD CERRAJERD ELECTRICD GASATER JARDNERD ALBARIL ASED
CABEZA
Muca Casco Clase C, impacto Irnpacto I pacto ltnpacto Impacto
Clase & 0B,
dieledricos Dilectrica
Cuero cabelludo Gorrn Gorro Gorrn Gorr Gorrn Gorro Gorra
legionario legionaria legionaro legionatiao legionario le gianaria legionaria
Gorro soldar
Protectares
Cara faciales Pantalla Caretafacial | Careta facial Caretafacial | Caretafacial
Iascarasoldar
Qjos Anteojos Antiparras(soldar, Antiparras Antiparras Antiparmas A ntiparras Antiparras Antiparras Antiparras
se guridad sal picadurg, particul as
v palva)
Gafas LY Gafas LIV y Gafas LY Gafas LU Gafas LY Gafas LY Gafas Uy
Gidas Protectares Crejera Orejera
auditivos unive rsal univ e rsal
Protectores Mascarilla
Yiasrespiratorias vias Pafia polva
Mascarilla Mascarilla
Cartucho quirnico quirnico quirnica
TRONCO
Pecho Slack Pechera/ooleto
Espalda Slack
Hormbro slack
Cintura Cinturdn Fgjalurnbar  [Fajalumbar Faja lumbar Fajalumbar [Fajalumbar
Abddrmen Cinturdn De pecho, suspensian AmEs AMMES AMmEs Amés
ocompleta
Organos genitales Slack
EXTREMIDADES
Brazos
De
Antebrazos Guante D& CUE D soldarfmanga
Manos Guante Die cue ro Cabritilla Cabritilla Cabritilla Cabritilla Cabritilla Cabritilla
Mitrilo Nitrilo Mitrilo Nitrila
De tela Pigrnentado
Piernas Polaina De cue ro Polainas
Calzadoseg.  [Calradoseg Calzado Calzadoseg. |Calzadoseg.  [Calrado seg.  |Calzado seg.
Pie Zapato punta ace ro punta acero dielectrico punta ace o punta acero punta acero punta acero
Bota Botaagua Bota sgua
G ENERALDADES
Bloqueador  [Bloqueadar Bloqueador |Bloqueadar |Blaqueadar |Bloqueador |Bloqueador
solar solar solar solar solar solar solar
Traje agua Traje agua
PREVENCION Y PROTECCION CONTRA INCENDIOS
-
ARTICULO 90: El trabajador debe conocer exactamente la ubicacidn de los equipos extintores de incendio del

sector en el cual desarrolle sus actividades, como asimismo conocer la forma de operarlos, siendo obligacion de la

Administracién velar por la debida instruccién del personal al respecto.

ARTICULO 91: Todo trabajador que observe un amago, inicio o peligro de incendio, debera dar alarma inmediata y

se incorporard al procedimiento establecido por el Colegio para estos casos.
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ARTICULO 92: El acceso a los equipos de control de incendio debera mantenerse despejado de obstaculos.

ARTICULO 93: Debera darse cuenta a la Administracién del Colegio y al Comité Paritario inmediatamente después
de haber ocupado un extintor de incendio para proceder a su recargo.

ARTICULO 94: No podra encenderse fuegos cerca de elementos combustibles o inflamables, tales como pinturas,
diluyentes, elementos quimicos, botellas de oxigeno acetileno, aunque se encuentren vacias, parafina, bencina u
otros.

ARTICULO 95: En caso de incendio todos los trabajadores deberdn colaborar resguardando la seguridad de los
alumnos y demas trabajadores. Su colaboracidén debe ajustarse a los procedimientos establecidos, uniéndose al plan
elaborado para enfrentar estas situaciones con rapidez y orden.

ARTICULO 96: Los trabajadores deberan colaborar con los jefes sefialados por el Colegio, a evacuar con calma el
lugar del siniestro.

ARTICULO 97: Clases de fuego y formas de combatirlo:

° Fuego Clase A: Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones, géneros,
cauchos y diversos plasticos. Los agentes extintores mas utilizados para combatir ese tipo de fuego
son de Agua y de Polvo Quimico Seco (PQS).

° Fuegos Clase B: Son fuegos que involucran liquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y
materiales similares. Los agentes extintores mds utilizados para combatir este tipo de fuegos son
Polvo Quimico Seco (PQS) y Diéxido Carbono (CO2)

° Fuegos Clase C: Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas
energizadas. Por seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de la
electricidad tales como: Polvo Quimico Seco (PQS) y Didxido de Carbono.

° Fuegos Clase D: Son fuegos que involucran metales como magnesio, sodio y otros. Los agentes
extintores son especificos para cada metal.

ARTICULO 98: Los extintores de Espuma (LIGHT WATER) y agua a presidn son conductores de la electricidad, por lo
tanto, no deben emplearse en fuegos Clase C (descritos en el articulo anterior) a menos que se tenga la seguridad y
certeza que se han desenergizado las instalaciones, desconectando los switchs o palancas en los tableros generales
de luz y fuerza.

ARTICULO 99: El Tetracloruro de Carbono no debe usarse como agente extintor, dado que, estd prohibido su uso
por Resolucion N° 05166 de 23 de agosto de 1974, de Servicio de Salud.
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ARTICULO 100: Las zonas de pintura, bodegas, lugares de almacenamiento de inflamables y todos aquellos que
sefialen el Colegio o el Comité Paritario, deberdn ser sefializadas como lugares en los que se prohibe encender fuego
o fumar.

TiTULO DECIMO
MATERIAS RELATIVAS AL TABACO

ARTICULO 101: La Ley 20.105, que modifica la Ley 19.419 en materias relativas a la Publicidad y Consumo
de Tabaco, establece en su Art. 102 “Se prohibe fumar en los siguientes lugares incluyendo los patios y espacios al
aire libre interiores:

Q

Establecimientos de educacién, pre-basica, basica y media.
b. Recintos donde se expenda combustible.

(g}

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

o

Medios de transporte de uso publico o colectivo.
Ascensores.

o

TiTULO DECIMO PRIMERO
OBLIGACIONES

ARTICULO 102: Los trabajadores deben considerar algunas obligaciones de Prevencién de Riesgos, como las
siguientes:

712164848) La Direccidén Superior del Colegio, se preocupard de mantener las condiciones de seguridad
gue permitan evitar la ocurrencia de accidentes, asignando responsabilidades a los diferentes niveles
de organizacion.

712164849)  Todos los trabajadores deben tomar conocimiento de las normas de Prevencidn de Riesgos y
ponerlas en practica.

712164850) Es obligacidon de todos los trabajadores cooperar en el mantenimiento y buen estado del
Colegio, las maquinas, equipos, herramientas e instalaciones en general.

712164851) Los trabajadores deben conocer el plan de emergencia y evacuacién del Colegio y cumplir
con las responsabilidades asignadas.

712164852) Los trabajadores deben informar a su Jefatura Directa de cualquier situacion, que a su juicio
represente riesgos de accidentes para los funcionarios o alumnos del Colegio.

712164853) Es responsabilidad de los trabajadores cuidar de la seguridad de los escolares dentro del
recinto del Colegio o fuera de éste, si los alumnos estan a su cargo.

712164854) Colaborar en la mantencién, limpieza y orden del recinto en que trabaja, lugares que deberan
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encontrarse permanentemente libres de cualquier objeto o liquido que pueda generar riesgos de una
caida.

712164855) Presentarse en el Colegio en condiciones fisicas satisfactorias. En caso de sentirse enfermo
deberd comunicarlo a su Jefe Superior.

712164856) Cooperar en las Investigaciones de Accidentes y en las Inspecciones de Seguridad, que lleve a
cabo el Comité Paritario, Departamento de Prevencién, Monitores de Prevencién o cualquier
trabajador que haya sido asignado para tal funcién.

712164857) Participar en Cursos de Capacitacion en Prevencién de Riesgos, Primeros Auxilios, Prevencion
de Uso de la Voz, Plan Cooper u otro, que la Direccion Superior del Colegio, lo considere conveniente
para las necesidades de los funcionarios, estudiantes y del Colegio. La Direccidén Superior del Colegio
se preocupara de mantener programas de capacitacion sobre la materia.

712164858) Dar cuenta de inmediato de cualquier accidente que le ocurra en el Colegio a su Jefe
Superior, como, asimismo, comunicar de inmediato el accidente que le ocurra a un alumno.

712164859) Dar cuenta lo mas pronto posible de un malestar, debido a una posible enfermedad que
tenga relacién con el trabajo.

712164860) El trabajador debera usar el equipo de proteccion que proporcione el Colegio cuando el
desempeno de sus labores asi lo exija. Sera obligacion del trabajador dar cuenta en el acto a su jefe
inmediato cuando no sepa usar el equipo o elemento de proteccion.

712164861) Los elementos de proteccion que se reciban son de propiedad del Colegio, por lo tanto, no
pueden ser enajenados, canjeados o sacados fuera del recinto, salvo que el trabajo asi lo requiera.
Para solicitar nuevos elementos de proteccién, el trabajador estad obligado a devolver los que tenga
en su poder. En caso de deterioro o pérdida culpable o intencional, la reposicién sera de cargo del
trabajador.

712164862) El trabajador debera conservar y guardar los elementos de proteccion personal que reciba en
el lugar y en la oportunidad que indique el jefe inmediato o lo dispongan las Normas de Seguridad o
Reglamentos.

712164863) Los jefes inmediatos seran directamente responsables de la supervisiéon y control del uso
oportuno y correcto de los elementos de proteccidon y del cumplimiento de las normas de este
reglamento.

712164864) Las maquinas y equipos deberan ser manejadas con los elementos de proteccidn requeridos,
con el propdsito de evitar la ocurrencia de accidentes del trabajo.

712164865) Los trabajadores del Colegio antes de efectuar cualquier trabajo (reparaciones eléctricas,
trabajos en altura, reparaciones generales), deberan evaluar el riesgo que representa, solicitando
colaboracién o informando al Jefe superior para que analice la situacion y tome las medidas que esta
requiera.

712164866) El o los trabajadores que usen escalas deberan cerciorarse de que estén en buenas
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condiciones. No deberan colocarse en angulos peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos,
cajones o tablones sueltos. Si no es posible afirmar una escala en forma segura, debera colaborar
otro trabajador en sujetar la base. Las escalas no deben pintarse y deberdan mantenerse libre de
grasas o aceites para evitar accidentes.

712164867) El traslado de material que se efectie en el Colegio, deberd hacerse con las debidas
precauciones, solicitdndose ayuda si es necesario.

712164868) Los trabajadores deberdn evitar subirse a sillas o bancos para alcanzar un objeto en altura,
por existir riesgos de caidas.

712164869) Los trabajadores deben evitar correr por las escaleras y transitar por estas en forma
apresurada y distraida.

712164870) Los trabajadores, especialmente los auxiliares del Colegio, deben tener sumo cuidado con el
trabajo que efectien en techumbre (plancha asbesto-cemento). Este tipo de trabajo se debe evaluar
previamente y tomar las medidas preventivas que se aconsejan.

712164871) Las vias de circulacién interna y/o de evacuacion deberdn estar permanentemente
sefializadas y despejadas; prohibiéndose depositar en ellas elementos que puedan producir
accidentes o alterar la salida de los trabajadores o estudiantes en caso de un siniestro.

712164872) El Colegio debe contar con zonas de seguridad preestablecidas, tanto interna como externa,
sefalizadas de acuerdo a Circular del Ministerio de Educacidn N° 641.

712164873) Los trabajadores deben comunicar al Jefe Superior de cualquier fuente de calor o de
combustible que esté fuera de norma y que pueda generar un incendio.

712164874) Los afiches o cualquier material de motivacién de Prevencién de Riesgos no podran ser
destruidos, o usados para otros fines.

712164875) El Colegio debe contar con un plan de emergencia y de evacuacién, elaborado de acuerdo a
sus necesidades y caracteristicas y deberan efectuar practicas periddicas del plan.

712164876) Todo trabajador al ingresar al Colegio debera llenar la ficha médica ocupacional, colocando
los datos que alli se soliciten, especialmente lo relacionado con los trabajos o actividades

desarrolladas con anterioridad.

712164877) El Colegio debe contar con procedimientos claros para la atencidn de accidentes, tanto de los
trabajadores como de los alumnos.

712164878) Todo trabajador estara obligado a registrar la hora exacta de llegada y de salida del Colegio,
esto para efecto de posibles accidentes del trayecto

712164879) Todos los trabajadores deberan respetar las siguientes normas de higiene en el
establecimiento a fin de evitar condiciones que puedan ocasionar enfermedades o contaminaciones:
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. Utilizar los casilleros individuales para los fines exclusivos para los que fueron destinados,
mantenerlos aseados, prohibiéndose almacenar en ellos desperdicios o restos de comida.

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

712164880) Todo trabajador que deba destapar camaras y/o fosos tiene la obligacién de proteger el
sector, a fin de que nadie sufra accidentes, y terminada su faena, debera colocar la tapa original.

712164881) Los trabajadores deberdn preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen estado de
funcionamiento y uso de maquinarias, herramientas e instalaciones en general, tanto las destinadas
a produccion como las de seguridad e higiene. Deberan asimismo preocuparse de que su drea de
trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada de obstaculos, para evitar accidentes o que se
lesione cualquiera que transite a su alrededor

712164882) Todo operador de maquina, herramientas o equipo de trabajo deberd preocuparse
permanentemente del funcionamiento de la maquina a su cargo para prevenir cualquiera anomalia o
accidente.

712164883) El trabajador deberd informar a su jefe inmediato de las anomalias que detecte o de
cualquier elemento defectuoso que note en su trabajo, previniendo las situaciones peligrosas.

712164884) Los trabajadores que usen herramientas tales como: martillos, limas, cinceles u otros,
deberdn mantenerlas en perfecto estado. Los trabajadores no pueden dejar ninguna herramienta o
magquinaria al alcance de un alumno.

712164885) El o los trabajadores que efectlien reparaciones o cualquiera otra faena que exija retirar las
protecciones de los equipos, deberan reponerlas inmediatamente después de haber terminado su
labor. Mientras se trabaja en estas actividades se tomaran las precauciones necesarias, sefializando el
lugar y bloqueando los sistemas, de manera de que terceras personas no puedan poner en marcha el
equipo en reparacion.

712164886) Los lugares de trabajo deberan mantenerse limpios y ordenados evitando los derrames de
aceite, grasa u otra sustancia que pueda producir resbalones o caidas.

712164887) Todo trabajador debera conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad que emita el
Comité Paritario del Colegio para evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales a que se
refiere la Ley N° 16.744 y sus decretos complementarios vigentes o que en el futuro se dicten,
relacionados con la labor que debe efectuar o con las actividades que se desarrollan dentro del
colegio.

712164888) Todo trabajador que sufra un accidente, dentro o fuera del Colegio, por leve o sin
importancia que él parezca, debe dar cuenta en el acto a su jefe inmediato. Todo accidente de
trabajo, deberd ser denunciado a la Asociaciéon Chilena de Seguridad, dentro de las 24 horas de
acaecido. En la denuncia deberdn indicarse en forma precisa las circunstancias en que ocurrid el
accidente. Estd obligado a hacer la denuncia el Colegio, y en subsidio de éste, el accidentado o
enfermo, el médico que tratéd o diagnosticé la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité
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Paritario de Higiene y Seguridad. Asimismo, la denuncia podra ser hecha por cualquier persona que
haya tenido conocimiento de los hechos.

712164889) El trabajador que haya sufrido un accidente y que como consecuencia de él sea sometido a
tratamiento médico, no podra reintegrarse al trabajo en el colegio, sin que previamente presente un
"Certificado de Alta" dado por el Organismo Administrador. Este control serd de responsabilidad del
Administrador del Colegio.

712164890) En el caso de producirse un accidente en el Colegio que lesione a algun trabajador, el jefe
inmediato o algun trabajador procedera a la atencidn del lesionado, haciéndolo curar en la faena por
medio del botiquin de emergencia o enviandolo a la brevedad al servicio asistencial del caso.

712164891) En caso de incendio todos los trabajadores deberan colaborar resguardando la seguridad de
los alumnos y demds trabajadores. Su colaboracién debe ajustarse a los procedimientos establecidos,
uniéndose al plan elaborado para enfrentar estas situaciones con rapidez y orden.

712164892) Los profesores de educacion fisica y jardineros, por estar permanentemente al aire libre y por
lo tanto expuesto a radiacidn ultravioleta de los rayos solares, deberan aplicarse protector con filtro
solar sobre cara, cuello, manos, antebrazos, orejas y en general cualquier parte descubierta. El
Colegio proporcionard, para estos efectos, protector con factor de proteccién solar (SPF) 15 o mas, el
cual debera aplicarse al inicio de la exposicidn y debe repetir su aplicacién en otros momentos de la
jornada de trabajo. Debera usar anteojos para el sol con filtro ultravioleta.

TiTULO DECIMO SEGUNDO
OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS Y APODERADOS

ARTICULO 103: Los alumnos y apoderados estan obligados a conocer y respetar las normas del MANUAL DEL
ALUMNO, y Sistema de disciplina del Colegio.

ARTICULO 104: Los apoderados tienen la obligaciéon de dar cuenta inmediatamente al Colegio de accidentes de
trayecto que afecten a sus pupilos para acogerse al beneficio del seguro de accidentes. Asimismo, tienen la
obligaciéon de informar al Colegio de las enfermedades que padezca el alumno, particularmente, si son
efecto-contagiosas. Para estos efectos, la ficha de enfermeria de cada alumno debera revisarse, y actualizarse si
procede, una vez al afio.

De acuerdo a lo establecido en el ARTICULO 82 del Decreto N2 313, de 1973, el alumno accidentado que se acoja a
los beneficios que le otorga el ARTICULO 32 de la Ley N2 16.744 de 1968, estd obligado a someterse a los

tratamientos médicos que le fueren prescritos para obtener su rehabilitacion.

Las circunstancias de haber ocurrido el accidente en el trayecto directo, debera ser acreditada ante el respectivo
organismo administrador, mediante el respectivo parte de Carabineros u otros medios igualmente fehacientes.

TiTULO DECIMO TERCERO
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PROHIBICIONES

ARTICULO 105: Se prohibe especialmente ejecutar las siguientes acciones:

1. En ningin momento se debe permitir el ingreso al recinto del Colegio, de personas no autorizadas
para ello.
2. Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en cualquier estado de intemperancia, ni menos trabajar en esa

condicidn, prohibiéndose terminantemente entrar bebidas alcohdlicas al colegio; beberlas o darlas a
beber a terceros.

3. Fumar al interior del Colegio

4, Encender fuegos en los lugares que se hayan sefialado como prohibidos

5. Realizar bromas que puedan generar accidentes.

6. Discutir o refiir dentro del Colegio.

7. Permanecer en el colegio después del horario normal de trabajo, sin la autorizacién de su Jefe
Superior.

8. Negarse a proporcionar informacién en relacidn con determinadas condiciones de trabajo que

puedan ser causa de accidentes para los trabajadores o estudiantes.

9. Romper, rayar, retirar o destruir avisos, afiches, instrucciones o reglamentos que tengan relacién con
la Prevencién de Riesgos.

10. Negarse a participar en la practica del Plan de Emergencia y Evacuacion (Cooper)

11. No usar los correspondientes elementos de proteccidén personal que se les haya entregado para su
seguridad, o hacer un mal uso de ellos.

12. Efectuar reparaciones eléctricas o de otro tipo sin estar autorizado.

13. Sobrecargar las instalaciones eléctricas o efectuar su deterioro intencional.

14. Correr en el colegio sin necesidad.

15. Bajar las escaleras en forma despreocupada.

16. Efectuar manejo de materiales sin pedir ayuda o en forma insegura.

17. Efectuar trabajos en altura sin las correspondientes medidas de prevencion.

18. Permitir el ingreso de escolares a laboratorios cientificos, talleres y otras instalaciones que involucren

riesgos especiales, sin la supervisién directa del o de los profesores responsables de esas
dependencias, las cuales deberan permanecer bajo llave cuando no estén en uso.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Llenar estanques de estufas a parafina con el estanque caliente y dentro de salas u oficinas.
Usar calzado inadecuado que pueda producir resbalones o torceduras.

No denunciar en forma oportuna un accidente del trabajo o del trayecto.

Negarse a participar en cursos de capacitacidon de Prevencion de Riesgos.

Negarse a someterse a los controles médicos necesarios para controlar el estado de salud, cuando se
han detectado riesgos de enfermedad profesional en el lugar de trabajo.

Negarse a cumplir las normas de Prevencion de Riesgos que determine la Direccion del Colegio.
Usar maquinarias, equipos o instalaciones, sin estar capacitado o autorizado para ello.

Destruir o hacer un mal uso de los servicios higiénicos.

Almacenar material combustible en areas de alto riesgo de incendio.

Realizar acciones que pongan en peligro la integridad fisica propia o de otros.

No asearse debidamente después de usar agentes irritantes, que puedan producir dermatitis, tales
como: tiza, desengrasantes, etc.

Dormir, comer o preparar alimentos en el lugar de trabajo.

Ingresar a los lugares de trabajo a los que no esté autorizado para hacerlo.
Alterar el registro de hora de llegada o salida propia o de algun trabajador.
Tratarse por propias cuentas las lesiones que haya sufrido en algin accidente.

Permitir que personas no capacitadas traten de remover de los ojos de algln accidentado o de sus
heridas cuerpos extrafios

Apropiarse o usar elementos de proteccién personal pertenecientes al Colegio o asignados a algun
otro compaiiero de trabajo.

Trabajar en altura, conducir vehiculos motorizados de cualquier tipo, padeciendo de: vértigos,
mareos o epilepsia; trabajar en faenas que exigen esfuerzo fisico, padeciendo insuficiencia cardiaca o

hernia

Negarse a participar en cursos de capacitacidon de Prevencion de Riesgos.

TiTULO DECIMO CUARTO
DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE CARGA Y DESCARGA
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DE MANIPULACION MANUAL

ARTICULO 106: Del Manejo y Peso Maximo de Carga Humana.

A) Consideraciones Generales:
1.- En caso que el manejo o manipulacién manual de carga sea inevitable y las ayudas mecdnicas no puedan
usarse, no se permitird que se opere con cargas superiores a 50 kilogramos.

2.- En el caso de menores de 18 afios y de mujeres, la carga maxima de manejo o manipulacion manual sera
de 20 kilogramos.

3.- Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

4.- No podra exigirse ni admitirse el desempefio de un trabajador en faenas calificadas como superiores a sus
fuerzas o que puedan comprometer su salud o seguridad.

B) Definiciones:
Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

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

2) “Manejo o manipulacién manual de carga”: cualquier labor que requiera principalmente el uso de
fuerza humana para levantar, sostener, colocar, empujar, portar, desplazar, descender, transportar o ejecutar
cualquier otra accidn que permita poner en movimiento o detener un objeto. No se consideraran manejo o
manipulacion manual de carga, el uso de fuerza humana para la utilizacion de herramientas de trabajo
menores, tales como taladros, martillos, destornilladores y el accionamiento de tableros de mandos y
palancas.

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

4) “Esfuerzo fisico”: corresponde a las exigencias biomecanica y bioenergética que impone el manejo o
manipulacion manual de carga;

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

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

7) “Caracteristicas y condiciones de la carga”: corresponde a las propiedades geométricas, fisicas y
medios de sujecidn disponibles para su manejo;
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8) “Transporte, porte o desplazamiento de carga”: corresponde a la labor de mover una carga
horizontalmente mientras se sostiene, sin asistencia mecanica;

9) “Levantamiento de carga”: corresponde a la labor de mover un objeto verticalmente desde su
posicidn inicial contra la gravedad, sin asistencia mecanica;

10) “Descenso de carga”: corresponde a la labor de mover un objeto verticalmente desde su posicidon
inicial a favor de la gravedad, sin asistencia mecanica;

11) “Arrastre y empuje”: corresponde a la labor de esfuerzo fisico en que la direccidon de la fuerza
resultante fundamental es horizontal. En el arrastre, la fuerza es dirigida hacia el cuerpo y en la operacién de
empuje, se aleja del cuerpo;

12) “Operaciones de carga y descarga manual”: son aquellas tareas regulares o habituales que implican
colocar o sacar, segun corresponda, carga sobre o desde un nivel, superficie, persona u otro;

13) “Colocacion de carga”: corresponde al posicionamiento de la carga en un lugar especifico.
14) “Sostén de carga”: es aquella tarea de mantener sujeta una carga, sin asistencia mecanica;
15) “Medios adecuados”: corresponde a aquellos elementos o condiciones que permiten realizar un

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

16) “Medios o ayudas mecdnicas”: corresponde a aquellos elementos mecanizados que reemplazan o
reducen el esfuerzo fisico asociado al manejo o manipulacion manual de carga;

17) “Manejo o manipulacién manual inevitable de carga”: es aquella labor en que las caracteristicas del
proceso no permiten utilizar medios o ayudas mecdnicas.

18) “Formacion satisfactoria en los métodos de trabajo”: corresponde a la capacitaciéon en los riesgos a
la salud o a las condiciones fisicas del trabajador, asociados al manejo o manipulacién manual de carga, y en
los procedimientos que permitan prevenir principalmente el dafio osteomuscular.

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

C) Obligaciones del Empleador:

1.- Para efectos de lo dispuesto en el inciso primero del articulo 211-G del Cédigo del Trabajo, el empleador

velara para que en la organizacion de sus faenas se utilicen medios técnicos tales como la automatizacion de
procesos o el empleo de ayudas mecanicas, entre las que se pueden indicar:

a) Gruas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores;
b) Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora.
c) Otros, que ayuden a sujetar mds firmemente las cargas y reduzcan las exigencias fisicas del trabajo.

2.- El empleador procurard los medios adecuados para que los trabajadores reciban la formacion e
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instruccion satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y en la ejecucion del trabajo
especifico. Para ello, confeccionara un programa que incluya como minimo:

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

c) Uso correcto de las ayudas mecanicas.

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

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

La formacién por parte del empleador, podra ser realizada con la colaboracién del Organismo Administrador
del Seguro de la Ley N2 16.744 al que se encuentre afiliado o adherido, del Comité

Paritario, del Departamento de Prevencién de Riesgos; o por medio de la asesoria de un profesional
competente o por un representante del empleador capacitado en la materia.

3.- El empleador procurard organizar los procesos de forma que reduzcan al maximo los riesgos a la salud o a
las condiciones fisicas del trabajador derivado del manejo o manipulacién manual de carga, y debera
establecer en el respectivo reglamento interno las obligaciones y prohibiciones para tal propdsito.

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

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

La evaluacién de los riesgos a que se refiere el inciso precedente, debera efectuarla el empleador por
intermedio de alguna de las siguientes personas o entidades:

a) El Departamento de Prevencién de Riesgos a que se refiere la Ley N2 16.744, en aquellos casos en
que la entidad empleadora esté obligada a contar con esa dependencia;

b) Con la asistencia técnica del Organismo Administrador de la Ley N2 16.744, al que se encuentre
afiliado o adherido;

c) Con la asesoria de un profesional competente, y
d) El Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

5.- La evaluacién de riesgos prescrita en el presente Reglamento, contendrd al menos la identificacidn de los
puestos de trabajo, los trabajadores involucrados, el resultado de las evaluaciones, las medidas preventivas
correspondientes y las correcciones al procedimiento de trabajo evaluado.

Dicha evaluacidon se actualizard cada vez que cambien las condiciones de trabajo o cuando se hayan
detectado dafios a la salud de los trabajadores.
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Asimismo, siempre que lo indique el Organismo Administrador y/o las entidades fiscalizadoras se debera
reevaluar el riesgo.

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

6.- El empleador debera mantener a disposicion de las entidades fiscalizadoras:

a) La evaluacién de los riesgos por manejo o manipulacién manual de carga,
b) El programa de formacion de los trabajadores y el registro de sus actividades.
D) Criteri Evaluacidn de los Ri Deriv

El empleador evaluara los riesgos a la salud o a las condiciones fisicas de los trabajadores, derivados del manejo o
manipulacion manual de carga considerando, a lo menos, los siguientes criterios:

1.- De la carga:

a) Si el volumen de la carga facilita su manipulacion;

b) Si la carga esta en equilibrio;

c) Si la carga se maneja pegada al tronco y sin torsion, y

d) Si la forma y consistencia de la carga puede ocasionar lesiones al trabajador, en particular golpes.

2.- Del ambiente de trabajo:
a) Si el espacio libre, especialmente vertical, resulta suficiente para manejar adecuadamente la carga;

b) Si el ambiente de trabajo permite al trabajador el manejo o manipulacién manual de carga a una altura
segura y en una postura correcta;

c) Si el suelo es irregular y, por tanto, puede dar lugar a tropiezos; o si éste es resbaladizo para el calzado que
utilice el trabajador;

d) Si el suelo o el plano de trabajo presenta desniveles;

e) Si el suelo o el punto de apoyo son inestables;

f) Si la temperatura, humedad o circulacién del aire son las adecuadas;
g) Si la iluminacion es la adecuada, y

h) Si existe exposicidn a vibraciones.

3.- Del esfuerzo fisico:

a) Si el esfuerzo fisico es intenso, repetitivo o prolongado;
b) Si el esfuerzo fisico debe ser realizado sélo por movimientos de torsién o de flexidn del tronco;
c) Si el esfuerzo fisico implica movimientos bruscos de la carga;
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d) Si el esfuerzo fisico se realiza con el cuerpo en posicidn inestable, y
e) Si el esfuerzo fisico requiere levantar o descender la carga modificando el tipo de agarre.

4.- De las exigencias de la actividad:

a) Si el periodo de reposo fisiolégico o de recuperacién resulta insuficiente;
b) Si las distancias de levantamiento, descenso y/o transporte son considerables, y
c) Si el ritmo impuesto por un proceso no puede ser controlado por el trabajador.

TiTULO DECIMO QUINTO
DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES EXPUESTOS A
RADIACION ULTRAVIOLETA

ARTICULO 107: De acuerdo a lo que establece la Ley N2 20096 sobre Mecanismos de Control Aplicable a las
Sustancias Agotadoras de la Capa de Ozono, en su en su Titulo Ill De las medidas de difusién, evaluacién,
prevencion y proteccion, en su Art. 192 menciona “ “Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos
184° del Libro Il del Cédigo del Trabajoy 67° de la ley N2 16.744, el empleador adoptard 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”

ARTICULO 108: El trabajador debera conocer las medidas preventivas en la exposicidn a las radiaciones ultravioleta,
de acuerdo a al indice de UV descritas a continuacion.

INDICE .
PROTECCION
uv
1 No Necesita .
.. ° Puede permanecer en el exterior.
2 Proteccion
3 ° Mantenerse a la sombra en horas
4 ) centrales del dia.
Necesita .
5 By ° Use camisa manga larga, crema de
6 Proteccion L,
proteccion solar y sombrero.
7 ° Use gafas con filtro UV-B y UV-A
° Evite salir durante las horas centrales
) del dia.
Necesita
By ° Busque la sombra.
8 Proteccion . Lo .
Ext ° Son imprescindibles camisa, crema de
xtra
proteccién solar y sombrero.
° Use gafas con filtro UV-B y UV-A.

ARTICULO 109: (Articulo 81 bis: Decreto 97 modifica decreto 594 y ley 20.092). Se consideran expuestos a radiacion

56



UV aquellos trabajadores que ejecutan labores sometidos a radiacidon 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 desempenan funciones habituales
bajo radiacién UV solar directa con un indice UV igual o superior a 6, en cualquier época del afo.

1.- El empleador debera:

a) Informar a los trabajadores sobre los riesgos especificos de exposicién laboral a radiacién UV de origen solar
y sus medidas de control en los siguientes términos: “La exposicidn excesiva y/o acumulada de radiacién ultravioleta
de fuentes naturales o artificiales produce efectos dafiinos a corto y largo plazo, principalmente en ojos y piel que
van desde quemaduras solares, queratitis actinica y alteraciones de la respuesta inmune hasta fotoenvejecimiento,
tumores malignos de piel y cataratas a nivel ocular.” Esta leyenda se encontrara en todos los diarios murales de las
dependencias en donde laboren trabajadores del Colegio.

b) El Establecimiento Educacional publicard en un lugar visible en todos los lugares en donde laboren
trabajadores expuestos al sol el indice UV estimado sefialado por la Direccion Meteoroldgica de Chile y las medidas
de control que se deben aplicar, incluidos los elementos de proteccidén personal que deben usar para su proteccién.
Serd responsabilidad del Jefe de cada unidad velar por el cumplimiento de esta estipulacién, con la informacién
entregada por el departamento de Prevencion de Riesgos diariamente.

2.- Los trabajadores expuestos a radiacion U.V son aquellos que en el ejercicio de su funcién principal en forma
permanente u ocasional estén bajo exposicidn a radiacién UV, por ello el colegio debera tomar medidas adicionales
de proteccion a los rayos U.V y verificar la efectividad de las medidas implementadas a su respecto.

Las medidas especificas de control a implementar, seglin exposicion, son las siguientes, las que deberan emplearse
siguiendo las indicaciones sefialadas en la Guia Técnica de Radiacién UV de Origen Solar dictada por el Ministerio de
Salud mediante decreto emitido bajo la formula “Por Orden del Presidente de la Republica”:

a) Ingenieria: realizar un adecuado sombraje de los lugares de trabajo para disminuir la exposicion directa a la
radiacion UV tales como techar, arborizar, mallas oscuras y de trama tupida, parabrisas adecuados;

b) Administrativas: si la labor lo permite, calendarizar faenas, horarios de colacion entre 13:00 y las 15:00hrs en
lugares con sombraje adecuado, rotacién de puestos de trabajo con la disminucidn de tiempo de exposicion;

c) Elementos de proteccion personal, segun el grado de exposicion, tales como gorros, lentes, factor de
proteccién solar.

3.- El Colegio mantendrd un programa de instruccidn tedrico practico para los trabajadores, de duracién minima de
una hora cronolégica semestral, sobre el riesgo y consecuencias para la salud por la exposicién a radiacién UV solar y
medidas preventivas a considerar, entre otros. Este programa constara por escrito por escrito.

4.- El Departamento de Prevencién de Riesgos serd el responsable de realizar estas instrucciones o en su defecto
coordinar con la mutualidad respectiva su realizacion, llevando aquel departamento el registro de las instrucciones
realizadas

5.- Para dar cumplimiento a lo sefialado en la ley N°20.096 articulo 19, los trabajadores que laboren expuestos al sol
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deberan usar obligatoriamente los siguientes elementos de proteccidn a la radiacién ultravioleta proporcionados por
la empresa:

- Protector Solar
- Lentes con filtro UV
- Sombrero.

TiTULO DECIMO SEXTO
LEY DE SUBCONTRATACION

ARTICULO 110: Del Reglamento Especial Para Empresas Contratista y Subcontratistas.

Colegio The Newland School, en conformidad al articulo 66° Bis de la Ley 16.744, fijara su relacion contractual con las
empresas contratistas y subcontratistas a través de un reglamento confeccionado especialmente para estos fines,
donde sefiala las principales responsabilidades y obligaciones, referidas a la higiene y seguridad industrial durante la
ejecucién de los servicios, trabajos y obras requeridos por el colegio, el cual serd parte del reglamento interno de la
empresa y parte integrante de los contratos con dichas empresas.

TiTULO DECIMO SEPTIMO
CONCEPTOS DE ACCIDENTES DEL TRABAJO Y PROCEDIMIENTO
DE DENUNCIA

ARTICULO 111: De Los Accidentes del Trabajo

a) Para los efectos de proceder a prevenir sus causas, evitar sus defectos perjudiciales y lograr su
reconocimiento, Colegio The Newland School, acepta la siguiente definicién técnica de accidente:

"Accidente es un acontecimiento indeseado o inesperado que altera o interrumpe el proceso normal de trabajo y
que genera dafios fisicos a las personas (lesiones, enfermedades) y/o dafios a la propiedad de la empresa (pérdida de
tiempo, dafios a equipos e instalaciones, dafios a la produccién, etc.)".

b) De acuerdo a la definicidon anterior, todo trabajador tiene la obligacién de dar cuenta inmediata al jefe
directo de todo accidente que ocurra en su seccion, ya sea que le haya afectado directamente o causado lesiones a
otras personas. También debe informar aquellos accidentes que alteren o detengan la actividad normal.

c) Todo trabajador accidentado recibird atencidon inmediata de Primeros Auxilios, siendo esta diligencia
prioritaria a cualquier otro trdmite y la persona encargada de prestar este servicio primario es la enfermera del
colegio, quien comunicard lo ocurrido al Departamento de Personal, quien decidird la necesidad de posterior envio
del afectado al Hospital del Organismo Administrador previa autorizacién del Gerente General del Colegio., ya sea en
ambulancia, vehiculo del colegio o particular, si la urgencia del caso lo requiere. En caso de ausencia del Gerente
General, tomara la decision el Jefe del Departamento de Personal y en ausencia de las dos autoridades antes
mencionada, la enfermera serd quien debe tomarla decisién del envio.
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d) Los accidentes que causen dafio o lesion a los trabajadores, deberan ser informados antes del término de la
jornada de trabajo y en un plazo no mayor de 24 horas, a la enfermera del Colegio. El Departamento de Personal
confeccionard la Denuncia Individual de Accidente del Trabajo (DIAT) del Organismo Administrador. Si el accidente es
grave, el afectado puede ser enviado sin mas tramite al establecimiento hospitalario, remitiéndose posteriormente la
DIAT.

e) El accidente que no sea denunciado, (por negligencia, descuido u otra causa similar) en el plazo sefialado,
NO SERA ACEPTADO. Ante cualquier agravamiento de la lesidon que se produzca por la tardanza en recibir oportuna
atencion médica, el afectado debera concurrir a otro servicio médico, como procederia en caso de accidente comun,
no laboral.

f) Todo trabajador que se accidente mientras se encuentre trabajando fuera del Colegio, en labores por cuenta
de ésta, deberd informar el hecho de inmediato al Departamento de Personal, en lo posible antes de efectuar los
tramites para ser atendido en el Hospital del Organismo Administrador. De acuerdo a este criterio (salvo por razones
muy justificadas) NO ESTA PERMITIDO QUE EL TRABAJADOR ACUDA POR CUENTA PROPIA 'Y SOLICITE ATENCION, sin
avisar previamente al Colegio, con el pretexto de haber sufrido (presumiblemente) un accidente del trabajo.

g) Una vez restablecido, el trabajador debe presentarse al Colegio con el ALTA DEFINITIVA, otorgada por el
Servicio Médico del Organismo Administrador. En ningun caso se aceptara el reintegro a las actividades por parte del
trabajador que no cumpla con la exigencia sefialada.

ARTICULO 112: De Los Accidentes del Trayecto.

a) Accidente del trayecto es el que sufre un trabajador con oportunidad del traslado desde su habitacién al
trabajo o viceversa, sea que se traslada en vehiculo propio, locomocién colectiva o simplemente a pie. La condicidon
legal, es que tenga ocurrencia en el transito directo entre la habitacién del trabajador y el lugar de trabajo.

b) Para comprobar la veracidad del accidente, la Ley 16.744 establece que el trabajador accidentado debe
comprobar su ocurrencia ante la Fiscalia del Organismo Administrador con los antecedentes necesarios (Parte de
Carabineros, Certificado de Atencién Médica de Hospital / Posta, dos testigos o cualquier otro medio fehaciente).

c) El Colegio, por su parte, una vez comprobada las circunstancias, extenderd la respectiva denuncia del
accidente y otorgard al accidentado un Certificado que consigne el horario de trabajo del afectado para su
presentacidn a la Fiscalia del Organismo Administrador.

ARTICULO 113: De la Investigacion de Accidentes.
El objetivo principal es determinar las causas (practicas / condiciones inseguras) que generan los accidentes, para

corregirlas o eliminarlas a través de la aplicacion de medidas de cardcter técnico y asi evitar su repeticion.

a) Para el logro de este objetivo, los trabajadores deben prestar su mas amplia colaboracién y respaldo a los
procedimientos, ya que son directamente beneficiados al disminuir los riesgos de accidentes.
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El ocultar datos o mostrar desconfianza en la investigacién, retarda el mejoramiento de las condiciones de trabajo,
manteniendo vigente y sin control los peligros.

b) Por regla general, se investigaran todos los accidentes que signifiquen dafio fisico al trabajador o que
provoquen alteraciones a su salud a consecuencia de la actividad realizada o por las condiciones del ambiente de
trabajo

c) La investigacion la realizard el Jefe Directo, una vez que se le hayan prestado los primeros auxilios al
trabajador e informara a sus superiores de lo ocurrido. Cuando el accidente signifique envio del trabajador lesionado
al Hospital, la investigacidn sera responsabilidad del Jefe Directo.

ARTICULO 114: De Las Prestaciones Médicas y Econdmicas.

a) De acuerdo a la Ley 16.744 (art. 299), la victima de un accidente de trabajo o enfermedad profesional, tendra
derecho hasta su curacidon completa, a las siguientes prestaciones médicas (gratuitas):

- Atencion médica, quirurgica y dental en establecimientos externos o a domicilio;

- Hospitalizacidn si fuera necesario, a juicio del facultativo tratante;

- Medicamentos y productos farmacéuticos;

- Prétesis y aparatos ortopédicos y su recuperacion;

- Rehabilitacidn fisica y reeducacion profesional; y

- Los gastos de traslado y cualquier otro que sea necesario para el otorgamiento de estas prestaciones.

b) La incapacidad temporal da derecho al accidentado o enfermo a un SUBSIDIO diario, equivalente al 100 %
del promedio de las 3 ultimas remuneraciones mensuales anteriores al mes del accidente, deducidas las leyes
sociales. El SUBSIDIO se pagara durante toda la duracidn del tratamiento, desde el dia siguiente a la presentacion del
accidentado, hasta su completa curacién o declaracion de invalidez, en plazo no mayor a 52 semanas de tratamiento
(prorrogable por el médico tratante a 104 semanas).

ARTICULO 115: De Las Estadisticas de Accidentes

A objeto de conocer las areas y actividades de mayor riesgo y corregir las condiciones y acciones que le puedan
generar. El Colegio estd obligado a llevar estadisticas completas de accidentes y enfermedades profesionales en
donde debe registrar, como minimo, la tasa de frecuencia, mensualmente, y la tasa de gravedad semestral (DS.40,
Titulo V).
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TiTULO DECIMO OTAVO
RECLAMACIONES Y PROCEDIMIENTOS

Se trascriben textualmente los articulos 71, 73, 76, 79, 80, 81, 90, 91 y 93 del Decreto Supremo N2 101, del 29 de
abril de 1968.

ARTICULO 116: Se transcribe textualmente los que indica el Art. 712 del Decreto Supremo 101 “En caso de
accidentes del trabajo o de trayecto debera aplicarse el siguiente procedimiento:

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

b) La entidad empleadora deberd presentar en el organismo administrador al que se encuentra adherida o
afiliada, la correspondiente “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT), debiendo mantener una copia de
la misma.

c) Este documento deberd presentarse con la informacién que indica su formato y en un plazo no superior a 24
horas de conocido el accidente.

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

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

f) Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un centro asistencial que no
sea el que le corresponde segun su organismo administrador, en las siguientes situaciones: casos de urgencia o
cuando la cercania del lugar donde ocurrié el accidente y su gravedad asi lo requieran. Se entendera que hay
urgencia cuando la condicién de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la
persona, de no mediar atencién médica inmediata. 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.

g) Para que el trabajador pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo administrador o a aquél
con el cual éste tenga convenio, deberd contar con la autorizacién por escrito del médico que actuara por encargo
del organismo administrador.

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

ARTICULO 117: Se trascribe textual lo que indica el Art. 732 del Decreto Supremo N2 101, “Sin perjuicio de lo
dispuesto en los articulos 71 y 72 del DS 101, deberdn cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes a
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales:

a) El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 14 C del D.L. N° 2.763, de 1979, establecerd los datos que deberad contener la “Denuncia Individual de
Accidente del Trabajo” (DIAT) y la “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), para cuyo efecto,
solicitara informe a la Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C del 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.

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

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

d) En todos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad profesional se requiera
que el trabajador guarde reposo durante uno o mas dias, el médico a cargo de la atencidn del trabajador debera
extender la “Orden de Reposo Ley 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.

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

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

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

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

i) La simulacidn de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional serd sancionada con multa, de
acuerdo al articulo 80 de la ley y hara responsable, ademas, al que formulé la denuncia del reintegro al organismo
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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 118: Se trascribe textual lo que indica el Art. 762 del Decreto Supremo N2 101, en su letra k) establece: De
las resoluciones que dicten las COMPIN y las Mutualidades podra reclamarse ante la Comisién Médica de Reclamos
de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades Profesionales conforme a lo establecido en el articulo 77 de laley y en
este reglamento.”

ARTICULO 119: Se trascribe textual lo que indica el Art. 792 del Decreto Supremo N2 101, “La Comisién Médica de
Reclamo tendrd competencia para conocer y pronunciarse, en primera instancia, sobre todas las decisiones del
Servicio de Salud y de las Mutualidades en casos de incapacidad derivadas de accidentes de trabajo de sus afiliados
recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico. Le correspondera conocer, asimismo,
de las reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de la ley. En segunda instancia, conocera de las apelaciones
entabladas en contra de las resoluciones dictadas por los Jefes de Area del Servicio de Salud, en situaciones previstas
en el articulo 33 de la misma ley”.

ARTICULO 120: Se trascribe textual lo que indica el Art. 802 del Decreto Supremo N2 101, “Los reclamos y
apelaciones deberdn interponerse por escrito, ante la comision médica de recamo o ante la Inspeccién del Trabajo.
En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo enviard de inmediato el reclamo o apelacién y demads antecedentes de la
comision.

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

ARTICULO 121: Se trascribe textual lo que indica el Art. 812 del Decreto Supremo N2 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 decisidn 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 122: Se trascribe textual lo que indica el Art. 902 del Decreto Supremo N2 101, “La Superintendencia
conocera de las actuaciones de la comisién médica de reclamo:

a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la ley N2 16.744 y de
laley N216.395;y

b) Por medio de los recursos de apelacidon que se interpusiesen en contra de las resoluciones que la comisién
médica dictare en las materias de que conozca en primera instancia, en conformidad con lo sefialado en la letra e,
anterior. La competencia de la Superintendencia serd exclusiva y sin ulterior recurso”.

ARTICULO 123: Se trascribe textual lo que indica el Art. 912 del Decreto Supremo N2 101, “El recurso de apelacién,
establecido en el inciso 22 del articulo 77 de la ley N2 16.744, deberd interponerse directamente ante la
superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias habiles para apelar correra de la notificacidon de la resolucidn
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dictada por la comision médica. En caso de que la notificacién se haya practicado mediante el envio de carta
certificada, se tendrd como fecha del tercer dia de recibida en correos”.

ARTICULO 124: Se trascribe textual lo que indica el Art. 932 del Decreto Supremo N2 101, “Para los efectos de la
reclamacién ante la Superintendencia a que se refiere el inciso tercero del articulo 77 de la ley, los organismos
administradores deberan notificar al afectado, personalmente o por medio de carta certificada, todas las
resoluciones que dicten, adjuntandole copia de ellas. En caso que la notificacidon se haya practicado mediante el
envio de carta certificada, se tendra como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos”.

TiTULO DECIMO NOVENO
PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS

En consideracidon de la Ley 19.394 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social (D.O. del 21 de Junio de 1995) se
incorporan a continuacion los articulos 76, 77 y 77 bis del Parrafo 22 de la Ley 16.744

ARTICULO 125:

Se trascribe textual lo que indica el Art. 762 de la Ley 16.744, “La entidad empleadora deberd 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 derechos -habientes, o el
médico que tratd o diagnosticé la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Higiene y Seguridad,
tendran también, la obligacidon de denunciar el hecho en dicho Organismo Administrador en el caso de que la entidad
empleadora no hubiese realizado la denuncia.

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

Los Organismos Administradores deberan informar al Ministerio de Salud los accidentes o enfermedades que les
hubiesen sido denunciados y que hubieran ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima, en la
forma y con periodicidad que sefiale el reglamento.

ARTICULO 126: Se trascribe textual lo que indica el Art. 772 de la Ley 16.744, “Los afiliados o sus derecho-habientes,
asi como también los Organismos Administradores podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la
Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones del
Servicio de Salud respectivo o de las Mutualidades, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de
orden médico.

Las resoluciones de la Comisidn seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad Social dentro
del plazo de 3
0 dias habiles, la que resolverd con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

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

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

ARTICULO 127: Se trascribe textual lo que indica el Art. 772 bis de la Ley 16.744, “El trabajador afectado por
el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los organismos de los Servicios de Salud, de las
Instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de Empleadores, basado en que la afeccién invocada tiene o
no tiene origen profesional, seglin el caso, debera concurrir ante el organismo de régimen Previsional a que esta
afiliado, que no sea el que rechazé la licencia o el reposo médico el cual estard obligado a cursarla de inmediatoy a
otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan sin perjuicio de los reclamos posteriores y
reembolsos, si procedieren, que establece este articulo.

ARTICULO 128: En la situacidn prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podrd reclamar
directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo
ésta volver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccién que dio origen ella, en el
plazo de treinta dias contado desde la recepcidén de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el
trabajador 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 debieran otorgarse con cargo a un régimen
Previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto de Normalizaciéon
Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacién de Asignacion Familiar o la Institucion de Salud
Previsional, seguln corresponda, deberan rembolsar el valor de aquellas al organismo administrador de la entidad que
las solventd , debiendo este ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se debera incluir la
parte que debid financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud Previsional a que estd afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar; se expresara en unidades
de fomento, segln el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, con mas el interés corriente para
operaciones reajustables a que se refiere la Ley N2 18.010, desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento
del respectivo reembolso, 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 efectia con
posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el 10% de interés anual, que se
aplicara diariamente a contar del sefialado requerimiento de pago.

En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de salud dispuestos para las
enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social 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 proporcioné
deberd devolver al trabajador la parte del reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere
solventado, conforme al régimen de salud Previsional a que esté afiliado, con los reajustes e intereses respectivos. El
plazo para su pago sera de diez dias contados desde que se efectud el reembolso. Si, por el contrario, la afeccidn es
calificada como comun y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio de
Salud o la Institucion de Salud Previsional que efectuo el reembolso debera cobrar a su afiliado la parte del valor de
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las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el régimen de salud de que se trate, para lo cual sélo se
considera el valor de aquellas.

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

TiTULO VIGESIMO
PREVENCION DE RIESGOS PROFESIONALES

ARTICULO 129: El Art. 682 de la Ley N2 16.744 establece “Las empresas o entidades empleadoras deberdn implantar
todas las medidas de higiene y seguridad en el trabajo que les prescriban directamente el Servicio de Salud o, en su
caso, el respectivo organismo administrador a que se encuentren afectas, el que deberd indicarlas de acuerdo con las
normas y reglamentaciones vigentes.

El incumplimiento de tales obligaciones sera sancionado por el Servicio Nacional de Salud de acuerdo con el
procedimiento de multas y sanciones previsto en el Cddigo Sanitario, y en las demas disposiciones legales, sin
perjuicio de que el organismo administrador respectivo aplique, ademas, un recargo en la cotizacion adicional, en
conformidad a lo dispuesto en la presente ley.

Asimismo, las empresas deberdn proporcionar a sus trabajadores, los equipos e implementos de proteccidon
necesarios, no pudiendo en caso alguno cobrarles su valor. Sin no dieren cumplimiento a esta obligacidén seran
sancionados en la forma que preceptua el inciso anterior.

El Servicio Nacional de salud queda facultado para clausurar las fabricas, talleres, minas o cualquier sitito de trabajo
que signifique un riesgo inminente para la salud de los trabajadores o de la comunidad”.

ARTICULO 130: El Decreto Supremo N2 54 que aprueba Reglamento para la Constitucién y Funcionamiento de los
Comités Paritarios de Higiene y Seguridad , establece en su Art. 12 “En toda empresa, faena, sucursal o agencia en
gue trabajen mas de 25 personas se organizardn Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por
representantes patronales y representantes de los trabajadores, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las
atribuciones que les encomienda la Ley N2 16.744, seran obligatorias para la empresa y los trabajadores. Si la
empresa tuviera faenas, sucursales o agencias distintas, en el mismo o en diferentes lugares, en cada una de ellas
debera organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si procede o no que se constituya el
Comité Paritario de Higiene y Seguridad.”

ARTICULO 131: La designaciéon o eleccién de miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuard en la
forma que establece el Decreto N2 54 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, de fecha 21 de febrero de 1969 y
sus modificaciones.

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

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

ARTICULO 132: Para ser elegido miembro representante de los trabajadores, se requiere:

a) Tener mas de 18 afios.

b) Saber leery escribir.

c) Encontrarse actualmente trabajando en la respectiva industria o faena y haber pertenecido a la empresa
un afio como minimo.

d) Acreditar haber asistido a un curso de orientacion de Prevencion de Riesgos Profesionales dictado por los
Servicios de Salud u otros Organismos Administradores del Seguro contra riesgos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales, o prestar o haber prestado servicios en el Departamento de Prevencion de
Riesgos Profesionales por lo menos durante un afio.

ARTICULO 133: Corresponderd al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si debe o no constituirse
Comité Paritario en un establecimiento educacional.

Asimismo, este funcionario deberd resolver, sin ulterior recurso, cualquier reclamo o duda relacionada con la
designacién o eleccion de los miembros del Comité Paritario.

ARTICULO 134: Tanto el Colegio como los trabajadores deberan colaborar con el Comité Paritario proporciondndole
las informaciones relacionadas con las funciones que les corresponda desempeniar.

ARTICULO 135: Funciones del Comité Paritario de Higiene y Seguridad:

1) Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacidn de los instrumentos de proteccion;

2) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de las empresas como de los trabajadores, de las medidas de
prevencioén, higiene y seguridad;

3) Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, que se produzcan en la
empresa;

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

5) Indicar la adopcién de todas las medidas de higiene y seguridad, que sirvan para la prevencién de los riesgos
profesionales;

6) Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el organismo administrador respectivo.

7) Promover la realizacion de cursos de adiestramiento destinados a la capacitacidon profesional de los

trabajadores en organismos publicos o privados autorizados para cumplir esa finalidad o en la misma empresa,
industria o faena bajo el control y direccién de esos organismos.

ARTICULO 136: Los Comités Paritarios se reuniran, en forma ordinaria, una vez al mes; pero podran hacerlo en forma
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extraordinaria a peticién conjunta de un representante de los trabajadores y uno del colegio, o cuando asi lo
requiera el Departamento de Prevencion de Riesgos o el Organismo Administrador.

En todo caso, el Comité debera reunirse cada vez que en el respectivo establecimiento ocurra un accidente del
trabajo que cause la muerte de uno o mas trabajadores, o que, a juicio del Presidente, le pudiera originar a uno o
mas de ellos una disminucidn permanente de su capacidad de ganancia superior a un 40%.

Las reuniones se efectuaran en horas de trabajo, considerandose como trabajado el tiempo en ellas empleado. Por
decisién de la empresa, las sesiones podran efectuarse fuera del horario de trabajo, pero, en tal caso, el tiempo
ocupado en ellas sera considerando como tiempo extraordinario para los efectos de su remuneracion.

Se dejara constancia de lo tratado en cada reunién, mediante las correspondientes actas.

ARTICULO 137: Departamento de Prevencién de Riesgos

El Decreto Supremo N2 40, establece en su Art. 82 “Toda empresa que ocupe mads de 100 trabajadores debera contar
con un Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales dirigido por un experto en la materia. La organizacion
de este Departamento dependera del tamafio de la empresa y la importancia de los riesgos, pero debera contar con
los medios y el personal necesario para asesorar y desarrollar las siguientes acciones minimas:

a) Reconocimiento y evaluacion de riesgos de accidentes o enfermedades profesionales.

b) Control de riesgos en el ambiente o medios de trabajo.

c) Accion educativa de prevencion de riesgos y de promocidn de la capacitaciéon y adiestramiento de los
trabajadores.

d) Registro de informacidn y evaluacidn estadistica de resultados.

e) Asesoramiento técnico a los comités paritarios, supervisores y lineas de administracién técnica”.

El Experto en Prevencién constituye, ademas, un nexo que permite a la Asociacion Chilena de Seguridad, canalizar y
orientar su asesoria profesional en Prevencion de Riesgos con el Colegio.

TITULO VIGESIMO PRIMERO
PROTOCOLO DE VIGILANCIA DE RIESGOS PSICOSOCIALES

ARTICULO 138: Colegio The Newland School, con la finalidad de proteger la persona y dignidad de cada uno de los
trabajadores, se obliga a:

En el contexto que en Chile comienza a regir el Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales, siendo necesario
contar con una metodologia que establezca un estandar minimo de salud del ambiente psicosocial laboral en todas
las empresas del pais. Teniendo en cuenta que el objetivo principal de este protocolo es poder identificar la
presencia y el nivel de exposicion de todos los trabajadores a los riesgos psicosociales. Colegio The Newland School
se obliga a evaluar los riesgos psicosociales a los que estan expuestos los trabajadores del Colegio e intervenir en los
riesgos psicosociales que se haya encontrados en alto riesgo, volviendo a reevaluar cuando este riesgo lo refiera
segun lo dispuesto en el protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales del MINSAL.

TITULO VIGESIMO SEGUNDO
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RIESGOS TiPICOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS

ARTICULO 139: El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N2 40, en
su Art. 212 establece “Los empleadores tienen la obligacién de informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo
correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad de cada empresa.

ARTICULO 140: El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N2 40, en
su Art. 222 establece “Los empleadores deberdn mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para
reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo”.

ARTICULO 141: El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N2
40, en su Art. 232 establece “Los empleadores deberan dar cumplimiento a las obligaciones que establece el articulo
21 a través de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y los Departamentos de Prevencidon de Riesgos, al
momento de contratar a los trabajadores o de crear actividades que implican riesgos.

Cuando en la respectiva empresa no existan los Comités o los Departamentos mencionados en el inciso anterior, el
empleador debera proporcionar la informacién correspondiente en la forma que estime mas conveniente y
adecuada”.

ARTICULO 142: El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N2
40, en su Art. 249, establece “Las infracciones en que incurran los empleadores a las obligaciones que les impone el
Titulo VI, serdn sancionadas en conformidad con lo dispuesto en los articulos 11 y 13 del D.S. N2 173, de 1970, del
Ministerio del Trabajo y Previsidon Social, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 69 de la Ley N 16.744".

ARTICULO 143: Los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos tipicos que entrafian sus labores,
las consecuencias y las medidas preventivas conducentes a su eliminacién o control, algunos de los cuales se indican
a continuacion:

A) RIESGOS QUE ENTRANAN LAS LABORES DE DOCENTES Y
PARADOCENTES

| CONSECUENCIAS
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RIESGOS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Causas de daio a la voz

° Descuido al hablar.

° Hablar en ambientes
excesivamente ruidosos.

° Gritar en forma
permanente.

° Consumir  alcohol de
manera excesiva.

° Hablar mientras efectla
trabajo muscular fuerte

° Uso excesivo de la voz

Consecuencias

° Perdida de la voz
° Difonia
profesional

Medidas de prevencién

° Adoptar posturas
corporales que no tensionen los
musculos, principalmente del
cuello

° Respirar sin elevar los
hombros.

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

[ El personal que por
necesidad de servicio deber hacer
uso de la voz en forma excesiva,
debe participar en cursos de
Prevencidn de Dafio a la Voz.

Causas de golpes

° Golpearse por, con o
contra objetos, materiales o
estructuras.

° Objetos que se caen
(Estanterias, muebles, etc.).

° Falta de orden y aseo.
° Desconcentracion.

Consecuencias

. Contusiones
° Fracturas

° Lesiones
multiples

° Heridas

Medidas de prevencidon

° Mantener orden en el
area de trabajo.
° Mantener la iluminacion

necesaria para los
requerimientos del trabajo.

° Ordenar en los lugares
correspondientes.

) Eliminar las cosas
innecesarias.

° Capacitar al trabajador.

Causas de cortes

° Falta de concentracion.
° Descuido.
° Usar elementos cortantes

en malas condiciones (tijeras,
cortacartones, etc.).
° Objetos o vidrios rotos.

Consecuencias

° Heridas
punzantes

° Heridas
cortantes

° Contusiones

Medidas de prevencién

° Utilizar tijeras sin punta 'y
en buen estado.

[ Cambiar los vidrios que
estén trizados o rotos.

° Capacitar al personal.

° Mantenga los pisos
limpios y secos.

° No permita que los

pasillos de circulacion estén
obstruidos.
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° Reflexione acerca de sus
comportamientos y dé cuenta de
cualquier condicién insegura en
su ambiente laboral.
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Causas de ceitdastos eléctricos Consecuencias Medidas de prevencion
° Soelpstoajrdotoy foarte ° Revisdo @ ticdhiapadente la
eethaladizos (exceso de cera, etc.). | @ Quetusidnes thstatdeianetootdicidn insegura
° Ealbdatooimidinectonpigra. | @ Bsdotiaras eque puelearsdrianintizdepbddas,
masas (fHasilesesiacalbeita, ° Edgriiacién dableufemy ntradloctdieeD Eaatidin
dbstrindogle aislamiento). ° Rebddimcion Sszeldor del Colegio con el objeto
° Pisos desnivelados o en musculakesiones eue se cbvitfruso indiscriminado
malas cdtidsgonde contactos multiples de tripleSliminar del suelo
eléctricdmalta de iluminacion. . Peditmamatizado | suciedadds inbdrstoir osdmpuinas,
° Instalaciones eléctricas waumatihserte qoeipppucstatapédareléctrica.
defectuosas (fuera de norma, ° Pécdida de vision | e Bldtatilizardodepomids|
intervenidas, etc.). . Incendio ebtatliecisrientiasymants escibtelas
° Artefactos sin conexiéna | e Contusiones @ humeddgransitar por una
tierra (estufas, etc.). escalera se debera utilizar el
° Sobrecarga eléctrica. pasamanos
° Orden y aseo frecuente.
v ?V’:dlltCII;III;CIItU ClIC }J;DUD
. . . e  Mantener los pisos secos.
Causas de incendios Consecuencias %ﬁ% :
propiado
. A . * Verlflcar gue exista un
] Origen eléctrico ° Incendios I\4 tener ajo contro
. . .. corre;:ta um|naC|
(instalaciones eléctricas ° Quemadura toda ue§1te
. . |zar meglante
defectuosas o inadecuadas). ° Asfixias g
. mtu or amar E)o as
° Descuidos en el control de | @ Fuego F T ares e tra
as par as at e ex pon]%
las fuentes de calor y/o productos | descontrolado e Ver| ar e uen esta 10
. ., S perso as a riesgos de ca| a
inflamables. ° Explosion 3e as in: ta Qle qlectr
quen a ee iminar as a
° Falta de orden y aseo. ° Muerte No,s P ecargar la la
objeﬁo de de car s présencia

B% aC| ne ﬁ
otar s erasdesu .

V|t r almacenamiento
Corre pondiente pasaman Sy

ﬁ'\aterlgf’és ?tldesﬁan e'sbeeric' SUSen
en}laases inadecua

o Prohibir uso de estufas,
cocinillas, anafes, etc. en lugares
donde se almacenan dutiles de

d>tO, Lditfb Lomo. Ccid, pdldﬁlld
etc.

° Dotar al establecimiento
de extintores de incendio
adecuados, segun el tipo de fuego
que pudiera producirse, en
cantidad necesaria y distribuida
de acuerdo a indicaciones de
personal especializado.
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° El personal debe estar
capacitado en el manejo de
extintores portatiles contra
incendios.
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Ri Psi ial n nci Medi revencion
° Crear un equipo de
° Protocolo de Vigilancia | . riesgos psicosociales en el
de Riesgos Psicosociales | @ Lesiones y/o | trabajo.
(MINSAL) enfermedades  profesional | @ Implementar una etapa
de origen mental de sensibilizacion antes de la
aplicacion de la encuesta.
° Aplicar cuestionario
CEAL-SM SUSESO

B) RIESGOS QUE ENTRANAN LAS LABORES DE ADMINISTRATIVOS Y

OFICINAS
RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Causa de Orden y Limpieza Consecuencias Medidas de prevencion
° Las zonas o vias de | e Contusiones ° Las zonas o vias de
circulacién obstruidas. ° Heridas circulacion de los lugares de
° Materiales de oficina, | @ Asfixias trabajo (pasillos, escaleras, vias de
mal almacenados o en lugares | ® Fuego descontrolado | evacuacion y salidas) deben estar
no habilitados para ello. ° Lesiones multiples en condiciones de poder utilizarse
° Tener recipientes para | ® Politraumatismo de forma facil y con total
la basura, sucios. seguridad por todos los
° Falta de mantencion trabajadores.
preventiva de los sistemas de ° Todos los materiales de
ventilacion, climatizacion, oficina, se deben almacenar en
instalaciones de gas, sistemas lugares habilitados para ello y en
de iluminacion, etc. forma ordenada.
° Falta de sefalética de ° Mantener recipientes para
advertencia, para las zonas la basura, limpios y en buen
donde los pisos han sido estado.
encerados o trapeado. ° Realizar periédicamente la
limpieza de las dreas y puestos de
trabajo.
° Solicitar el mantenimiento
preventivo de los sistemas de
ventilacion, climatizacién,
instalaciones de gas, sistemas de
iluminacion, etc.
° Exigir que se sefialice con
un cartel, las zonas donde los pisos
han sido encerados o trapeado.
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Causas por Golpes

° Apilar documentos
sobre superficies inestables.

° Dejar abiertos cajones
después de usarlos.

° Sobrecargar cajones
superiores de muebles de
oficinas.

° Golpearse o chocar

contra con mamparas de vidrio.

Contusiones
Fracturas
Incapacidades
Lesiones multiples
Politraumatizados

Medi revencion

° No apile en forma
inestable documentos sobre las
superficies de muebles o
archivadores.

° Cierre siempre los cajones
después de usarlos.

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

° Nunca abra un cajén de
archivos por encima de la cabeza
de alguien que este agachado.

° Abra un sélo cajén ala vez
para evitar que el mueble se
vuelque, especialmente los de
arriba.

° No sobrecargue los
cajones superiores ya que puede
volcarse la cajonera.

° Guarde los
pesados en la parte inferior.
° No intente sujetar una
estanteria que se cae.

° A las mamparas de vidrio
provéalas de algiun elemento
decorativo, como el nombre o logo
de la institucion (a 1.4 mts. del
suelo), para poder verlas y evitar
chocar contra ellas.

objetos
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Causas de Caidas

° Por tratar de alcanzar
objetos en altura.

° Al ir leyendo cuando
sube o baja escaleras.

° Al transitar por pasillos
con obstaculos.

° Utilizar las escaleras
para almacenamiento  de
articulos de escritorios,
documentos, muebles, etc.

° Al reclinarse o
balancearse en la silla de
trabajo.

° Actividades de

jardineria (poda)

Contusiones
Fracturas
Esguinces

Heridas

Lesiones multiples
Politraumatizado
muerte

Medi revencion

° Cuando el trabajador
detecte una condicidn insegura
gue puede ser causa de caidas a

un mismo nivel o distinto nivel,
debe comunicarlo a la Direccién
Superior del Colegio con el objeto
que se corrijan

° Use una escala en vez de
piso, silla o mueble para alcanzar
objetos en altura.

° Jamas  utilice  cajones
abiertos de una cajonera para este
fin.

° No se distraiga leyendo
cuando suba o baje escaleras.

° No baje o suba corriendo
por las escaleras.

° Quite los obstaculos que
dificulten el paso por pasillos, y
recoja las cosas que estan botadas
en el piso.

° No utilice las escaleras
para almacenamiento de articulos
de escritorios, documentos,
muebles, etc.

° Las escalas deben estar
dotadas de un buen pasamano, y
antideslizantes en los peldafios.

° Evite reclinarse o
balancearse en su silla de trabajo,
puede ser causa de serias lesiones
al volcarse o quebrarse.

° No se siente demasiado
cerca del borde delantero del
asiento.

° Eliminar del suelo
suciedades y obstaculos con los
que se pueda tropezar.

° Evitar correr dentro del
establecimiento y por la escalera
° Al transitar por una
escalera se deberad utilizar el
pasamanos

° Orden y aseo frecuente.

° Utilizar calzado apropiado
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° Verificar que exista una
correcta iluminacion.

° Sefializar mediante

° pintura, de color amarilla,

todas las partes del piso que
expongan a las personas a riesgos
de caida y que no sea posible
eliminarlas, a objeto de destacar
su presencia

° Dotar a las escaleras de su
correspondiente pasamanos y
materiales antideslizantes en sus

peldafos.
Causas por contacto eléctricos | Consecuencias Medidas de prevencion
° Falta de mantencidn ° Comunique a su jefatura
preventiva en artefactos, directa o al personal de
equipos o ° Quemaduras mantencién de la empresa, si
° maquinas  eléctricas, | ® Asfixia observa anomalias en: artefactos,
etc. equipos o maquinas eléctricas,
° Uso de alargadores | e Fibrilacidon como cables pelados,
eléctricos. ° Tetanizacion deshilachados o cajas de enchufes
° Manipular equipos | muscular rotas.
eléctricos con las manos | e Lesiones traumaticas | ® No use alargadores
himedas o mojadas. ° Pérdida de vision deteriorados y evite el uso de
° Sobrecargar enchufes, | ® Incendio ladrones (triples).
tirar del cable. ° Contusiones ° No se debe utilizar
° Uso de equipos o equipos eléctricos con las manos
aparatos eléctricos en mal humedas o mojadas, y tampoco en
estado. presencia de agua o de humedad.
° Realizar por cuenta ° Se deben revisar
propia arreglos eléctricos. periddicamente las instalaciones y
° Mantener vasos con los equipos eléctricos por parte de
liguidos sobre ordenadores, personal especializado.
impresoras u otros aparatos ° No sobrecargue los
eléctricos. enchufes, y si va a proceder a

desconectar un equipo, tirar de la
clavija y no del cable.

° No utilizar equipos o
aparatos eléctricos que estén
deteriorados o averiados.

° Nunca debe manipular o
intentar reparar objetos o

instalaciones eléctricas. Solo esta
autorizado personal especializado.
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° No tenga vasos con
liquidos sobre ordenadores,
impresoras u otros aparatos
eléctricos.

Causas de Incendios

° Por fumar en lugares
no permitidos.
° Al dejar papeles o

prendas de vestir cerca de
focos de calor.
° Al acumular material
combustible en rincones,
debajo de los estantes o detras
de las puertas.

° Sobrecargar las
instalaciones eléctricas.
° Falta de mantenciones

preventivas a la red eléctrica.

Consecuencias

Incendios
Quemadura

Asfixias

Fuego descontrolado
Explosidn

Muerte

Medidas de prevencién

° Queda estrictamente
prohibido fumar en lugares como
bafios, bodegas, oficinas, cajas de
escalas, pasillo o en lugares donde
se trabaje con  materiales
combustibles y/o inflamables.

° No deje papeles o prendas
de vestir cerca de focos de calor.

° No sobrecargue enchufes
eléctricos.

° No almacenar material
combustible y/o inflamable cerca
de fuentes de calor.
° Mantenga

orden vy la limpieza.
° Si utiliza alargadores para
conectar diversos aparatos
eléctricos a un mismo punto de la
red, consulte a personal calificado.
° Los espacios ocultos son
peligrosos: no acumular material
en los rincones, debajo de los
estantes o detras de las puertas.

° Inspeccione su lugar de
trabajo al final de la jornada
laboral: apague y desconecte los
aparatos o equipos eléctricos que

siempre el

no necesitan permanecer
conectados.
. Si detecta cualquier

anomalia en las instalaciones
eléctricas o de proteccidon contra

incendios, comuniquelo a su
jefatura directa.
° Se debe solicitar que se

hagan mantenciones preventivas a
la red eléctrica.
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° Solicite que se reparen de

inmediato enchufes murales

danados, interruptores rotos.

° En las oficinas estd
prohibido fumar. Concurra a una
zona segura, fuera de |las
dependencias si existe.

Causas por Habitos Posturales

Consecuencias

° Lesiones por
sobre-esfuerzos (lumbago)
° Contracturas de
musculos (dorsales, cuello,
lumbares)

° Circulatoria (dolor e
inflamacion de tendones)

° Heridas

Medidas de prevencidn

° No
incorrectas. (Siéntese
correctamente apoyando la
espalda en el respaldo de la silla)

° No se siente sobre una
pierna o con las piernas

° No sujete el auricular del
teléfono con el hombro.

° No efectie movimientos
inadecuados: No gire sobre la silla
haciendo movimientos bruscos del
tronco, en lugar de hacer el giro
con ayuda de los pies.

adopte posturas

° No fuerce la posicion para
alcanzar objetos distantes, en lugar
de levantarse para cogerlos.

Cuando deba mover peso:

° Para levantar y bajar carga,
debe flectar las rodillas y
mantener recta la espalda.

° Si el peso es excesivo,

solicitar ayuda.

° Durante la  maniobra,
mantener firmemente la carga.

Cuando se traslade a otra seccidn:
° Nunca viaje sobre carros o
plataformas para transporte de
carga.
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° No corra por escaleras ni
pasillos.

° Esté atento a los
obstaculos de las areas de
circulacion.

Causas Generales

° No tener en un lugar
visible los nimeros telefénicos
de los servicios de urgencia.

° No avisar a su jefe de
cualquier enfermedad o de la
ingesta de medicamentos que
puedan afectar musculo y/o
articulaciones.

° Al adoptar posturas de
trabajo incorrectas de brazos,
manos, espalda.

° No tener un peso
adecuado a la talla.

° Cortes por tijeras o
cualquier otro elemento
cortante en los cajones.

Consecuencias

° Fuego descontrolado
° Contusiones

° Lesiones por
sobre-esfuerzos (lumbago)

° Contracturas de
musculos (dorsales, cuello,
lumbares)

° Circulatoria (dolor e
inflamacidn de tendones)

° Heridas

Medidas de prevencién

° Mantenga en wun lugar
visible los nimeros telefénicos de
los servicios de urgencia.

° No olvidar que al detectar
una condicién insegura de trabajo
se debe avisar en forma inmediata
a su jefe, como: silla rota,
pasamanos sueltos, cajon
atascado, vidrios rotos, alfombras
desgarradas, etc.

° De aviso inmediatamente
a su jefe directo, acerca de
cualquier situacién que a su juicio,
entrafie un peligro para |la
seguridad y la salud de los
trabajadores.

° Avisar de cualquier
enfermedad o de la ingesta de
medicamentos que puedan afectar
musculo y/o articulaciones.

° Adoptar  posturas de
trabajo correctas que permitan
mantener la espalda recta y los
brazos y manos bien apoyados.

° Mantener un peso
adecuado a la talla (autocuidado).
° Evitar los movimientos
bruscos, especialmente con |la
espalda.

° Mantener despejada vy

limpia su area de trabajo.

° Guardar las tijeras o
cualquier otro elemento cortante
en los cajones, pero sobre todo
tener cuidado de no dejarlas
encima de mesas, escritorios o
archivadores, para evitar que se
caigan.
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o)

Causas de Riesgos

Consecuencias

Psicosociales

° Protocolo de Vigilancia
de Riesgos Psicosociales
(MINSAL)

° Lesiones y/o
enfermedades profesional de
origen mental

Medidas de prevencion

° Crear un equipo de riesgos
psicosociales en el trabajo.
° Implementar una etapa de

sensibilizaciéon antes de Ia
aplicacion de la encuesta.

° Aplicar cuestionario
CEAL-SM SUSESO.

RIESGOS QUE ENTRANAN LAS LABORES DE AUXILIARES

RIESGOS

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Causas de Golpes: golpearse por,
con o contra objetos, materiales o

estructuras

Descuido

Falta de concentracién
Falta de orden y limpieza
Falta de iluminacién

Consecuencias

Contusiones
Fracturas
Incapacidades
Lesiones multiples
Politraumatizados

Medidas de prevencién

° Sefializar lugares donde
sobresalgan objetos, maquinas o
estructuras inmoviles

° Mantener iluminacién
necesaria para el requerimiento
del trabajo.

° Eliminar las cosas
innecesarias.

° Orden en los lugares
correspondientes.

° Mantener las vias de
transito despejadas.

Causas de Cortes: En su actividad

es posible que tenga que
manipular desechos, materiales,
herramientas, etc. Al hacerlo es
altamente probable que si no
lleva puestos sus elementos de
proteccién personal sufra algun
corte como consecuencia de dicha
manipulacién  sin  la  debida
proteccién.

. Manipulacién de
desechos
. Manipulacién de
materiales

Consecuencias

Heridas punzantes
Heridas cortantes
Heridas abrasivas
Contusiones

Medidas de prevencion

o Utilizar elementos de
proteccidn personal
o Generar procedimientos

de trabajo seguro
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o Manipulacién y uso de
herramientas y equipos
o Trabajos en general.

Causas _de Caidas de lgual vy
Distinto Nivel: suciedad en las
escaleras, pasillos y otras areas, al
igual que los pisos mojados o
resbaladizos, asi como falta de
barandas o la iluminacién
deficiente pueden ser causas de
caidas

° Superficie de transito y de
trabajo sucias,

° Suelos mojados y/o
resbaladizos

° Superficies irregulares o
con aberturas

° Falta de barandas

° Desorden

° Falta de iluminacion.

° Calzado inadecuado

° Trabajos ocasionales en
altura

Consecuencias

Contusiones
Fracturas
Esguinces

Heridas

Lesiones multiples

Politraumatizado
° Muerte

Medidas de prevencion

° Limpieza de liquidos,
grasas, residuos u otro vertido
en suelo.

° Eliminar del suelo
suciedades y obstaculos con los
que pueda tropezar.

° Mayor eficacia en la
limpieza

° Usar calzado de
seguridad adecuado

° Poner baranda en
aberturas de piso.

° Colocar pavimento con
caracteristicas antideslizantes.

° Uso de elementos de
proteccién personal

° Cuando se vaya a utilizar
un elemento auxiliar como
escalera de mano, tijera, banco,
etc. Este elemento debe estar
correctamente instalado para su
uso.

° Tener precaucién en el
uso de superficie de apoyo
improvisada para subirse.

] Generar procedimientos
de trabajo seguro

Causas de Contacto de Sustancias
Peligrosas: Este tipo de riesgos
estdn dado por el contacto con
sustancias y productos quimicos
gue se utiliza para la limpieza,
tales como detergentes,
sustancias causticas o corrosivas,
etc

Consecuencias

Quemaduras
Asfixias
Dermatitis
Incendios
Heridas

Medidas de prevencién

° Sustituir las sustancias
peligrosas por otras con las
mismas propiedades, pero que
generen menos peligro a las
personas.

° Verificar compatibilidad
antes de mezclar dos o mas
productos.
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o Contacto con sustancias y
productos utilizados para labores
de limpieza.

° Tener las hojas de
seguridad de las sustancias
peligrosas

° Utilizar elementos de

proteccién adecuados al tipo de
productos a manipular o a la
sustancia a la que se expone.

° Mantener los
recipientes bien cerrados,
correctamente almacenados y
etiquetados y en ligares visibles.

Causa de Exposicion a Ruido

Consecuencias

. Disminucidn de la
capacidad auditiva

Medidas de prevencién

] Monitoreo
(mediciones), anual a objeto de
determinar los indices reales de
exposicidn, personal expuesto

° Mediciones
audiométricas cuando
corresponda.
° En aquellos lugares,
donde no ha sido posible
eliminar o controlar el riesgo, los
trabajadores deberdn utilizar
protectores auditivos
° Generar procedimientos
de trabajo
Causas de Sobreesfuerzos: | Consecuencias Medidas de prevencidn
Cuando tenga que mover material | ® Sobre esfuerzos ° Solicita ayuda cada vez
que exceda su capacidad fisica, | mecanicos que lo requiera
solicite ayuda; de lo contrario, se | ® Tendosenovitis ° Posibilitar cambios de
estard exponiendo al riesgo de | @ Lumbagos postura.
sobresfuerzos. Lo mismo sucedesi | ® Heridas ° Adoptar posiciones
mantiene posturas incorrectas al | ® Fracturas adecuadas en el uso maquinas,

usar alguna maquina o equipo.

. Incapacidad fisica

. Manejo inadecuado de
materiales

. Posturas incorrectas de
trabajo.

o Movimientos repetitivos

o Falta de elementos

auxiliares de transporte menor,
ejemplo carros, carretillas, etc.

equipos, herramientas, etc.

° Respetar las cargas
maximas segun sexo y edad.

° Utilizar equipos
auxiliares para el movimiento de
cargas.

° Para el control de los
riesgos, en la actividad de
manejo de materiales, es
fundamental que los
trabajadores conozcan las
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caracteristicas de los materiales
y los riesgos que éstos
presentan. Entre las medidas
preventivas podemos sefialar:

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

° Se deberd utilizar los
equipos de proteccién personal
que la actividad requiera.

Causas de Contacto Eléctricos: Sin
duda el uso de la corriente
eléctrica facilita el trabajo de los
distintos tipos de servicios, por la
utilizacion de equipos y maquinas.

° Contacto directo: parte
activa

° Contacto indirecto: con
masa (falta de puesta a tierra;
deterioro de aislamiento)

Consecuencias

Quemaduras
Asfixia
Fibrilacién
Tetanizacion

uscular
Lesiones traumaticas
Pérdida de vision
Incendio
Contusiones

e 6 6 6 3 & 0 0 O

Medidas de prevencién

° Revisar periédicamente
la instalacién eléctrica

° Utilizar maquinas vy
equipos que tengan
incorporadas la tierra de
proteccion.

° No intervenir maquinas
ni equipos eléctricos.

° No ocupar los aparatos
eléctricos con las manos

mojadas o humedas.

° No usar maquinas ni
equipos que estén en mal
estado.

° Emplear extensiones
eléctricas certificadas y que
estén en buenas condiciones.

° No efectuar
reparaciones de instalaciones
eléctricas sin tener la
preparacién y autorizacion para
ello.

° Tener precaucién en el
uso de maquinas eléctricas u
otras sin tener la autorizacion y
preparacion para ello. (Sierra
circular, esmeriles, taladros

Causas de Incendios: Es
necesario que no cometa acciones

Consecuencias

Medidas de prevencién

inseguras, como fumar en zonas ° Incendios ° Verificar el correcto
de alto riesgos de incendios, ni ° Quemadura funcionamiento de los equipos,
gue permita que ° Asfixias maquinas y

herramientas eléctricas
existan condiciones inseguras que | ® Fuego descontrolado
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favorezca el comienzo de un ° Explosidn ° Establecer prohibicion
fuego: ° Muerte de fumar

° Dafo ainstalaciones, | ® Mantener bajo control
° Origen eléctrico equipos todas las fuentes calor o de
(instalaciones eléctricas combustibles.
defectuosas o inadecuadas, ° Los materiales
electrodomésticos en mal estado) combustibles o inflamables

deben mantenerse lejos de los
procesos que signifiquen altas
temperaturas.

° Mantener en buen
estado las instalaciones
eléctricas.

° Evitar almacenamiento
de liquidos combustibles en
envases inadecuados.

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

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

° El personal debe estar
capacitado en el uso de
extintores  portatiles contra

incendios.
Causa _de Exposicion al Arco | Consecuencias Medidas de prevencién
Voltaico ° De exponerse el
° Conjuntivitis actinica | trabajador a exposicidn del arco

voltaico, debe contar con lentes
de seguridad adecuados.

Ri Psi ial n nci Medi revencion
° Crear un equipo de
° Protocolo de Vigilancia de | . riesgos  psicosociales en el
Riesgos Psicosociales (MINSAL) trabajo.
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] Lesiones ylo| e Implementar una etapa
enfermedades profesional de | de sensibilizacién antes de la
origen mental aplicacién de la encuesta.

° Aplicar cuestionario

SUSESO-ISTAS 21 version breve,
0 en caso de tener una (o mas)
enfermedad profesional de
origen laboral por salud mental,
debe ser aplicado el
cuestionario CEAL-SM SUSESO.

“La exposicidn excesiva y/o acumulada de radiacién ultravioleta de fuentes naturales o artificiales produce efectos
dafiinos a corto y largo plazo, principalmente en ojos y piel que van desde quemaduras solares, queratitis actinica y
alteraciones de la respuesta inmune hasta fotoenvejecimiento, tumores malignos de piel y cataratas a nivel ocular.”
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TITULO VIGESIMO TERCERO
PROTOCOLOS DE VIGILANCIA PARA TRABAJADORES EXPUESTOS A FACTORES DE RIESGO DE TRASTORNOS
MUSCULOESQUELETICOS DE EXTREMIDADES SUPERIORES RELACIONADOS CON EL TRABAJO

ARTICULO 144: Colegio The Newland School, con la finalidad de proteger la persona y dignidad de cada uno de los
trabajadores, se obliga a:

En el contexto que en Chile comenzé a regir el “Protocolo de Vigilancia para Trabajadores Expuestos a Factores de
Riesgos de Trastornos Musculoesqueléticos de Extremidades Superiores Relacionadas con el Trabajo”, siendo
necesario contar con una metodologia que establezca un estandar minimo de los trastornos de enfermedades
musculo esqueléticas de origen laboral en todas las empresas del pais. Teniendo en cuenta que el objetivo principal
de este protocolo es poder identificar la presencia y el nivel de exposicidén de todos los trabajadores a los riesgos de
trastornos musculo esqueléticos. Colegio The Newland School se obliga a evaluar los riesgos por trastornos musculo
esqueléticos a los que estan expuestos los trabajadores como lo establece la Ley 16.744, serd el Colegio quién
deberd realizar la identificacion y evaluaciéon de riesgo de TMERT-EESS establecida en este protocolo, que confirmard
0 no la exposicion a factores de riesgo de TMERT-EESS necesaria para ingresar al trabajador o trabajadora al sistema
de vigilancia propio del colegio y/o de la institucion administradora del seguro de la ley 16.744 a la que esté afiliado,
pudiendo solicitar a esta la correspondiente asesoria en el procedimiento. La identificacidn de los factores de riesgo
debera ser realizada por el Colegio, usando la metodologia referida en la Norma Técnica del Ministerio de Salud, y su
Lista de Chequeo de factores de riesgo de TMERT- EESS. Esta Norma es referida de la misma manera en el Decreto
Supremo 594. Los resultados de la identificacion de riesgo deberan ser remitidos al Sistema de Informacion de Salud
Ocupacional (SINAISO) del Ministerio de Salud.

TITULO VIGESIMO CUARTO
RIESGOS TiPICOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS

ARTICULO 145: RIESGOS QUE ENTRANAN LAS LABORES DE DOCENTES, PARADOCENTES, ADMINISTRATIVAS Y
DE OFICINAS.

COLEGIO THE NEWLAND SCHOOL, en conforme a la Ley 16.744 sobre “Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales”, y al marco de la actual contingencia de la necesidad de la implementacion de trabajo a distancia y/o
teletrabajo, el presente documento tiene por objetivo actualizar los instrumentos para dar cumplimiento a la Obligacién de
Informar los Riesgos Laborales, segln lo indica en el Articulo 21 del DS 40.

Riesgos Consecuencias Medidas Preventivas
Caidas a Esguinces ° Utilice calzado comodo y seguro.
distinto nivel y Heridas ° Limpie los liquidos u otros elementos resbalosos que caigan al
mismo nivel. Fracturas suelo.
Contusiones ° No deje obstaculos en pasillos, vias de evacuacién o de transito
Lesiones libre.
multiples ° Organice el cableado eléctrico y telefénico en su lugar de
trabajo.
° No corra por pasillos o escaleras.
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° Mantenga siempre la vista en su camino de trayecto.
° Queda prohibido balancearse hacia atras en silla de trabajo.
Golpes y tropiezos Esguinces ° Cierre los cajones de los muebles inmediatamente después de
Heridas usar.
Fracturas ° Tenga cuidado con abrir un cajén por encima de la cabeza
Contusiones . Evite amontonar cosas sobre muebles o escritorio.
Lesiones ° No obstruya con materiales el pasillo de transito.
multiples ° No corra dentro del lugar de trabajo y por las escaleras de
transito. Al bajar por una escalera se deberd utilizar los respectivos
pasamanos. Utilizar calzado apropiado.

Riesgos Consecuencias Medidas Preventivas
Digitacion. Contractura de ° Disefio ergondmico de la estacidén de trabajo (escritorio y
En trabajos con musculos: silla).
computador Dorsales ° Establezca pausas periddicas que le permitan descansar y
Cuello recuperarse de las tensiones.
Lumbares ° Se recomienda realizar ejercicios compensatorios. (elongar

Circulatorias (dolor
e inflamacion de
tendones y fibras
musculares:
Manos Brazos
Antebrazo)

musculatura demandada en la digitacién, elongar cuello y espalda,
caminar, rotacion de tronco, etc.).

° Evitar posturas incémodas cuando labore.

° Evite sobreesfuerzos prolongados.

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

° Uso de apoya muiiecas y apoya pies.

° Utilizacidn de apoya documentos (atril) al mismo nivel de la
pantallay a la altura de los ojos (evite doblar la cabeza)

° Cada 30 minutos de trabajo continuo descanse y realice

ejercicios ad-hoc. (micro pausas)

Los Trastornos
Musculo
esqueléticos de las
Extremidades
Superiores
relacionados con el
Trabajo
(TMERT-EESS),

Enfermedades de los
musculos, tendones,
vainas tendinosas,
alteraciones
articulares, etc.
tendosenovitis,
epicondilitis lateral y
medial, sinovitis y
tendosenovitis de
mano/mufieca, etc.

Medidas técnicas preventivas genéricas: controles técnicos, practicas
de trabajo y medidas personales.

° Practicas de trabajo: Favorecer las tareas livianas donde las
acciones de fuerza sean minimas y el trabajador pueda regular el
ritmo de su trabajo.

° Realizar rotaciones entre puestos de trabajo que demanden
diferentes patrones e movimiento en la ejecucion de la tarea.
° Realizar pausas de recuperacién durante el trabajo, ya sea

deteniendo las acciones, implementando relevos, o realizando una
tarea diferente considerando las exigencias fisicas y mentales.

° Contar con una mesa o superficie de trabajo.

° Revisar que la silla se encuentre en buen estado para evitar
caidas.

° Contar con apoya pies en lo posible, se recomienda su

utilizacién, especialmente cuando no se apoyen bien los pies en el
suelo este puede ser por ejemplo una caja de carton.
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° Regular altura de pantalla si es posible, para evitar
sobrecarga de columna cervical.
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Riesgos Consecuencias Medidas Preventivas

Molestias Oculares | Fatiga visual ° Siempre que sea posible, sera preferible una iluminacién
natural, que deberd complementarse con una iluminacion artificial
cuando la primera, por si sola, no garantice las condiciones de
visibilidad  adecuadas.

° No colocar la pantalla ni de frente ni de espaldas a las
ventanas, sino colocarla de forma perpendicular a las mismas para
evitar deslumbramientos y reflejos.

° Ubicar los puestos de trabajo de forma tal que los ojos del
trabajador no queden situados frente a una ventana o frente a un
punto de luz artificial que le puedan producir deslumbramientos

directos.

° Tratar en lo posible definir actividades para los nifios en la
Sobrecarga Estrés casa en los horarios que se trabajara para que todos estén realizando
psicolégica alguna actividad. (Tareas, limpieza casa, actividad fisica)

° Respetar los horarios de trabajo previamente establecidos

con el empleador.

° Programar pausas y horario de almuerzo, desconectandose

del trabajo durante esos periodos.

° Separar el trabajo de la familia. En ocasiones, la familia suele

ser objeto de tension laboral de la persona teletrabajadora puesto
que el dmbito laboral y el familiar estan unidos fisicamente y no se
dispone del apoyo social que se encuentra en una empresa.

Vacunacioén periddica

Ventilar adecuadamente espacios de trabajo

Evitar ambientes cerrados donde se ubiquen enfermos

Si presenta sintomatologia relacionado con el “coronavirus”
debe dirigirse al centro de salud de atenciéon de urgencia mas
cercano a su domicilio (SAPU, Hospital Publico, Hospital o Clinica
Privada autorizada por el Servicio de Salud).

° El traslado, en lo posible, deberd ser realizado a través de un
medio que involucre el menor contacto con personas, evitando
particularmente el contacto con adultos mayores o pacientes con
enfermedades crénicas

Contagio por Virus | Contagio
enfermedades
virales

Exposicion a fuego y [ Quemaduras ° Manipular objetos calientes como estufas, ollas, hervidores
objetos calientes de manera segura.

° Evitar trabajar con liquidos calientes cerca de estacién de
trabajo

° Evita consumir alimentos o liquidos calientes mientras estés
trabajando ya que se podrian derramar y provocar una quemadura.
° Utiliza las pausas de trabajo para consumir alimentos.
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Riesgos Consecuencias Medidas Preventivas

Contacto con Electrocucién ° No tomar cables en mal estado.

energia eléctrica ° No manipular equipos que tengan electricidad con las manos
mojadas.
° Desconectar inmediatamente el suministro de energia en
caso de cortes circuitos.
° No usar enchufes ni equipos que se encuentren en mal
estado.
. No elaborar conexiones eléctricas hechizas.

Agentes bioldgicos y | Intoxicaciones ° No consumir alcohol en horario de trabajo.

sustancias quimicas ° Consumir alimentos en buen estado, chequeando fecha de

en alimentos y vencimiento.

bebidas

Accidentes del Heridas - Accidentes del Trabajo

Trabajo Contusiones - ° Accidentes ocurridos cumpliendo funciones de su cargo, en

Accidentes del Hematomas - el lugar donde esté realizando trabajo a distancia o teletrabajo.

Trayecto Fracturas ° Accidentes ocurridos en el desplazamiento, de ida o regreso,

Lesiones Multiples - |entre el lugar donde realiza el trabajo a distancia o teletrabajo,
Muerte distinto de su habitacidon, y las dependencias de su entidad

empleadora.

Accidente de Trayecto

° Trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacién y el
lugar, distinto de su habitacién, en el que realice el teletrabajo.

° Entre la habitacion del trabajador y las dependencias de su
entidad.

RECUERDA:

° El seguro te cubre en accidentes a causa o con ocasién de
trabajo. Ten especial cuidado con algunas labores de hogar que
puedan ocasionarte un accidente.

° Se consciente de qué tarea eres capaz de desarrollar en
modalidad de teletrabajo, sin generar riesgos que puedan afectarte a
ti y tu familia.
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ANEXO I.
PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL,
LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO

l. ANTECEDENTES GENERALES
1. Introduccidn

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, Colegio The Newland School ha elaborado el presente protocolo con
las acciones dirigidas a prevenir el acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo. Este protocolo se basa en la
Constitucién Politica de la Republica de Chile, que en su articulo 19, N°1 establece el derecho a la viday a la
integridad fisica y psiquica de las personas, y en el articulo 2° del Cédigo del Trabajo, que sefiala que “Las relaciones
laborales deberdn siempre fundarse en un trato libre de violencia, compatible con la dignidad de la persona y con
perspectiva de género. Este marco normativo implica la adopcion de medidas que promuevan la igualdad y
erradiquen la discriminacidn, rechazando cualquier conducta de acoso sexual, laboral o violencia ejercida por
terceros ajenos a la relacién laboral.

2. 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.

Estas situaciones suelen surgir de la ausencia o deficiencia en la gestidon de los riesgos psicosociales y en la
mantencién de conductas inadecuadas o prohibidas en el lugar de trabajo. La entidad empleadora asume su
responsabilidad en la erradicacidn de conductas contrarias a la dignidad de las personas en el ambiente de trabajo.

Ademas, tanto el empleador como los trabajadores se comprometen a identificar y gestionar participativamente los
riesgos psicosociales en el trabajo. El empleador los incorporarda en su matriz de riesgos, evaluandolos,
monitoreandolos, mitigdndolos o corrigiéndolos constantemente segun los resultados de su seguimiento. Los
trabajadores, por su parte, apoyaran al empleador en la identificacién de los riesgos que detecten en su actividad,
sin perjuicio de su principal responsabilidad como garantes de la salud y seguridad, conforme a lo dispuesto en el
articulo 184 del Cédigo del Trabajo.

3. Alcance
Este protocolo se aplicara a todas las personas trabajadoras, incluidas jefaturas, gerentes o directores del Colegio The
Newland School. Independientemente de su relacidon contractual, también se aplicard a empresas contratistas,
subcontratistas y proveedores. Ademas, se aplicara, cuando corresponda, a visitas, usuarios, apoderados que acudan
a nuestras dependencias, asi como a alumnos en practica.

4, Definiciones

A continuacién, se describen algunas de las conductas relevantes para efectos del presente protocolo, que deben ser
prevenidas o controladas:
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ACOSO SEXUAL

Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter
sexual no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades
en el empleo (articulo 2° inciso segundo del Cédigo 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.

Ejemplos de acoso sexual incluyen:

- Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos sin el consentimiento del destinatario.

- Ofrecer recompensas o beneficios a cambio de favores sexuales o amenazar con consecuencias negativas
ante la negacion.

- Presionar a alguien para que realice una actividad sexual en contra de su voluntad mediante amenazas,
manipulacién u otros medios.

- Contacto o comportamiento sexual no deseado o no consensuado, incluyendo roce, pellizcos, besos
deliberados no deseados.

- Cualquier requerimiento de caracter sexual no consentido por la persona que los recibe.

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 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 2° inciso segundo del Cddigo
del Trabajo).

El acoso laboral, ademas de la agresidn fisica, incluye el acoso psicoldgico, abuso emocional o mental, por cualquier
medio, amenace o no la situacién laboral. Ejemplos de acoso psicolédgico, abuso emocional o mental: considerando el
contexto y caso concreto en el que se presente.

Ejemplos de acoso laboral incluyen:

- Juzgar el desempefio de un trabajador de manera ofensiva.

- Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras, privandola de redes de apoyo social;
ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado, menospreciado, ya sea por orden de un jefe o por
iniciativa de los compafieros de trabajo.

- 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
gue 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 o despectivos por correo electrénico, redes sociales o mensajes de
texto.
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- Hacer comentarios despreciativos de otros referidos a cualquier caracteristica personal, como género, etnia,
origen social, vestimenta, o caracteristicas corporales.

- En general, cualquier agresién u hostigamiento que tenga como resultado el menoscabo, maltrato o
humillacién, o que amenace o perjudique la situacion laboral o situacion de empleo.

Son aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasién de la prestacion de servicios,
por parte de clientes, proveedores, usuarios, visitas, entre otros (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

Ejemplos de violencia en el trabajo incluyen:
- Gritos o amenazas.
- Uso de garabatos o palabras ofensivas.
- Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas o bofetadas.
- Conductas que amenacen o resulten en lesiones fisicas, dafios materiales en los entornos laborales utilizados
por las personas trabajadoras o su potencial muerte.
- Robo o asaltos en el lugar de trabajo.

Muchos de los factores de riesgo psicosocial, como la sobrecarga de trabajo, el escaso reconocimiento del esfuerzo
realizado, la justicia organizacional y la vulnerabilidad, entre otros, cuando son mal gestionados, pueden ser el inicio
o la causa de posteriores conductas de acoso y violencia en el trabajo. Asimismo, los comportamientos incivicos y
sexistas también pueden ser el comienzo de una escalada de conductas que culminan en violencia y acoso,
especialmente por razones de género. A continuacion, se presentan las definiciones de comportamientos incivicos y
sexismo, para una comprensiéon mas detallada y su adecuada identificacién en el entorno laboral.

COMPORTAMIENTOS INCIVICOS

El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que carecen de una clara intencién de dafar, pero que
entran en conflicto con los estdndares de respeto mutuo. A menudo surge del descuido de las normas sociales. 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 propagacién y evitar que evolucione hacia transgresiones mas graves.

Para enfrentar eventuales comportamientos incivicos en el marco de las relaciones laborales se debe:

- Usar un tono de voz apropiado y carente de agresividad cuando se habla.

- Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discriminatorios, propendiendo a una actuacién amable en el
entorno laboral.

- Respetar 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.

- Mantener especial reserva de aquella informacidn que se ha proporcionado en el contexto personal por otra
persona del trabajo, en la medida que dicha situacion no constituya delito o encubra una situacidn potencial
de acoso laboral o sexual.

SEXISMO

Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la idea de que algunas personas son
inferiores por razdén de su sexo o género.
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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 incluyen:

- Comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades basados en dicha condicién.

- Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades basados en dicha condicion.
- Comentarios sobre fenédmenos fisiolégicos de una mujer o diversidades.

- Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género.

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, perpetdan una cultura laboral con violencia silenciosa o
tolerada.

Ejemplos, considerando el contexto y el caso concreto que se presente, son:

- Darle a una mujer una explicacién no solicitada cuando ella es experta en el tema, lo denominado en la
literatura sociolégica como “mansplaining”.

- Interrumpir bruscamente a una mujer mientras habla y sin esperar que ella termine, lo denominado en
literatura socioldgica como “manterrupting”.

Todas las conductas paternalistas desde los hombres hacia las mujeres que constituyan sexismo benévolo. Estas
conductas asumen que las mujeres son menos competentes e incapaces de tomar sus propias decisiones, lo
denominado en la literatura socioldgica “sexismo benevolente”.

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, incluidas 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
desempeno 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 funcidn de gestidn, en la medida que 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.

5. Principios de la prevencidn 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 aprobada a traves del D.S. N° 2, de 2024, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, disponible en
: i ;idParte=10499621, vy 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.

6. Derechos y deberes de las entidades empleadoras y de las personas trabajadoras
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a) Personas trabajadoras
i. Derecho atrabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia.
ii. Tratar a todos con respeto y no cometer ningun acto de acoso y violencia.
iii. Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo.
iv. Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal designado para ello.

V. Cooperar en la investigacion de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido y mantener
confidencialidad de la informacion.
vi. 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 las evaluaciones y medidas
gue se realizan constantemente para su cumplimiento.

b) Entidades empleadoras

i Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia y el acoso por
razon de género, mediante la gestion de los riesgos y la informacion y capacitacién de las personas
trabajadoras.

ii. Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la orientacion de las
personas denunciantes.

iii. Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacién.

iv. Asegurar que el denunciante, la victima o los testigos no sean revictimizados y estén protegidos
contra represalias.

V. Adopcidén de las medidas que resulten de la investigacion del acoso o la violencia.

vi. Monitorear el cumplimiento del Protocolo de Prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el

trabajo, incorporando las mejoras que sean pertinentes como resultado de las evaluaciones y
mediciones constantes en los lugares de trabajo.

7. Organizacidn para la gestidn del riesgo.

Es responsabilidad del Colegio The Newland School la implementacién de medidas, la supervision de su
cumplimiento y la comunicacion con cualquier organismo fiscalizador con competencias sobre la materia.

Para estos fines, el Colegio ha designado al Administrador del Colegio, sefior Alejandro Simén Gutiérrez, correo
electrénico: administracion@newland.cl

Se capacitard a los trabajadores sobre el o los riesgos identificados y las medidas preventivas conforme a lo
estipulado por la Ley, a través del Organismo Administrador de la Ley 16.744 -ACHS-, o cualquier otra entidad que el
colegio estime pertinente, y el responsable de la autorizacidn de dichas actividades sera el Administrador del colegio,
Sefior Alejandro Simén Gutiérrez,

Los trabajadores(as) podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a lo indicado en el protocolo al correo
electrénico administracion@newland.cl o eolivares@newland.cl

Los trabajadores en régimen de subcontratacién, podran efectuar sus denuncias a través del link: DENUNCIA

La persona a cargo de la recepcion de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo y de orientar a
el/la, los/las denunciantes sera:

Alejandro Simén Gutiérrez, Administrador General en el correo electrénico administracion@newland.cl, segin se
define en el Procedimiento por Denuncias e investigacion de Acoso Sexual, Acoso Laboral y Violencia en el Trabajo.
En la confeccion de este protocolo participaron las siguientes personas:
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Nombre del Participante | Cargo Correo electrénico

Cristian Simoén Gutiérrez Director csimon@newland.cl
Alejandro Simén | Administrador General administracion@newland.cl
Gutiérrez

Roberto Guzman Bravo CPHS mputacién@newland.cl

Evelyn Olivares Echaglie Encargada de Personal y | eolivares@newland.cl
Remuneraciones

Patricio Tobar Contreras | Encargado Depto. | ptobar@thenewland.cl
Bienestar-Socioemocional
Jorge Valdés Fernandez Prevencionista de Riesgos | jorge.valdes.fernandez@gmail.com

Il. GESTION PREVENTIVA

La prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestidon 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 prevencién del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo a la
mejora continua que permita identificar y gestionar los riesgos identificados en la matriz de riesgos y en la politica
establecida.

A continuacidn, se presenta la Politica de prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo, Ley 21.643:
Colegio The Newland School, 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 posicidn, género, edad, orientacidn sexual, discapacidad, nacionalidad, etnia o
creencias religiosas de las personas trabajadoras.

Colegio The Newland School reconoce que el acoso y la violencia pueden derivar de una mala gestidn 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.

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 dard a conocer a los trabajadores(as) mediante la difusiéon via correo electrdnico institucional,
publicacion en la Intranet y con la incorporacién al Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad.

1. Identificacion de los factores de riesgos
Se identificardn 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 afos.
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Para ello, se analizaran los resultados de la aplicacidn del cuestionario CEAL- SM, asi como, el nimero 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 nimero de denuncias por acoso o violencia presentadas
en la empresa o ante la Direccién del Trabajo, entre otros, registradas durante el periodo de evaluacién.

La identificacién y evaluacidon de los riesgos se realizard con perspectiva de género y con la participacion de los

trabajadores/ los miembros del Comité Paritario de Higiene y Seguridad/del Comité Aplicador de Riesgo Psicosocial a
cargo de la aplicacién del cuestionario CEAL-SM.

IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGOS PSICOSOCIALES
Resultados cuestionario CEAL-SM/SUSESO

dimensiones

dimensiones

2. Medidas para la prevencion

En base a los resultados del cuestionario CEAL-SM/SUSESO realizado y la evaluacidn 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 organizacién, considerando la naturaleza de los servicios prestados.

- En las medidas para la prevencion del acoso laboral, se tendran presentes aquellas definidas en el marco de
la evaluacion de riesgo psicosocial del trabajo. Se programard y controlard la ejecucion de las medidas de
intervencidn que se disefien para eliminar o controlar el o los factores de riesgo identificados.

- Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral, seran definidas
considerando la opinién de los trabajadores(as) de las areas o unidades afectadas.

- Asimismo, se dardn a conocer los comportamientos incivicos que el Colegio The Newland School abordara y
se implementard un plan de informacién acerca del sexismo con ejemplos practicos mediante charlas,
webinars, infografias, campanas preventivas, etc.

- Ademas, el colegio 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.

El Colegio junto a la Encargada de Personal, capacitaran a los trabajadores(as) a través del Organismo Administrador
de la Ley 16.744 (ACHS), en las conductas concretas que podrian llegar a constituir acoso o violencia, las formas de
presentacidn, su prevencion y los efectos en la salud de estas conductas, asi como sobre las situaciones que no
constituyen acoso o violencia laboral.

Las medidas que se implementardn para la prevencién seran definidas por el Colegio en conjunto con el Comité de
Riesgos Psicosociales y constaran en el programa de trabajo de prevencidn del acoso laboral, sexual y violencia en el
trabajo que serd presentado por el Comité de Riesgos Psicosociales a los trabajadores(as), en el que se indicardn los
plazos y los responsables de cada actividad, asi como la fecha de su ejecucién y la justificacion de las desviaciones a
lo programado.
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Finalmente, el programa de trabajo se dard a conocer a los trabajadores(as) a través de sus correos electrénicos
institucionales.

Las dudas y sugerencias al programa de trabajo presentado se podran comunicar al Comité de Riesgos Psicosociales
y/o Administracion a través del correo: administracion@newland.cl

MEDIDAS DE PREVENCION A IMPLEMENTAR

Capacitacion a todos los trabajadores/as
Decalogo del buen trato
Videos de conductas en un juego de red

3. Mecanismos de seguimiento

Colegio The Newland School, con la participacidon de los miembros del Comité de Riesgos Psicosociales, evaluaran
anualmente el cumplimiento de las medidas preventivas programadas en esta materia y su eficacia, identificando
aspectos para la mejora continua de la gestion de los riesgos.

En esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando corresponda su medicion.

Se evaluara el niumero de denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso o de
violencia externa y solicitudes de intervencién para resolver conflictos y el nimero de denuncias por acoso o
violencia presentadas en la empresa o ante la Direccién del Trabajo, entre otros, registradas en el periodo de
evaluacion.

Se elaborard un informe con los resultados de esta evaluacion, que podrd ser consultado por las personas
trabajadoras, solicitdndolo al correo administracion@newland.cl

El Informe entregard las mejoras a implementar en las dreas descendidas, tal como se muestra en el cuadro.

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO MEJORA A IMPLEMENTAR
Se cumple Revision anual clima laboral
No se cumple Reunion con los trabajadores/as

Il. MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD Y LA HONRA DE LOS INVOLUCRADOS

Colegio The Newland School establecerd medidas de resguardo de la privacidad y la honra de todos los involucrados
en los procedimientos de investigacion de acoso sexual o laboral - denunciantes, denunciados, victimas y testigos -,
disponiendo la reserva absoluta de los hechos denunciados y de su investigacidn, y prohibiendo las acciones que los
intimiden o que puedan poner en riesgo su integridad fisica o psiquica.
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IV. DIFUSION
Se dara a conocer el contenido de este protocolo a los trabajadores(as) mediante los siguientes medios:
- Correo Personal Institucional e Intranet.
Asimismo, sus disposiciones se incorporaran como anexo en el Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad.

El protocolo se dara a conocer a los trabajadores nuevos al momento de la suscripcidn del contrato de trabajo y
entrega del Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad.

V. PROCEDIMIENTO ANTE DENUNCIA
Actores y Responsables.

- Investigador: Trabajador designado por el Colegio The Newland School para llevar a cabo la investigacion de
la denuncia.

- Denunciante: Persona trabajadora afectada por acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo.

- Denunciado/a: Persona trabajadora en contra de quien se presenta la denuncia de acoso sexual, laboral o de
violencia en el trabajo

- Denuncia: Documento por escrito en donde se expone o transcribe, para el caso de denuncias verbales, una
situacion de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo.

1. Canales de Denuncia:

1.1. Denuncia presencial: Administrador, Jefe de Personal y remuneraciones.
1.2. Denuncia Digital: DENUNCIA

2. Formalizacion de la Denuncia.

La denuncia es el acto formal donde se da a conocer la situacién irregular que esta experimentando un trabajadory
que puede corresponder a una situacion de maltrato laboral, acoso laboral y/o acoso sexual u otro.

La denuncia debera ser fundada y, dentro de lo posible, cumplir con los siguientes requisitos:

- Fechay lugar en que se realiza.

- Identificacién del denunciante.

- Narracion circunstanciada de los hechos que contemple un relato cronoldgico, que describa detalladamente
las acciones que se denuncian.

- Individualizacién de quien o quienes los hubiese cometido y de la o las personas que lo hubiesen
presenciado o que tuvieren noticias de ellos, en cuanto le constare a la o el denunciante, con sus cargos,
cuando fuere posible.

- Acompafiar o mencionar los antecedentes y documentos que le sirvan de fundamento, cuando ello sea
posible, ya que contar con antecedentes que den cuenta del atentado a la dignidad, ayuda a la investigacion
y permite comprobar el comportamiento ilicito.
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- ldentificacion de la persona afectada, con su nombre completo, N° cédula de identidad y correo electrdnico
personal, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 516° del Cédigo del Trabajo. En caso de ser distinta del
denunciante, debera indicar dicha informacién y la representacién que invoca.

- En el caso de representacion, el tercero debera acreditarla presentando, al menos, un poder simple suscrito
por el trabajador afectado, indicando expresamente que se le ha otorgado para realizar el tramite de
denuncia y/o participar en el proceso de investigacion en nombre y representacidn de la persona afectada.

- Vinculo organizacional que tiene la persona afectada con la o las personas denunciadas. En caso de que la
persona denunciada sea externa a la empresa, indicar la relacién que los vincula.

- Si la denuncia se realiza directamente ante la Direccion del Trabajo, se debera identificar a la empresa y su
RUT o, en su defecto, identificar al representante conforme a lo dispuesto en el articulo 42 del Cédigo del
Trabajo.

Colegio The Newland School, a través de las personas definida en “canales de denuncia”, deberd registrar la
recepcion de la denuncia, entregando copia a la o el denunciante. Si la denuncia es realizada verbalmente, la persona
de definida en “canal de denuncia” debera levantar un acta, la que sera firmada por la persona denunciante. Una
copia de ella debera entregarse a la persona denunciante.

3. Recepcidn de la Denuncia

Recibida la denuncia, Colegio The Newland School debera:

1- Brindar apoyo emocional a través de la ACHS.

2- Adoptar de manera inmediata las medidas de resguardo necesarias respecto de los involucrados.
Para ello deberad considerar 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 las siguientes:

» Separacion temporal de los espacios fisicos.

* Redistribucién del tiempo de la jornada.

* Proporcionar a la persona denunciante atencion psicoldgica temprana, en caso de ser requerido, a
través de los organismos privados encargados de administrar la Ley N2 16.744, es decir, la ACHS.

= Suspender de sus funciones a la denunciada o denunciado y/o acordar teletrabajo.

» Destinar transitoriamente a la denunciada o denunciado a otro cargo dentro del mismo Colegio.

Si la denuncia es realizada ante la Inspeccién del Trabajo, ésta solicitara al Colegio The Newland School la adopcidn
de una o mas medidas de resguardo de las sefialadas en el inciso anterior, en el plazo maximo de dos dias habiles, las
gue se deberan adoptar de manera inmediata, una vez que se notifiquen de conformidad con el articulo 508 del
Cédigo del Trabajo.

Si la denuncia es presentada en el Colegio, el empleador dispondra la realizacién de una investigacidn interna de los
hechos o, remitird los antecedentes a la Inspeccién del Trabajo respectiva. En cualesquiera de las opciones, tiene
plazo de 3 dias habiles para informar el procedimiento interno junto a la medida de resguardo, o derivar todos los
antecedentes a la Inspeccion del Trabajo.

® La denuncia debera respetar el principio de proteccion de la persona afectada, dando trato digno e
imparcial, e informando sobre el procedimiento de investigacion.

e Si la denuncia se realiza de forma verbal, la persona que la recibe de denuncia debe generar un acta y
entregarle copia timbrada, fechada y con hora de presentacion a la persona denunciante.

® En esta etapa No existe control de admisibilidad de la denuncia.

e La decisién adoptada debe ser informada por escrito al denunciante.
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4. Investigacion.

Colegio The Newland School instruird dentro del plazo de 3 dias, mediante resolucién, la apertura de un
procedimiento de investigacién. Designara para tal efecto a un trabajador que actuara como investigadora o
investigador. El colegio debera designar preferentemente a un trabajador que cuente con formacién en materias de
acoso, género o derechos fundamentales para llevar adelante la investigacion, lo que debera ser informado por
escrito a la persona denunciante. Igualmente, los datos de la persona definida a cargo de la investigacién deberdn ser
también informados por escrito a la persona que efectua la denuncia.

El denunciante o denunciado pueden presentar antecedentes que afecten la imparcialidad del investigador/a, y
solicitar el cambio de la persona a cargo de la investigacién. El empleador deberd decidir fundadamente si
mantenerlo o cambiarlo, registrando todo en el procedimiento de investigacion.

Designado el investigador, éste tendra por finalidad investigar los hechos denunciados, establecer las
responsabilidades administrativas y proponer la sancion correspondiente a las conductas que logren ser acreditadas.

Plazo de la investigacion.

La investigacidn debera concluirse en el plazo de treinta dias contados desde la presentacién de la denuncia o desde
la fecha de recepcidn de la derivacidn por el colegio a la Direccién del Trabajo.

Para efectos del cdmputo del plazo, en caso de derivacidn, la Direccién del Trabajo debera emitir un certificado de
recepcion.

Diligencias minimas a efectuar durante la investigacion:

e El/la investigador/a debera hacer un andlisis detallado de la informacién entregada en la presentacion de la
denuncia recibida, cabe sefalar si el investigador durante este analisis detecta que la denuncia presenta
inconsistencias, incoherencias o estan incompletas, deberd informar a la persona denunciante con el fin de
completar los antecedentes o informaciéon que requiera otorgando un plazo razonable definido para la
entrega de informacion.

e El/la investigador/a debera garantizar una investigacion imparcial y exhaustiva, que todas las partes
involucradas en el proceso sean oidas y puedan fundamentar sus dichos, ya sea por medio de entrevistas u
otros mecanismos, con el objeto de recopilar los antecedentes que digan relacién con los hechos
denunciados y cualquier otro antecedente que sirva como fundamento de estos. Durante el proceso
investigativo las o los intervinientes deberdn garantizar la proteccién a las victimas y un trato digno.

e El/la investigador/a debera determinar y fijar el plazo para una etapa probatoria, en donde se recibiran los
medios probatorios o pruebas de ambas partes. Se recopilara y analizara toda la evidencia disponible.

e El/la investigador/a debera llevar registro escrito de toda la investigacidn, en papel o en formato electrénico.
De las declaraciones que efectlen las partes y los testigos, se debera dejar constancia por escrito, debiendo
siempre constar en papel y con firma de quienes comparecen en todas sus hojas.

® La investigaciéon debera ser llevada en estricta reserva, deberan guardar la discrecion y celeridad del
procedimiento respectivo.

e Una vez finalizada la investigacién serd remitida junto a las conclusiones a la Inspecciéon del Trabajo
respectiva, la cual tendra un plazo de treinta dias para pronunciarse sobre ésta. En caso de cumplirse el plazo
referido y de no existir tal pronunciamiento, se consideraran validas las conclusiones del informe,
especialmente para efectos de adoptar medidas respecto de las personas afectadas.

El proceso de investigacion deberd concluir treinta dias (30) habiles contados desde la presentacion de la denuncia o
desde la fecha de recepcion de la derivacion por el empleador a la Direccién del Trabajo.
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5. Resolucion

a) Al término del referido plazo la investigadora o investigador procederd a emitir un informe en el término de
2 dias habiles, donde se plasmara la relacién de los hechos, los fundamentos y las conclusiones a las que se
establece, formulando la proposicidn correspondiente.

b) Conocido el informe por el colegio, dictara la resolucion respectiva en el plazo de 2 dias habiles, la cual sera
notificada a la afectada o afectado.

c) Cuando los hechos denunciados y/o investigados pudieren importar la perpetuacion de delitos previstos en
las leyes vigentes, deberdn ser denunciados conforme al articulo 175 del Cédigo Procesal Penal.

Contenidos Del Informe De Investigacion.

El informe del proceso realizado que debera contener como minimo la siguiente informacion:

1) lIdentificacidn del Colegio: Nombre, correo electronico y RUT.

2) Identificacidon de la persona denunciante y de la persona denunciada: nombre, cédula de identidad o
pasaporte, correo electrénico.

3) Datos de la persona a cargo de la investigacién: nombre, cédula de identidad o pasaporte, correo
electrénico. Se debera registrar la circunstancia de haber o no recibido antecedentes sobre su imparcialidad
y/o del de la persona indicada en caso que corresponda.

4) Debe contener las medidas de resguardo adoptadas y las notificaciones realizadas.

5) Contener los antecedentes y entrevistas efectuadas, en este punto se debe tener especial resguardo a la
confidencialidad de las y los participantes.

6) Relacidn de los hechos denunciados, declaraciones recibidas y las alegaciones planteadas.

7) Formulaciéon de los indicios o razonamientos coherentes y congruentes en los cuales se fundan las
conclusiones de la investigacién para determinar si los hechos investigados constituyen o no, acoso sexual,
laboral o de violencia en el trabajo.

8) La propuesta de medidas correctivas, en los casos que corresponda.

Sin perjuicio del resultado del proceso administrativo, el colegio en conjunto con la jefatura correspondiente,
deberdn ejercer las medidas necesarias para restaurar el ambiente laboral y garantizar la calidad de vida, velando por
que aquel sea saludable, igualitario y de mutuo respeto.

Remision del informe de investigacidn a la Direccion del Trabajo.

El colegio dentro del plazo de dos dias (2) de finalizada la investigacién interna remitira el informe y sus conclusiones
de manera electrdnica a la Direccion del Trabajo.

- Dicho Servicio deberia emitir certificado de la recepcién y en un plazo de treinta dias (30) su
pronunciamiento, el que deberia ser notificado al empleador, a la persona afectada, al denunciante y a la
denunciada.

- En caso de no pronunciarse el Servicio, se consideraran validas las conclusiones del informe remitido por el
empleador, quien deberd notificarlo a la persona afectada, denunciante y denunciada.

VI. ADOPCION DE MEDIDAS O SANCIONES DEL INFORME POR PARTE DE COLEGIO THE NEWLAND SCHOOL.

103



Notificado el colegio del pronunciamiento de la Direccién del Trabajo, deberd disponer y aplicar las medidas o
sanciones que correspondan dentro de los siguientes quince dias (15) corridos, informando tanto a la persona
denunciante como a la denunciada.

En caso que la Direccion del Trabajo no se pronuncie sobre la investigacidon interna, el colegio deberd disponer y
aplicar las medidas o sanciones que correspondan, seglin su informe de investigacidn, dentro de los quince dias (15)
corridos, una vez transcurrido treinta dias (30) desde la remisidon del informe de investigacion a la Direccién del
Trabajo.

Junto a la resolucién final de la denuncia respecto a sanciones y medidas, pueden ser indicadas medidas reparatorias
hacia la persona involucrada en la investigacién o equipos de trabajo que se considere fueron afectados por la
situacidon denunciada, como puede ser el desarrollo de intervencion organizacional para un area especifica, lo que
deberd ser derivado y gestionado con quien corresponda.

Medidas correctivas:

En conformidad al mérito del informe de investigacién en los casos de acoso sexual, laboral, maltratos u otros, el
colegio debera disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan, dentro de los siguientes 15 dias
contados desde su recepcion.

Las medidas que se adopten deben estar orientadas a prevenir y controlar los riesgos identificados en el hecho que
dio origen a la denuncia.

Las medidas correctivas podran establecerse tanto respecto de los trabajadores involucrados en la investigacidon
como del resto de los trabajadores de la empresa.

Algunas acciones a considerar dentro de las medidas a incorporar:

- Generar refuerzo en la formacién a través de capacitacion sobre la prevencidn y sancién del acoso sexual,
laboral y la violencia en el trabajo.

- Otorgar apoyo psicoldgico a los trabajadores involucrados en el proceso que lo requieran.

- Reiterar informacidn referente a los canales de denuncia de estas materias.

- Complementar con medidas que se encuentren en la identificacién del riesgo establecidas en el Protocolo de
prevencion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo.

Adicionalmente, el empleador estard obligado a entregar informacién a la persona denunciante respecto de los
canales de denuncias de hechos que puedan constituir eventuales delitos en el contexto del acoso sexual, laboral o
la violencia en el trabajo.

Sanciones:

e Amonestacion Escrita: Consiste en la represidn por escrito que se hace al/a la TRABAJADOR/A, de la cual se
dejard constancia en su hoja de vida.

e Multa: Consiste en la privacidon de un porcentaje de la remuneracidon mensual. Es importante sefialar que
el/la trabajador/a mantendra su obligacidn de servir en el cargo. Se dejara constancia en su hoja de vida.

e Suspension: Consiste en la privacion temporal del trabajo con goce de un 50% a un 70% de las
remuneraciones y sin poder hacer uso de los derechos y prerrogativas al cargo. Se dejara constancia de ella
en la hoja de vida del/de la trabajador/a.

e Despido: El colegio debera, en los casos que corresponda, aplicar las sanciones conforme a lo establecido en
las letras b) o f) del N° 1 del articulo 160. Con todo, en el caso de lo dispuesto en la letra f) del N° 1 deberd
evaluar la gravedad de los hechos investigados, lo que consignard en las conclusiones del informe. El/la
trabajador/a despedido podrd impugnar dicha decisién ante el tribunal competente. Para ello debera rendir
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en juicio las pruebas necesarias para desvirtuar los hechos o antecedentes contenidos en el informe del
empleador o de la Inspeccién del Trabajo que motivaron el despido. Sin perjuicio de lo anterior, el informe
de investigacién y sus conclusiones no afectara el derecho de los trabajadores y la obligacion del colegio de
dar cumplimiento integro a lo dispuesto en el articulo 162 del Cédigo del Trabajo para efectos de proceder al
respectivo despido.

® Seguimiento: Se monitorearad la situacién para asegurarse de que el acoso no continde y se realizaran
evaluaciones periddicas del entorno laboral para prevenir futuros incidentes. Es importante que se pueda
evaluar la eficacia y las mejoras de las medidas establecidas posterior a la investigacioén, esta informacion
deberd ser incorporada en la identificacién del riesgo definido en el Protocolo.

® Registro: Se levantara un Registro de todas las denuncias y sus resoluciones y estadisticas y tendencias
relacionadas con el acoso laboral, sexual u otros, en el lugar de trabajo, como medida de control.

La resolucion final del proceso con sus respectivas sanciones o medidas a aplicar deben ser informadas al
denunciante y denunciado/a, mediante una via escrita impresa o electrdnica, pudiendo ser via carta certificada al
domicilio en el caso de no encontrarse al trabajador/a. Ademas, debe gestionarse la implementacion de las medidas
y posibles sanciones que se decidieron aplicar producto de la denuncia, delegando las acciones necesarias con quien
sea pertinente.

VII. FALSA DENUNCIA.
En el evento que un trabajador haya denunciado algin hecho de maltrato, acoso laboral y/o acoso sexual sin
fundamento, y respecto de las cuales se constatase su falsedad o el animo deliberado de perjudicar a la denunciada

o denunciado, se aplicaran las medidas disciplinarias correspondientes, considerandose una falta grave, para todos
los efectos legales.

VIll.  OBLIGACIONES GENERALES DEL COLEGIO.

Sin perjuicio de otras obligaciones que disponga la ley u otra normativa reglamentaria, el colegio debera:

a) Elaborar y poner a disposicién de los trabajadores el protocolo de prevencién de acoso sexual,
laboral y de violencia en el lugar de trabajo, teniendo como contenido minimo el establecido en la
ley.

b) Elaborar y poner a disposicién de los trabajadores un procedimiento de investigacion de acoso
sexual, laboral y de violencia en el trabajo, conforme a las directrices del presente reglamento.

c) Informar semestralmente a los trabajadores los canales digitales u otros, que mantiene para la

recepcion de denuncias sobre incumplimientos relativos a la prevencion, investigacion y sancion del
acoso sexual, laboral y de la violencia en el trabajo, debiendo identificar especialmente los canales
de comunicacién de la Direccidn del Trabajo, del organismo administrador de la ley N2 16.744 y de la
Superintendencia de Seguridad Social para denunciar cualquier incumplimiento a la normativa
laboral y para acceder a las prestaciones en materia de seguridad social.

d) Garantizar la correcta sustanciacion del procedimiento de investigacidn de acoso sexual, laboral y de
violencia en el trabajo, disponiendo las medidas necesarias para cumplir con dicho objetivo y dando
cumplimiento a las normas establecidas en el presente reglamento.

e) Informar a la persona denunciante el derecho que le asiste para presentar la denuncia ante el
empleador o la Direccion del Trabajo, derivandola a esta uUltima cuando la persona manifieste esa
voluntad.

f) Informar de la facultad que le asiste de llevar la investigacidn internamente o derivarla a la Direccién
del Trabajo.
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g) Informar a la persona denunciante, cuando los hechos puedan ser constitutivos de delitos penales,
los canales de denuncia ante el Ministerio Publico, Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones,
debiendo proporcionar las facilidades necesarias para ello, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
175 del Cédigo Procesal Penal.

h) Garantizar y supervisar el cumplimiento efectivo de las medidas de resguardo que se dispongan,
segun corresponda, protegiendo de forma eficaz la vida y salud de los trabajadores en conformidad a
lo dispuesto en el articulo 184 del Cddigo del Trabajo.

i) Derivar a la persona denunciante a los programas de atencidn psicolégica temprana que disponga su
organismo administrador de la ley N2 16.744 - ACHS, conforme las instrucciones que dicte la
Superintendencia de Seguridad Social, garantizando el debido acceso a las prestaciones de los
referidos organismos frente a las contingencias cubiertas por el seguro de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales.

i) Abstenerse de interferir en la imparcialidad de la persona investigadora.

k) Dar las facilidades necesarias para que las personas participantes del procedimiento de investigacion
puedan colaborar con el mismo.

) Informar a los representantes legales de contratistas, de servicios transitorios y proveedores, en los

casos que corresponda, que tuvo conocimiento de hechos y/o denuncias en los cuales se encuentran
involucradas una o mds trabajadores de sus empresas, sin perjuicio de las facilidades y
coordinaciones para el desarrollo de la investigacién, como las medidas de resguardo, correctivas y
sanciones que deba aplicar como consecuencia del procedimiento.

m) Informar, a requerimiento de la Direccién del Trabajo, el estado y desarrollo de los procedimientos
de investigacién realizados por el colegio.

n) Dar respuesta a los planteamientos y peticiones de las organizaciones sindicales, en conformidad a lo
dispuesto en el articulo 220 N2 8 del Cddigo del Trabajo. O

0) Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

IX. OBLIGACIONES GENERALES DE LOS TRABAJADORES.

Los trabajadores, en el contexto de una investigacién de acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo tendrdn, a
lo menos, las siguientes obligaciones:

a) Cumplir con las medidas de resguardo adoptadas por el empleador.
b) Colaborar en la correcta sustanciacién del procedimiento de investigacién.
c) Cualquier otra establecida en los procedimientos internos de investigacién del colegio, en la medida
gue no sea contraria a las directrices establecidas en el presente protocolo.
d) Cualquier otra que imponga la normativa vigente.
X. COMPROMISO DEL COLEGIO

El Colegio, se compromete a:

1. Garantizar las condiciones adecuadas de trabajo, favoreciendo un clima de respeto, libre de todo tipo de
discriminacién. Por lo anterior, toda conducta contraria a este principio debe ser denunciada, investigada y
en los casos que lo amerite, sancionada. Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato libre
de violencia, compatible con la dignidad de las personas y con un enfoque inclusivo e integrado con
perspectiva de género.
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2. Fomentar un ambiente de trabajo inclusivo y respetuoso, libre de violencia, compatible con la dignidad de la
persona y con perspectiva de género,

3. Adopcion de medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la discriminacién basada en dicho
motivo.

4. Capacitar regularmente a todos los miembros de la comunidad educativa sobre la prevencién del acoso
laboral.

5. Facilitar canales seguros y confidenciales para la denuncia.

Actuar de manera diligente y justa en la investigacion y resolucién de denuncias de acoso laboral.

7. Implementar medidas de proteccion y apoyo para las victimas.

o

Esperamos que este protocolo contribuya a consolidar un entorno laboral y educativo donde cada miembro de
nuestra comunidad pueda desarrollarse plenamente y contribuir al éxito colectivo, libre de acoso y discriminacion.

XI. VIGENCIA.

Este protocolo estad en vigor a partir de la fecha de su publicacién y sera difundido a todos los trabajadores/as y
partes interesadas. Se revisara, cada dos afios, de manera participativa, con los trabajadores del Colegio.
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TITULO VIGESIMO QUINTO

VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 146: El presente Reglamento tendrd una vigencia de un afio contado desde su publicacién, pero se
entenderd prorrogado automaticamente, si no ha habido observaciones por parte del Departamento de Prevencion
de Riesgos, del Comité Paritario, o a falta de éstos, del colegio o los trabajadores.

DISTRIBUCION:

1. Trabajadores del colegio

2. Seremi de Salud (Region Metropolitana Avda. Bulnes N2 194)
3. Direccion del Trabajo (Inspeccién del Trabajo Jurisdiccional)
4. Asociacién Chilena de Seguridad

Santiago, 1 de agosto de 2024.
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COLEGIO THE NEWLAND SCHOOL
LO BARNECHEA

RECIBIDO POR:

En conformidad con lo dispuesto en articulo 156 del Cédigo del Trabajo, acuso recibo del presente reglamento
interno de orden higiene y seguridad de Colegio The Newland School.

En caso de no comprender el verdadero significado de alguno de sus articulos, me comprometo a solicitar
explicaciones a mis superiores respectivos.

Dejo constancia de comprender claramente los beneficios que se obtienen al trabajar con seguridad y reconozco mi
deber de evitar lesiones personales, dafios a equipos, materiales y a la propiedad.

Me comprometo a estudiar este reglamento y a cumplir cabalmente sus disposiciones, como también acatar otras
normas e instrucciones reglamentarias emanadas por la empresa, ya que ellas tienen por objeto lograr un desarrollo
laboral seguro y eficaz.

NOMBRE COMPLETO & ottt ittt et ettt et e et e e e et e ranee e nneenas
CEDULA DE IDENTIDAD = ..ueniite it e e,

AREA L ettt en ettt eeeeteeeran et tataeaeaeareraran s

FECHA ENTREGA

FIRMA TRABAJADOR
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