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PREAMBULO

1.

El presente Reglamento Interno tiene por finalidad regular las condiciones, requisitos, derechos, beneficios,
obligaciones, prohibiciones y, en general, las formas y condiciones de trabajo, higiene y seguridad de todas
las personas que laboran como trabajadores dependientes de la CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIOS
HAYDN, denominados “COLEGIO HAYDN DE LA FLORIDA,” RBD 24431 — 7 ubicado en calle Real Madrid N°
1715, Comuna de La Florida y “COLEGIO HAYDN DE SAN JOAQUIN”, RBD 11870 — 2, ubicado en Auv.
Departamental N° 92 y su anexo ubicado en Av. Departamental N° 170, ambos de la Comuna de San Joaquin,
en sus dependencias, faenas, obras o actividades que en cualquier punto del territorio estén a su cargo o
sean desarrolladas por ella.

Este Reglamento Interno se considera como parte integrante de cada contrato de trabajo y sera obligatorio
para el trabajador (a) el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en su texto, desde la fecha de
contratacion.

El cumplimiento de este Reglamento hara posible al establecimiento proporcionar y mantener:

Relaciones armdnicas entre el empleador y cada trabajador.

Relaciones armdnicas entre el trabajador y sus compafieros de labores.

Un lugar seguro para trabajar, en el cual los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales se
reduzcan al minimo.

d) Calidad de viday compromiso de los trabajadores.

e)

Una cultura de prevencidn de riesgos.

La corporacion promovera al interior de la organizacién el mutuo respeto entre los trabajadores y ofrecera
un sistema de solucién de conflictos cuando la situacion asi lo amerite, a fin de mantener un ambiente laboral
apropiado.
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TiTULO |
DEL INGRESO

Articulo 1°: Las personas a quienes el establecimiento acepte en calidad de trabajador deberan cumplir, antes
de ingresar, con las siguientes exigencias y presentar los antecedentes y documentos que se indican:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)
i)
j)

Fotocopia de Cédula de Identidad por ambos lados.

Curriculum Vitae.

Certificado de antecedentes para fines especiales, que ademas debera ser actualizado cada 6 meses.

Licencia de 4°Medio, certificado de estudios cursados, titulos profesionales y/o técnicos, en el caso que la

calidad del trabajo a ejecutar asi lo requiera y de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Certificado de salud, en el caso que la calidad del trabajo a ejecutar asi lo requiera.

Certificado de nacimiento o adopcion de hijos para tramitar autorizacion de cargas familiares.

Certificado de afiliacién o documentaciéon que acredite el sistema previsional (ISP, AFP, etc.) y de Salud

(FONASA, ISAPRE) a que estd acogido.

Ser mayor de 18 aios.

Los trabajadores de sexo masculino deben presentar su certificado de situacion militar al dia.

Las restantes exigencias que determine la corporacion, segin el cargo o la funcién a la que postule el

interesado:

a) Tratandose de docente regido por la Ley N2 19.070 (que fija el Estatuto de los Profesionales de la
Educacién) que se desempefie en alguno de los colegios o escuelas del empleador, debera presentar su
titulo profesional acorde a la labor para la que se contrata, otorgado por una Institucion de Educacién o
reconocida por éste.

b) Tratandose del personal no docente, asistente de la educacidn; regido por la Ley N2 19.464 (que
establece normas relativas al personal no docente de establecimientos educacionales) que contrate el
empleador para desempenarse en alguno de sus establecimientos, debera cumplir con los requisitos de
acuerdo a la funcién a realizar y segun las disposiciones legales vigentes entregando los documentos que
lo acrediten.

c) El personal que se desempefie en la administracidon central del establecimiento, se regirdn por sus
respectivos contratos de trabajo y por las disposiciones del Cédigo del Trabajo.

Articulo 2°: La corporacidn podrd comprobar o verificar, con posterioridad al ingreso del trabajador, los
documentos que para ingresar se hubieren presentado. Si de tal comprobacién o verificacidon se establece que
los mismos resultan falsos o adulterados, sera causal de término inmediato del contrato de trabajo, de
conformidad a lo dispuesto en el Art. 160 N° 1 del Cddigo del Trabajo.

Articulo 3°: Cada vez que los antecedentes personales que el trabajador indicé en su solicitud de ingreso
experimenten algin cambio, deberan informar al empleador en un plazo no mayora 10 dias habiles y presentar
las certificaciones que lo acrediten si fuese necesario. No hacerlo, exime al empleador de los errores que puedan
producirse con objeto de esta omision.
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TiTULO Il
DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 4°: Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo 1°, y dentro de los 15 dias de la incorporacion del
trabajador, procedera a celebrarse por escrito el respectivo contrato de trabajo. En el caso que el contrato fuese
por obra, trabajo o servicio determinado con duracién inferior a 30 dias, el plazo disminuye a 5 dias. El contrato
se extenderd en tres copias, una de las cuales se entregara al trabajador, dejandose constancia de la recepcion
del respectivo ejemplar. Las mismas condiciones se cumpliran para la suscripcién de los respectivos anexos de
contrato.

Articulo 5°: El contrato de trabajo contendra, a lo menos, las siguientes estipulaciones:

a) Lugary fecha del contrato.

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

c) Determinacidn de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de prestarse.

d) El monto, forma vy periodo de pago de la remuneracién acordada.

e) Duracidn y distribucién de la jornada de trabajo, salvo que en la empresa existiere el sistema de trabajo por
turno, lo que estara regido por el Reglamento Interno.

f)  Plazo o duracién del contrato.

g) Demas pactos que acordasen la empresa y el trabajador de mutuo acuerdo.

Articulo 6°: No dan origen a dicho contrato los servicios que preste un alumno o egresado de una institucion de
educacion superior o de la ensefianza media técnico-profesional, durante un tiempo determinado, a fin de dar
cumplimiento al requisito de practica profesional. No obstante, el establecimiento podria proporcionar colacién
y/o movilizacidn, o una asignacién compensatoria de dichos beneficios, convenida anticipada y expresamente,
lo que no constituird remuneracién para efecto legal alguno. Todo alumno que realice su préctica profesional,
debera someterse a las normas de Orden, Higiene y Seguridad de este reglamento.

TiTULO 1Nl
DE LAS MODIFICACIONES AL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 7°: Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito al dorso de los ejemplares del
mismo o en documentos anexos firmados por ambas partes.

La remuneracién del trabajador se actualizara en el contrato de trabajo, a lo menos una vez al afio, incluyendo
los reajustes legales y/o convencionales, segin corresponda. Lo anterior, asimismo, podra consignarse en un
documento anexo que formara parte del contrato respectivo.
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TiTULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 8°: La Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador debe prestar efectivamente sus
servicios en conformidad al contrato. Se considerara también jornada de trabajo el tiempo en que el trabajador
se encuentre a disposicion del empleador sin realizar labor, por causas que no le sean imputables, sin que ello
signifique menoscabo para el trabajador.

Articulo 9°: La jornada ordinaria de trabajo para todo el personal “asistente de la educacién” o “no docente” no
excederd de 45 horas semanales como maximo, distribuidas de lunes a viernes, o conforme a lo dispuesto en
los respectivos contratos individuales de trabajo. No obstante lo anterior, eventualmente podrian ser
convocados en un horario distinto, dias sdbado o domingo, segun las necesidades de la empresa sin que esto
signifique menoscabo para el trabajador. En caso de ser procedente, la jornada ordinaria de trabajo para los
cuidadores (nocheros), no excedera de 45 horas semanales como maximo, distribuidas en 50 6 dias a la semana
conforme a lo dispuesto en los respectivos contratos individuales de trabajo

Articulo 10°: La jornada ordinaria de trabajo para el personal “docente” estard comprendida desde las 8:00 a
19:00 horas, excepto para las reuniones de apoderados u otras actividades a las que sean convocados. La
jornada, no excedera de 44 horas semanales como maximo distribuidas de lunes a viernes, segin contrato y
horario establecido para dicha labor. No obstante, eventualmente podrian ser convocados en un horario
distinto, dias sdbado o domingo, segun las necesidades de la empresa sin que esto signifique menoscabo para el
trabajador.

En cualquier caso, el empleador anualmente entregara un anexo de horario de trabajo semanal, con el fin de
establecer la respectiva carga de trabajo segun lo dispuesto en la Ley 20.903.

Las “Horas de Colaboracidon” seran asignadas de acuerdo a la normativa dispuesta en la Ley 20.903 “incremento
de las horas no lectivas”, en proporcién 65/35.

Articulo 11°: La distribucidn de la carga horaria de los docentes y asistentes de la educacién, serd informada al
inicio del afio escolar lectivo. El Establecimiento Educacional permanecera abierto el tiempo necesario para que
todo el personal pueda desarrollar adecuadamente su jornada laboral dentro de sus instalaciones.

Articulo 12°: Ninglun trabajador podra abandonar su lugar de trabajo durante su jornada de trabajo, sin
autorizacion escrita de su superior directo.

Articulo 132: La interrupciéon diaria o tiempo destinado a colacidn, no sera inferior a 30 minutos y debera
registrarse en el sistema de registro de asistencia dispuesto por el empleador para estos fines. Dicho periodo
de descanso, que igualmente se consignara en el contrato de trabajo, no se considerard como trabajado para
computar la duracion de la respectiva jornada. A la vez, debera dejarse constancia de toda ausencia, atraso o
permiso durante la jornada laboral en el sistema de registro de asistencia dispuesto por el empleador para estos
efectos.

Articulo 142: La Corporacion, establecerd a contar del afio académico 2019, un sistema computacional de control
de asistencia biométrico que cumpla con lo dispuestos en ORD. N°1140/27 del afio 2016 de la Direccién del
Trabajo. De esta forma, resultara obligatorio el uso de dicho sistema conforme a lo dispuesto en este
reglamento.



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIOS HAYDN

Articulo 15°: La hora de entrada, salida, asi como las interrupciones para efectos de descanso diario o colacidn
deberdn registrase y seran controladas en el sistema de registro de asistencia dispuesto por el empleador para
estos fines.

TiTULOV
DEL LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 16°: Son horas extraordinarias de trabajo las que excedan de la jornada ordinaria semanal dispuesta en
este reglamento, o de las pactadas contractualmente segun el caso, o conforme disponga la Ley al efecto. En
cualquier caso, no se consideraran horas extraordinarias aquellas desempefiadas sin conocimiento o
autorizacién escrita del empleador.

Articulo 17°: La mera permanencia de algun trabajador en su lugar de trabajo mas alla de la hora de salida, sin
la autorizacion del Director/a, Administrador/a o Representante Legal del Establecimiento Educacional, no se
considerara como horas extraordinarias. Tampoco serdn consideradas horas extraordinarias las trabajadas en
compensacién de un permiso, siempre que dicha compensacidn haya sido solicitada por escrito por el trabajador
y autorizada por el empleador. Por su parte, tampoco constituirdn horas extraordinarias las que se utilicen para
fines de capacitacién, previo pacto entre el empleador y el trabajador conforme a lo dispuesto en la Ley 19.518.

TiTULO VI
DEL DESCANSO SEMANAL Y ANUAL

Articulo 18°: Los dias domingos y aquellos que la ley declare festivos serdn de descanso, salvo respecto de las
actividades desarrolladas por trabajadores de la empresa y autorizadas por la normativa vigente para otorgar
servicios en esos dias.

Articulo 19°: Los trabajadores, con excepcidén de los docentes conforme se indica en este titulo, con mas de un
afio de servicio tendran derecho a un feriado anual de 15 dias habiles, con derecho a remuneracién integra, que
se otorgara de acuerdo a las formalidades que establezca el Cddigo del Trabajo.

Articulo 20°: Todo trabajador no docente con mas de 10 afios de trabajo para uno o mas empleadores, continuos
0 no, tendrd derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afios trabajados y este exceso serd
susceptible de negociacién individual o colectiva. Con todo, solo podran hacerse valer hasta diez afos de trabajo
prestados a empleadores anteriores.

Articulo 20°: Para los efectos del feriado, el dia sdbado se considerara siempre inhabil. Conforme corresponda,
y considerandose las necesidades del servicio, el feriado se concederd de preferencia en verano que es el periodo
de interrupcidn de las actividades escolares, en los meses de enero y febrero o entre el periodo que media entre
el término del afo escolar y el inicio del siguiente. El feriado debera ser continuo, pero el exceso de 10 dias
habiles podrd fraccionarse de comun acuerdo por escrito. El feriado no podrd acumularse ni compensarse en
dinero.

Articulo 21°: Solo si el trabajador, teniendo los requisitos necesarios para hacer uso del feriado, deja de
pertenecer por cualquier circunstancia a la empresa, el empleador debera cancelar el feriado proporcional al
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tiempo trabajado. Con todo, el trabajador cuyo contrato termine antes de completar el afio de servicio que da
derecho a feriado, percibird una indemnizacién por ese beneficio, equivalente a la remuneracién integra
calculada en forma proporcional al tiempo que medie entre su contratacién o la fecha que enterd la Ultima
anualidad y el término de sus funciones.

Articulo 22°: Respecto de los docentes; el feriado anual se regird conforme a lo dispuesto en el articulo 41 de
la ley 19.070, que establece que para todos los efectos legales, el feriado de los profesionales de la educacién
que se desempefien en establecimientos educacionales sera el periodo de interrupcién de las actividades
escolares en los meses de enero a febrero o el que medie entre el término del afio escolar y el comienzo del
siguiente, segln corresponda. Durante dicha interrupciéon podran ser convocados para cumplir actividades de
perfeccionamiento u otras que no tengan el caracter de docencia de aula, hasta por un periodo de tres semanas
consecutivas.

TiTULO VI
DE LAS LICENCIAS, PERMISOS Y DE LA PROTECCION DE LA MATERNIDAD, LA PATERNIDAD Y VIDA FAMILIAR.-

Articulo 22°: Todo trabajador enfermo o imposibilitado, por causa grave y debidamente justificada, para asistir
al trabajo dard aviso al empleador, por si o por medio de un tercero, dentro de las 4 horas de sobrevenida la
enfermedad o impedimento. Constituye obligacién del trabajador entregar a administracion la licencia médica
respectiva, en los tiempos legales correspondientes para su tramitacion (dos dias habiles a contar del inicio del
reposo para presentar la certificacion al empleador.).

Articulo 23°: El empleador se encuentra facultado para adoptar medidas tendientes a verificar el adecuado
ejercicio del derecho a licencia médica por parte de sus trabajadores, asi como para denunciar cualquier
irregularidad que al efecto se detecte, al sistema de salud respectivo, sin perjuicio de las propias medidas de
caracter laboral que pudiere adoptar.

Articulo 24°: Por servicio militar, los trabajadores que salgan a cumplir con el mismo o formen parte de las
reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccion, tendradn derecho a la reserva de sus ocupaciones, sin
goce de remuneraciones, hasta un mes después de la fecha de su licenciamiento. El tiempo que el trabajador
esté ausente por esta causa, no interrumpira su antigliedad para todos los efectos legales.

Articulo 252: Por maternidad, las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas antes del partoy 12
semanas después de él, conservandoles sus empleos durante dichos periodos y recibiendo el subsidio que
establecen las normas legales y reglamentarias vigentes. Ademas, la madre tendrd derecho a un permiso
posnatal parental de 12 semanas a continuacion del periodo posnatal, durante el cual recibira un subsidio cuya
base de célculo serd la misma del subsidio por descanso de maternidad. Con todo, la trabajadora podrd
reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso posnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el
permiso posnatal parental se extendera a 18 semanas. En este caso, percibird el cincuenta por ciento del subsidio
qgue le hubiese correspondido. Para obtener este beneficio, la trabajadora debera dar aviso a su empleador
mediante carta certificada, enviada a lo menos con 30 dias de anticipacion al término del periodo postnatal, con
copia a la Inspeccién del Trabajo. El empleador estard obligado a reincorporar a la trabajadora, salvo que por la
naturaleza de sus labores y las condiciones en las que se desempenfia, solo puedan desarrollarse ejerciendo la
jornada que la trabajadora cumplia antes de su permiso prenatal. La negativa del empleador a la reincorporacion
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parcial debera ser fundamentada e informada a la trabajadora, dentro de los 3 dias de recibida la comunicacién
por ella, mediante carta certificada con copia a la Inspeccién del Trabajo. La trabajadora podra reclamar de dicha
negativa ante la referida entidad, dentro de 3 dias hdabiles contados desde que tome conocimiento de la
comunicacion de su empleador. La Inspeccidn del Trabajo resolvera si la naturaleza de las laborales y las
condiciones en las que éstas son desempefiadas justifican o no la negativa del empleador.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre, podra gozar del permiso posnatal
parental a partir de la séptima semana del mismo, por el nUmero de semanas que ésta indique. Las semanas
utilizadas por el padre deberdn ubicarse en el periodo final del permiso y daran derecho al subsidio.

Para hacer uso del descanso por maternidad, la trabajadora debera presentar al empleador la licencia médica
que ordena el D.S. N° 3 de 1984, del Ministerio de Salud.

Articulo 26°: Todo trabajador que tenga a su cuidado a un nifio/a menor de seis meses y se les hubiere otorgado
judicialmente su tuicién o cuidado personal con medida de proteccidn, tiene derecho a 12 semanas de descanso
con goce de subsidio.

Articulo 272: Durante el periodo de embarazo y hasta 1 afio después de expirado el descanso por maternidad,
excluido el permiso posnatal parental, la trabajadora gozara de fuero laboral. En caso de que el padre haga uso
del permiso posnatal parental, también gozara de fuero laboral, por un periodo equivalente al doble de la
duracion de su permiso, a contar de los 10 dias anteriores al comienzo del uso del mismo. Con todo, este fuero
del padre no podra exceder de 3 meses.

La trabajadora que ha iniciado un proceso de adopcidn, de acuerdo a la Ley N° 19.670, goza de fuero laboral por
el periodo de un afio desde la fecha de resolucién judicial que le otorgd la tuicion del menor o su cuidado personal
como medida de proteccion.

Articulo 282: El padre trabajador tendrd derecho a un permiso pagado de cinco dias habiles en caso de
nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en este caso sera de dias
continuos o distribuidos dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se otorgara
al padre al que se le conceda la adopcidn, y se contard a partir de la notificacion de la resolucidn que otorga el
cuidado personal o acoja la adopcidn del menor, siendo este derecho irrenunciable. El trabajador debe presentar
el certificado de nacimiento del hijo.

Articulo 292: Las trabajadoras tendrdn derecho a disponer a lo menos, de una hora al dia, para dar alimento a
sus hijos menores de dos afios. Este derecho podra ejercerse de alguna de las siguientes formas a acordar por
escrito con el empleador:

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

En caso de que el padre y la madre sean trabajadores, ambos podran acordar que sea el padre quien ejerza el
derecho. Esta decisién y cualquier modificacidn de la misma deberan ser comunicadas por escrito a ambos
empleadores con a lo menos treinta dias de anticipacién, mediante instrumento firmado por el padre y la madre,
con copia a la respectiva Inspeccidn del Trabajo.
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Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerara como trabajado.

Articulo 302: Toda trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidio que establece la ley cuando la salud de su
hijo menor de un afio requiera de su atencién en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia que
debera ser acreditada mediante licencia médica.

Articulo 31°: Todo trabajador, padre o madre de nifios y nifias afectados por una condicidn grave de salud, al
tenor de lo dispuesto en la Ley 21.063 del Ministerio del Trabajo y Previsidon Social. (Ley SANNA), y de
conformidad a ella, podra ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con el
objeto de prestarles atencién, acompafiamiento o cuidado personal, recibiendo durante ese periodo un subsidio
qgue reemplace total o parcialmente su remuneracién o renta mensual, en los términos y condiciones sefialados
en la referida ley.

Articulo 32°: Solo con causa legal se podra pedir el desafuero de la trabajadora durante el periodo de embarazo
y hasta un afio después de expirado el descanso de maternidad. Este periodo de un afio se hace extensivo a
aquellas trabajadoras y trabajadores (viudos o solteros) que hubieren adoptado un menor en conformidad a la
ley N° 19.620 que dicta normas sobre adopciéon de menores.

Articulo 33°: En caso de muerte de un hijo, asi como en el de muerte del cényuge o conviviente civil, todo
trabajador tiene derecho a siete dias corridos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio. También existe el derecho a tres dias habiles de permiso pagado en
caso de muerte de un hijo en periodo de gestacidn, asi como en el de muerte del padre o de la madre del
trabajador. Estos permisos deberdn hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No obstante,
tratandose de una defuncion fetal, el permiso se hard efectivo desde el momento de acreditarse la muerte, con
el respectivo certificado de defuncién fetal. El trabajador gozara 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 servicio determinado, el fuero los amparard solo durante la vigencia del respectivo contrato si éste
fuera menor a un mes, sin que se requiera solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos. Las
circunstancias referidas, deberan ser acreditadas con el respectivo certificado de defuncién seguin corresponda.
Los dias de permiso referidos no podrdn ser compensados en dinero.

Articulo 34°: En el caso de contraer matrimonio o acuerdo unidn civil, todo trabajador tendra derecho a cinco
dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de
servicio. Este permiso se podra utilizar, a eleccién del trabajador, en el dia del matrimonio o del acuerdo unién
civil y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracidn. El trabajador deberd dar aviso
por escrito a su empleador con treinta dias de anticipacion y presentar dentro de los treinta dias siguientes a la
celebracidn el respectivo certificado de matrimonio o del acuerdo de unidn civil del Servicio de Registro Civil e
Identificacion.

Articulo 35°: Las trabajadoras mayores de cuarenta afios de edad y los trabajadores mayores de cincuenta, cuyos
contratos de trabajo tengan una duracion superior a treinta dias, tendran derecho a medio dia de permiso, una
vez al afio durante la vigencia de la relacién laboral, para someterse a los exdmenes de mamografia y 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 realizacidon de una obra o trabajo determinado, este derecho podrd
ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el contrato de trabajo, y en cualquier momento durante la
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vigencia de éste. El tiempo para realizar los examenes, sefialado en el parrafo anterior, 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 el ejercicio
de este derecho, los trabajadores deberan dar aviso por escrito al empleador con una semana de anticipacion a
la realizacién de los exdmenes; asimismo, deberan presentar con posterioridad a éstos, los comprobantes que
acrediten que los exdmenes fueron realizados en la fecha estipulada. El tiempo en el que los trabajadores se
realicen los exdmenes, sera considerado como trabajado para todos los efectos legales; asimismo, este permiso
no podrd ser compensado en dinero, ni durante ni al término de la relacién laboral.

Articulo 36°: Los trabajadores que se desempefien como voluntarios del Cuerpo de Bomberos estaran facultados
para acudir a llamados de emergencia ante accidentes, incendios u otros siniestros que ocurran durante su
jornada laboral. El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencidn de estas emergencias serd considerado
como trabajado para todos los efectos legales. El empleador podra solicitar a la Comandancia de Bomberos
respectiva la acreditacion de la circunstancia sefialada .

TiTULO VIII.-
DE LAS REMUNERACIONES. -

Articulo 37°: Se entiende por remuneracién las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especies
avaluables en dinero que deba percibir el trabajador por parte del empleador por causa del contrato de trabajo
o prestacion de servicios.

No constituyen remuneracidn las asignaciones de movilizacidn, de pérdida de caja, de desgaste de herramientas
y de colacién, los viaticos, las prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la ley, la indemnizacion por
afios de servicios establecida en el articulo 163 del Cédigo del Trabajo y las demas que proceda pagar al
extinguirse la relacién contractual ni, en general, las devoluciones de gastos en que se incurra por causa del
trabajo.

Conforme a la ley, constituyen remuneracion, entre otras:

a) Elsueldo o sueldo base, que es el estipendio fijo, en dinero, pagado por periodos iguales, determinados en
el contrato, que recibe el trabajador por la prestacion de sus servicios, segun lo dispuesto en el Art. 42 del
Cadigo del Trabajo;

b) El Sobresueldo, que consiste en la remuneracién de las horas extraordinarias de trabajo;

c) Bonos, tratos y otros ingresos percibidos por desempefio de las labores propias del contrato.

Articulo 38°: Los reajustes legales no se aplicaran a las remuneraciones y beneficios estipulados en contratos y
convenios colectivos de trabajo o en fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

Articulo 39°: La remuneracion se fijard por unidades de tiempo mensual, y el pago se efectuara mediante
depdsito en cuenta corriente bancaria o cuenta vista conforme de hubiere estipulado en el respectivo contrato
de trabajo, o conste en autorizacidn escrita otorgada por el trabajador al efecto. En caso contrario, se pagaran
en dinero efectivo, en el lugar en que el trabajador preste sus servicios, conforme dispone el Cédigo del Trabajo.
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El monto mensual de la remuneracion no podra ser inferior al ingreso minimo mensual y/o aquella que conforme
a la ley, en los casos que corresponda , determine el Ministerio de Educacion.

En ningun caso la unidad de tiempo podra exceder de un mes.

Las remuneraciones se pagaran el ultimo dia hdbil de cada mes. Para efectos de cdlculo de las remuneraciones,
el respectivo proceso contable concluira el dia 23 de cada mes, con la sola excepcion de aquellos movimientos
originados con motivos de licencias médicas, las que serdn consignadas con inmediatez. De esta manera, los
eventuales descuentos por atraso o inasistencias generados con posterioridad al respectivo cierre, se efectuaran
en la remuneracion del mes siguiente.

Si se convinieren jornadas parciales de trabajo, la remuneracién no podrd ser inferior a la minima vigente,
proporcionalmente calculada en relacién con la jornada ordinaria de trabajo.

Articulo 40°: El empleador deducird de las remuneraciones los impuestos que las graven, las cotizaciones de
seguridad social, las cuotas sindicales, si corresponde, en conformidad a la legislacidon respectiva y las
obligaciones con instituciones de prevision o con organismos publicos. Asimismo, se deduciran las multas
contempladas en este Reglamento Interno y demds que determinen las leyes.

Articulo 41°: Junto con el pago de las remuneraciones, el establecimiento entregara al trabajador un
comprobante, fisico o digital, con la liquidacion del monto pagado vy la relacion de los pagos y de los descuentos
que se le han hecho (atrasos, imposiciones, ausencias, licencias, permisos, multas, pensiones, créditos y otros
suscritos por el trabajador). Si el trabajador objetase la liquidacion, debera efectuar esta objecidon por escrito a
la administracién del establecimiento, hasta dos dias habiles después de recibido el pago, la cual revisara los
antecedentes y si hubiere lugar practicard una reliquidacién, a la brevedad posible, pagandose las sumas
correspondientes.

TiTULO IX
DEL DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES Y DEL PROCEDIMIENTO PARA PETICIONES Y
RECLAMOS EN DICHO ORDEN.-

Articulo 42°: El establecimiento cumplira con el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y
mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las
remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad,
responsabilidad o productividad.

Articulo 43°: Las trabajadoras que consideren que se ha cometido una infraccién al derecho a la igualdad de las
remuneraciones, podran reclamar por escrito mediante carta dirigida al empleador o quien lo represente,
sefialando los nombres, apellidos y R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y funcién que realiza
en la empresa y cudl es su dependencia jerarquica, como también la forma en que se habria cometido o
producido la infracciéon denunciada.

El empleador designara a un trabajador imparcial del area, debidamente capacitado para conocer de estas
materias, quien estara facultado para solicitar informes escritos a las distintas areas y jefaturas de la empresa,
como también declaraciones de la o los denunciantes o realizar cualquier otra diligencia necesaria para la
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acertada resoluciéon del reclamo. Una vez recopilados los antecedentes, procederd a emitir un informe escrito
sobre dicho proceso, en el cual se concluird si procede o no la aplicacidon del principio de igualdad de
remuneraciones. El mencionado informe se notificard al empleador y a la o los denunciantes.

El empleador estard obligado a responder fundadamente y por escrito antes del vencimiento del plazo de 30 dias
contados desde la fecha de la denuncia. Se debera guardar confidencialidad sobre el proceso de reclamo hasta
que esté terminado.

Si a juicio de la o los reclamantes esta respuesta no es satisfactoria, podran recurrir a la justicia laboral, en la
forma y condiciones que seiala el Cédigo del Trabajo.

TiTULO X
DEL DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE LOS TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD.-

Articulo 44°: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con
discapacidad, se establecen medidas contra la discriminacidon, que consisten en realizar ajustes necesarios en las
normas pertinentes a los diversos trabajos que se desarrollan en el establecimiento y en la prevencién de
conductas de discriminacion.

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

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

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

TiTULO XI
DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA.-

Articulo 45°: Se entiende por discriminacion arbitraria toda distincion, exclusidén o restriccion que carezca de
justificacion razonable, que cause privacidn, perturbacidn o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos
fundamentales establecidos en la Constitucién Politica de la Republica o en los tratados internacionales sobre
derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se trate de
distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacidn,
religion, opinién politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacién socioecondmica, idioma, creencias,
participacién en organizaciones gremiales, orientacién sexual, identidad de género, filiacidon, apariencia

personal, enfermedad o discapacidad u origen social, que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de
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oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacién. Las categorias anteriores no podran invocarse, en ningun
caso, para justificar, validar o exculpar situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden publico. Con todo,
las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en las calificaciones exigidas para un empleo determinado
no seran consideradas discriminacion.

Articulo 46°: Todo trabajador que se sienta discriminado en el desempefio de sus labores, por alguna de las
circunstancias seialadas en el articulo precedente, ya sea por su jefatura o por cualquier trabajador de Ila
empresa, podrd reclamar ante su empleador, sin perjuicio de las acciones judiciales y administrativas que otorga
la legislacién vigente. De esta forma, el trabajador afectado, dentro de 24 horas de ocurrido el hecho, debera
reclamar por escrito mediante carta dirigida a la direccion del establecimiento, sefialando su nombre completo,
cédula de identidad, el cargo que ocupa, funcién que realiza y su dependencia jerarquica. Asi mismo, deberd
indicar la forma en que se habrian producido los actos de discriminacién y las eventuales pruebas de que pudiere
disponer.

La direccidn del establecimiento designara una comisién investigadora conformada por tres trabajadores, la
gue estard facultada para solicitar informes a las distintos departamentos o dreas del establecimiento y demas
trabajadores. Con el informe de dicha comisidn, y los descargos del interesado, la direccion del establecimiento,
al mas breve plazo, y en todo caso dentro de treinta dias de recepcionado el reclamo, dard respuesta escrita y
fundada al interesado, indicando, si fuere el caso la aplicacién de sanciones en contra de el o los denunciados,
que dependerd de la gravedad de la conducta discriminadora denunciada, y que podrian consistir en: a)
amonestacion verbal; b) amonestacidn por escrito; c) término de contrato por incumplimiento de grave de las
obligaciones que impone el mismo.

Sin perjuicio de lo referido y durante la investigacidn, la direccion del establecimiento podrd disponer la
separacion de funciones, cambios de horarios u otras medidas andlogas, respecto de los trabajadores
eventualmente involucrados.

TiTULO XII
DE LA INVESTIGACION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y DE VIOLENCIA EN EL TRABAJO.-

Articulo 47°: Declaracidn y definiciones. Las relaciones laborales en la empresa, se fundan en un trato libre de
violencia, compatible con la dignidad de la persona y con perspectiva de género. Considerando lo anterior, la
empresa siempre procurara la adopcidn de medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la
discriminacién basada en dicho motivo. Son contrarias a lo anterior, entre otras conductas, las siguientes:

a) El acoso sexual, entendiéndose por tal 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
situacidn laboral o sus oportunidades en el empleo.

b) El acoso laboral, entendiéndose por tal toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por
el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, ya sea
gue 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 situacion laboral o sus oportunidades
en el empleo.

c) La violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacidn laboral, entendiéndose por tal aquellas
conductas que afecten a las trabajadorasy a los trabajadores, con ocasién de la prestacion de servicios, por parte
de clientes, proveedores o usuarios, entre otros.
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En el caso de los literales a) y b ) precedentes se considerardn manifestaciones de acoso laboral y sexual, entre
otras, las siguientes conductas:

i.- Acoso horizontal. Es aquella conducta ejercida por personas trabajadoras que se encuentran en similar
jerarquia dentro de la empresa.

ii.- 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 posicién en la organizacion,
los grados de responsabilidad, posibilidad de impartir instrucciones, entre otras caracteristicas.

iii.- 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 organizacidn, los grados de responsabilidad, posibilidad de impartir instrucciones, entre otras
caracteristicas.

iv.- 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.

Articulo 48°: Principios aplicables.- Constituyen principios aplicables al procedimiento de investigacién del acoso
sexual, laboral y de violencia en el trabajo en la empresa, los siguientes; perspectiva de género, no
discriminacién, no revictimizacién o no victimizacidon secundaria, confidencialidad, imparcialidad, celeridad,
razonabilidad, debido proceso y colaboracién. Todo lo anterior, conforme se establece y define en el Decreto N°
21 del afio 2024, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, en relacién con el articulo 211 B del Cddigo del
Trabajo.

Articulo 49°: Participantes en el procedimiento. Son aquellas personas o sus representantes, o instituciones
gue intervienen en el procedimiento, ya sea en calidad de denunciante, denunciado, testigo, empleador o
persona investigadora.

Articulo 50°: Derechos y obligaciones de los(as) trabajadores (as) en el marco del procedimiento de
investigacion.-

a.- Derechos generales de los (as) trabajadores (as). Sin perjuicio de otros derechos que consagra la ley, los(as)

trabajadores(as), en el contexto de una investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, tendran

derecho a:

i.- Que se adopten e implementen por la empresa las medidas destinadas a prevenir, investigar y
sancionar las conductas de acoso sexual, laboral y de la violencia en el trabajo.

ii.- Que se garantice el cumplimiento de las directrices establecidas en el Decreto N° 21 del afio 2024, del
Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

iii.- Que se establezcan e informen, en la oportunidad legal correspondiente, las medidas de resguardo
necesarias en el procedimiento de investigacion.

iv.- Que, en conformidad al mérito del informe de investigacidn, la empresa dispongay aplique las medidas
0 sanciones, segln corresponda.

b.- Obligaciones generales de los (as) trabajadores (as). Los(as) trabajadores(as) de la empresa, en el contexto
de una investigacién de acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo tendran, a lo menos, las siguientes
obligaciones:

i.- Cumplir con las medidas de resguardo adoptadas por la empresa.

ii.- Colaborar en la correcta sustanciacion del procedimiento de investigacion.
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iii.- Cumplir con las obligaciones establecidas en el procedimiento interno de investigacion de la empresa,
en la medida que no sean contraria a las directrices establecidas en el Decreto N° 21 del afio 2024,
del Ministerio del Trabajo y Previsidon Social.

iv.- Cualquier otra obligaciéon que imponga la normativa vigente.

Articulo 51°: Obligaciones generales de los dirigentes sindicales. Sin perjuicio de los demas derechos vy
obligaciones que dispone el ordenamiento juridico, en especial los dirigentes sindicales tendrdn las siguientes
obligaciones

i.- Velar que el procedimiento de investigacidon de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo,
se ajuste a las directrices del Decreto N° 21 del afio 2024, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

ii.- Representar a la persona afectada que sea parte de su organizacién, a requerimiento de ella, velando
por el cumplimiento de las directrices del Decreto N° 21 del aflo 2024, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social.

iii.- Aportar informacién y/o antecedentes sobre los hechos denunciados en la investigacion de acoso
sexual, laboral o de violencia en el trabajo.

iv.- Cualquier otra que establezca la normativa vigente.

Articulo 52°: Obligaciones generales de la persona a cargo de la investigacidn. Sin perjuicio de las directrices
establecidas en el Decreto N° 21 del afio 2024, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, la persona a cargo
de la investigacidn tendrd, a lo menos, las siguientes obligaciones:

i.- Desarrollar las gestiones de investigacidon respetando las directrices del Decreto N° 21 del afio 2024,
teniendo una actitud imparcial, objetiva, diligente y con perspectiva de género.

ii.- Desarrollar la investigacién dentro de los plazos establecidos.

iii.- Citar a declarar a todas las personas involucradas sobre los hechos investigados, considerando las
formalidades necesarias para garantizar su registro en forma escrita, asegurando un trato digno e

imparcial.

iv.- Guardar estricta reserva de la informacion a la que tenga acceso por la investigacidon, salvo que sea
requerido por los Tribunales de Justicia.

V.- Cualquier otra establecida en el procedimiento interno de investigacion de la empresa, en la medida
en que no sea contrario a las directrices establecidas en el Decreto N° 21 del afio 2024

V.- Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

Articulo 53°: Denuncia y medios de recepcién. Toda persona afectada por acoso sexual, laboral o de violencia
en el trabajo, o quien lo represente, podra efectuar su denuncia de forma escrita o verbal, ante la
empresa o bien ante la Direccion del Trabajo. Para efectos de recibir la denuncia, la empresa establece como
medios idoneos de recepcion idoneos de recepcion; el correo electronico denuncias@colegiohaydn.cl. sin
perjuicio del respectivo Director (a) de cada establecimiento

Colegio Haydn de La Florida: Directora, Sra. Tamara Andrade

Colegio Haydn de san Joaquin: Directora, Sra. Myrna Gonzalez

Articulo 54°: Antecedente minimos de la denuncia. La denuncia podra realizarse de manera escrita o verbal. En
cualquier caso, debera contener al menos los siguientes antecedentes:

1.- Identificacién de la persona afectada, con su nombre completo, nimero de cédula de identidad y correo
electrdnico personal, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 516 del Codigo del Trabajo. En caso de ser distinta
del denunciante deberad indicar dicha informacién y la representacién que invoca.

16



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIOS HAYDN

2.- Identificacion de la o las personas denunciadas y sus cargos, cuando sea posible.

3.- 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, debera indicar la relacidn que los vincula.

4.- Relacién de los hechos que se denuncian.

Articulo 54°: Recibo de recepcion. La empresa, al momento de recibir una denuncia entregara un comprobante
timbrado y con indicacién del dia y hora de recepcion. Si la denuncia se realiza en forma verbal, la persona que
la recibe levantara un acta con los contenidos sefialados en el articulo precedente, de la cual entregard copia a
la persona denunciante timbrada, fechada y con indicacion de la hora de presentacién. Para estos efectos
siempre se procurara velar por el principio de proteccidon, dando un trato digno e imparcial, entregando
informacién clara y precisa sobre el procedimiento de investigacion.

Articulo 55°: Medidas de resguardo. Constituyen medidas de resguardo, aquellas acciones de caracter cautelar
gue se implementan por la empresa una vez recibida la denuncia o durante la investigacion, para evitar la
ocurrencia de un dafio a la integridad fisica y/o psiquica, asi como la revictimizacién del trabajador(a), atendiendo
a la gravedad de los hechos denunciados, la seguridad de las personas involucradas y las posibilidades derivadas
de las condiciones de trabajo.

Articulo 56°: Adopcion de medidas de resguardo. Una vez recibida la denuncia, la empresa adoptara
inmediatamente y conforme corresponda, una o mas medidas de resguardo, teniendo en especial consideracion
la gravedad de los hechos imputados, la seguridad de la persona denunciante y las posibilidades derivadas de las
condiciones de trabajo, de conformidad con el articulo 211-B bis del Cddigo del Trabajo. De esta forma y entre
otras medidas se consideraran;

a.- La separacién de los espacios fisicos o lugares de trabajo.-

b.- La redistribucién del tiempo de la jornada de trabajo.-

c.- El otorgamiento de atencién psicoldgica temprana a la persona denunciante a través de los programas que
dispone el organismo administrador del seguro de la Ley N° 16.744.

d.- El otorgamiento de permisos con goce de remuneraciones.-

Sin perjuicio de lo anterior, durante toda la sustanciacidn de la investigacion interna la empresa podra adoptar
otras medidas de resguardo o modificar las ya determinadas, considerando las particularidades de cada caso. En
cualquier caso y desde la presentacion de la denuncia, la empresa tendrd especial resguardo en evitar represalias
en contra del denunciante, la victima y los testigos que participen en el procedimiento.

Articulo 57°: Investigacion interna o derivacion a la Direccién del Trabajo. Presentada una denuncia y conforme
al mérito de la misma, la empresa adoptara a la brevedad las medidas de resguardo que resulten necesarias.
Dentro de los tres dias siguientes contados desde su recepcién, se iniciara una investigacion interna conforme
se regula en este titulo, designando una persona a cargo de la investigacion, salvo que dentro de dicho plazo se
opte por derivar su conocimiento a la Direccion del Trabajo, o que asi lo hubiere solicitado el o la denunciante.
En cualquier caso y tratandose de una denuncia dirigida en contra de aquellas personas sefialadas en el articulo
4° inciso primero del Cédigo del Trabajo, la denuncia siempre sera derivada a la Direccion del Trabajo para su
investigacion. Cualquiera sea la decision que se adopte, la empresa lo informara por escrito a la parte
denunciante.

Articulo 58°: Persona a cargo de la investigacion. La empresa designard a una persona a cargo de la

investigacion, la que preferentemente contard con formacidon en materias de acoso, género o derechos
fundamentales. La designacidn de esta persona sera informada por escrito a él o la denunciante.
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Articulo 59°:. Imparcialidad de la persona a cargo de la investigacidon. La parte denunciante o la parte
denunciada, al momento de prestar declaracidn en la investigacidn, podra presentar antecedentes que afecten
la imparcialidad de la persona a cargo de la investigaciéon, pudiendo solicitar su cambio. La empresa decidira
fundadamente, pudiendo mantenerla o cambiarla, de lo que quedard registro en el informe de investigacion.

Articulo 60°: Analisis preliminar de la denuncia. La persona a cargo de la investigacidon hard un anélisis de la
presentacion, vy si fuere el caso, ante denuncias inconsistentes, esto es, incoherentes o incompletas
proporcionard a la persona denunciante tres dias a fin de completar los antecedentes o informacidon que
requiera para ello.

Articulo 61°: Diligencias minimas. La persona a cargo de la investigacién deberd realizar como minimo las
siguientes diligencias en el marco del procedimiento de investigacion:

a) Citar tanto a la parte denunciante, asi como a la parte denunciada a una o mas entrevistas para que declaren
y expongan lo que estimen pertinente en atencidn los hechos denunciados.

b) Fijar los hechos objeto de la investigacion

c) Recepcionar los antecedentes o pruebas que las partes deseen aportar para acreditar sus posiciones.

d) Recibir las declaraciones de los testigos de los hechos denunciados.

e) Disponer la realizacién de toda otra diligencia que aun cuando no haya sido solicitada por las partes, a su
juicio, pueda ayudar en el desarrollo de la investigacion.

Para lo anterior, la persona a cargo de la investigacion debera garantizar 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. En especial, se deberan considerar los siguientes
antecedentes: el protocolo de prevencidn del acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo; reglamento
interno respectivo; contratos de trabajo y sus respectivos anexos; registros de asistencia; denuncia individual de
enfermedades profesionales y accidentes del trabajo; Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el
Trabajo; resultados del cuestionario de Evaluacidn de Ambientes Laborales- Salud Mental, CEAL-SM, de la
Superintendencia de Seguridad Social, entre otros.

Articulo 62°: Notificaciones y diligencias. Todas las personas participantes en el procedimiento, ya sea en calidad
de denunciante, denunciado o testigo, deberan proporcionar su direccién de correo electréonico personal para
efectos de realizar las notificaciones que correspondan, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 516 del
Cdédigo del Trabajo, en orden a poder solicitar fundadamente y por escrito a la persona investigadora, que las
notificaciones del proceso se le realicen en forma diversa o mediante carta certificada dirigida al domicilio que
designen.

La persona a cargo de la investigacidn notificara a todos los involucrados, en cuanto al inicio del procedimiento
de investigacidn, sefialando en tal comunicacioén las fechas y lugares dispuestos para oir a todos los involucrados
y para que los mismos puedan aportar o rendir las pruebas que sustenten sus posiciones. La persona a cargo de
la investigacidn podra disponer tantas citaciones como estime prudentes y la realizacion de todas las diligencias
gue, a su juicio puedan ayudar en el desarrollo de la investigacidon que se practica, garantizando que todos los
involucrados sean oidos y puedan fundamentar sus dichos, en la medida que ellos quieran declarar. En caso que
alguna persona, cuya declaracién se solicite y que pueda tener conocimiento de los hechos, no desee declarar
se dejara constancia de ello.

Articulo 63°: Registro escrito. La persona a cargo de la investigacion llevara un registro escrito de toda la
investigacion, en papel o en formato electrénico procurando |a total reserva de los antecedentes respectivos.
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De las declaraciones que efectlen las partes y los testigos, se dejara constancia por escrito, debiendo siempre
constar en papel y con firma de quien o quienes comparecen, en todas sus hojas.

Articulo 64°: Plazo de la investigacion. La investigacidon debera concluirse en el plazo de treinta dias contados
desde la presentacidn de la denuncia.

Articulo 65°: Informe de investigacion. Finalizada la investigacion, la persona a cargo de la investigacion emitira
un informe escrito que contendrd al menos;

a) Nombre, correo electrénico y RUT de la empresa.

b) Individualizacidn de la persona denunciante y denunciada, con a lo menos la indicacidn de correo electrénico

y cédula de identidad o de pasaporte.

c) Individualizacidn de la persona a cargo de la investigacion, con a lo menos la indicacion de correo electrénico

y cédula de identidad o de pasaporte. Se debera registrar la circunstancia de haber o no recibidos antecedentes

sobre su imparcialidad y/o del cambio, segin 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)Formulacién de los indicios o razonamientos coherentes y congruentes en los cuales se  fundan las

conclusiones de la investigacidn para determinar silos hechos investigados constituyen o no, acoso sexual,

laboral o de violencia en el trabajo.

h) La propuesta de medidas correctivas que deberan implementarse por la empresa en relacidn con la causa

gue generd la denuncia, en los casos que corresponda.

i) La propuesta de sanciones cuando correspondan. Con todo, en el caso de lo dispuesto en la letra f) del N° 1 del

articulo 160 del Cddigo del Trabajo, debera evaluar la gravedad de los hechos investigados y podra proponer
las sanciones establecidas en el Reglamento Interno de la empresa.

Articulo 66°: Remision del informe a la Direccidn del Trabajo. La empresa, dentro del plazo de dos dias de
finalizada la investigacidn interna remitira el informe y sus conclusiones de manera electrdnica a la Direccién del
Trabajo. Por su parte, la Direccidn del Trabajo tendrd un plazo de treinta dias para su pronunciamiento, el que
serd puesto en conocimiento de la empresa, la persona afectada, denunciante y denunciada. En caso de no
pronunciarse el Servicio en dicho plazo, se consideraran vdlidas las conclusiones del informe remitido por la
empresa, quien deberd notificarlo a la persona afectada, denunciante y denunciada.

ARTICULO 67°: Adopcion de medidas o sanciones. Notificada la empresa del pronunciamiento de la Direccidn
del Trabajo, dispondra y aplicara las medidas o sanciones que correspondan dentro de los siguientes quince
dias, informando tanto a la persona denunciante como a la denunciada. En caso que la Direccién del Trabajo no
se pronuncie sobre la investigacién interna, la empresa dispondra y aplicara las medidas o sanciones que
correspondan, segln el informe de investigacion, dentro de los quince dias corridos, una vez transcurrido treinta
dias desde la remisién del informe de investigacién a la Direccién del Trabajo.

Articulo 68°: Medidas correctivas. Constituyen medidas correctivas, aquellas que se implementan por la
empresa para evitar la repeticidn de las conductas investigadas, sean o no sancionadas. Estas medidas tendran
por objeto prevenir y controlar los riesgos identificados en los hechos que dieron lugar a la denuncia, generando
garantia de no repeticion, evaluando la eficacia y las mejoras que puedan introducirse en el respectivo protocolo
de prevencién del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo conforme a lo dispuesto en el articulo 211-A
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letra b) del Cédigo del Trabajo. Las medidas correctivas podrdn establecerse tanto respecto de los trabajadores
(as) involucrados(as) en la investigacion, como del resto de los trabajadores de la empresa, considerando
acciones tales como el refuerzo de la informacién y capacitacion en el lugar de trabajo sobre la prevencién y
sancion del acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo, el otorgamiento de apoyo psicoldgico a los
trabajadores (as) involucrados (as) que lo requieran, la reiteracion de informacién sobre los canales de denuncia
de estas materias y otras medidas que estén consideradas en el protocolo de prevencién de acoso sexual, laboral
y de violencia en el trabajo.-

Articulo 69°: Sanciones. Conforme a la gravedad de los hechos, y segun fuere el caso, la empresa aplicara
sanciones respecto del (los) trabajador (es) que resulten responsables. Estas sanciones pueden ir desde una
amonestacion verbal o escrita hasta el descuento de un 25% de la remuneracién diaria. Pero, atendida la
gravedad de los hechos y en los casos que corresponda, aplicara como sancion lo dispuesto en las letras b) o
f) del N° 1 del articulo 160 del Cédigo del Trabajo. En este ultimo caso, el(la) trabajador(a)sancionada con el
despido podra impugnar dicha decision ante el tribunal competente. Para ello debera rendir en juicio las pruebas
necesarias para desvirtuar los hechos o antecedentes contenidos en el informe del empleador o de la Direccién
del Trabajo que motivaron el despido.

Articulo 70°: Violencia en el trabajo. En los casos que la conducta provenga de terceros ajenos a la relacion
laboral, entendiéndose por tal aquellas conductas que afecten a trabajadores(as), con ocasién de la prestacién
de servicios, por parte de clientes, proveedores del servicio, usuarios, entre otros, el trabajador(a) afectado(a)
podra presentar la denuncia ante su empleador o la Direccidn del Trabajo, en los términos sefialados. Conforme
corresponda, la empresa informara cuando los hechos puedan ser constitutivos de delitos penales, los canales
de denuncia ante el Ministerio Publico, Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones, otorgando las
facilidades necesarias para ello, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 175 del Cédigo Procesal Penal.

Articulo 71°: Régimen de subcontratacion o de servicios transitorios. En los casos que resulte aplicable sila
empresa, ya sea como empleador principal o como usuaria recibe una denuncia de una persona trabajadora
dependiente de otro empleador, informara las instancias que contempla el articulo 211-B bis del Cédigo del
Trabajo, cuando los involucrados en los hechos sean de la misma empresa, ya sea en régimen de subcontratacién
o de servicios transitorios, seglin corresponda. Una vez conocida la decisidon de presentar su denuncia ante su
empleador o la Direccién del Trabajo, la empresa principal remitird la denuncia respectiva, en el plazo de tres
dias, a la instancia que sustanciara el procedimiento.

Cuando los hechos denunciados involucren a personas trabajadoras de distintas empresas, sean estas de la
principal o usuaria, de la contratista, de la subcontratista, o de servicios transitorios, segin corresponda, la
persona afectada podra denunciar ante la empresa principal o usuaria respectiva, ante su empleador o ante la
Direccién del Trabajo. Cuando el(la) trabajador(a) efectia su denuncia ante su empleador, éste debera informar
de ella ala empresa principal o usuaria, dentro de los tres dias desde su recepcién. La empresa principal o usuaria
serd siempre la responsable de realizar la investigacion, segun corresponda. Los empleadores de trabajadores(as)
involucrados(as) deberan adoptar las medidas de resguardo y aplicar las sanciones que correspondan respecto
de sus dependientes conforme lo establecido en el presente reglamento.

TiTULO X1l
DE LA LIBERTAD DE ASOCIACION Y NEGOCIACION COLECTIVA.-
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Articulo 72°: La Corporacion reconoce el derecho de sus trabajadores a constituir o participar en organizaciones
cuyo objeto sea la defensa y promocidn de sus intereses, y declara como principio su voluntad de no interferir
en las mismas. Reconoce, asimismo, el derecho a la representaciéon de los trabajadores por parte de sus
organizaciones sindicales, asi como el valor de la negociacidn colectiva como instrumento legitimo para la
determinacién de condiciones contractuales y laborares de los trabajadores. En este sentido, y en uso de sus
facultades, informa que el periodo no apto para iniciar un proceso de negociacion colectiva estard comprendido
entre el 2 de noviembre y el 31 de diciembre de cada aifo, ambas fechas incluidas.

TiTULO XIV
DE LAS CAMARAS DE SEGURIDAD.-

Articulo 73°: El establecimiento, por razones de estricta seguridad, mantiene o podrd instalar en zonas de
acceso 0 uso publico o general, cdmaras de seguridad u otros mecanismos de control audiovisual, cuidando
siempre dicho control no afecte la dignidad y el libre ejercicio de los derechos fundamentales de los trabajadores
y demas miembros de la comunidad escolar. En efecto, la instalacién de cdmaras de seguridad, responde a
razones de seguridad de las personas o instalaciones, sin que en ningun caso constituya una forma de control y
vigilancia de la actividad de los trabajadores o de la comunidad escolar en general. Cabe hacer presente que las
camaras de seguridad u otros mecanismos de control audiovisual no se dirigirdn directamente al ejercicio de las
labores de un trabajador en particular, sino que, en lo posible, se orientaran en planos panordmicos; su
emplazamiento no abarcard lugares dedicados al esparcimiento de los trabajadores, asi como tampoco a
aquellos en los que no se realiza actividad laboral, como los banos, casino, etc. En este orden, ademas, se dard
estricto apego a lo dispuesto en el Dictamen N° 6 del afio 2014 de la Superintendencia de Educacion. Respecto
de las grabaciones que se obtengan, se garantiza la debida custodia y almacenamiento de éstas, asi como la
reserva de toda la informacién y datos privados de algun trabajador que se pueda haber obtenido mediante
estos mecanismos de control audiovisual, excluyéndose de su conocimiento a toda persona distinta al empleador
0 sus asesores y al trabajador, salvo naturalmente que la grabacion sea requerida por organismos con
competencia para ello o bien que éstas den cuenta de ilicitos, en cuyo caso se podran poner a disposicidn de los
tribunales respectivos.

TiTULO XV
DEL USO DE COMPUTADORES Y SOPORTES DIGITALES.-

Articulo 74°.- Todo trabajador que para el cumplimiento de sus labores utilice computadores y/o soportes
digitales o electrdnicos provistos por el empleador para tales fines, debera darles exclusivamente el uso que
resulte natural para ello. De este modo, no podra utilizarlos en actividades distintas, ni conservar o guardar en
ellos, informacién privada, personal o de terceros, que sea diversa de aquella originada en sus funciones.

TiTULO XVI
DE LAS OBLIGACIONES .-

Articulo 75°.- El empleador estara obligado a respetar y cumplir todas las normas contractuales, asi como
aquellas dispuestas por el Cédigo del Trabajo y sus normas complementarias, y especialmente:
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a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)
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Respetar ampliamente a cada una de las personas que formar parte del Colegio Haydn.
Pagar puntualmente las remuneraciones acordadas en el contrato individual de trabajo.

En el caso del personal femenino, el establecimiento ofrecerda una Sala Cuna para que el hijo de
hasta 2 afios de edad reciba cuidado y alimentacidn, s durante las horas de trabajo de la madre.

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

Promover el perfeccionamiento del personal en conformidad a la legislacidon sobre capacitacion
profesional.

Brindar espacios para que el personal pueda expresar sus inquietudes y reclamos, ya sea
directamente o a través de algln representante.

Informar y hacer cumplir las normas técnico pedagdgicas emanadas por el MINEDUC.

Proporcionar los materiales necesarios para que cada trabajador pueda desempenar sus labores de
manera apropiada.

Articulo 76°: Los trabajadores estan obligados a cumplir fielmente las estipulaciones de sus respectivos contratos
de trabajo, Manual de Convivencia Escolary las de este Reglamento. Particularmente deberan acatar siguientes
obligaciones generales:

a)

b)

f)

Cumplir estrictamente el contrato de trabajo y las obligaciones contraidas, observando en forma
especial las horas de entrada y salida diarias.

Llegar puntualmente a su trabajo, y registrar personal y diariamente sus horas de entrada y salida
en el sistema dispuesto por el empleador para estos efectos.

Ser respetuosos con sus superiores y observar las érdenes que éstos impartan con la finalidad de
mantener un buen servicio y/o intereses del establecimiento.

Ser cortes con sus companeros de trabajo, y cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

Desempeiiar sus labores con diligencia, colaborando en el mejor funcionamiento del proceso
educacional del establecimiento.

Guardar la debida lealtad y respeto hacia las personas y dependencias del Establecimiento
Educacional.

Dar aviso de inmediato a su jefe, de las pérdidas, deterioros y descomposturas que sufran los
objetos a su cargo.

Denunciar las irregularidades que adviertan en el establecimiento y los reclamos que se les
formulen.

Dar aviso dentro de 12 horas al jefe directo y/o de personal en caso de inasistencia por enfermedad
u otra causa que le impida concurrir transitoriamente a su trabajo.
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j)

k)

p)

q)
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Emplear la maxima diligencia en el cuidado de los materiales de todo tipo y, en general, de los
bienes de la empresa.

Preocuparse de la buena conservacién, orden y limpieza del lugar de trabajo, y elementos que
tengan a su cargo.

Cuidar de los materiales que sean entregados para el desempefio de sus labores, preocupdandose
preferentemente de su racional utilizacién a fin de obtener con ellos el maximo de beneficio.

Respetar los reglamentos, instrucciones y normas de cardcter general que se establezcan en la
Unidad Educativa, particularmente las relativas al uso o ejercicio de determinados derechos o
beneficios.

Dar cuenta a su jefe directo de las dificultades que se le presenten en el cumplimiento de sus
labores.

Usar los elementos de proteccién personal y vestuario que el establecimiento pueda proporcionar,
manteniéndolo en buen estado de conservacidn y limpieza.

Cumplir con las politicas, normas y procedimientos que regulan las actividades en el
establecimiento.

Utilizar vestuario semi formal, de acuerdo a sus respectivos cargos o funciones. En este sentido se
encuentra prohibido el uso de pantalones cortos, bermudas, shorts, mini faldas, petos, sandalias tipo
havaianas, jockey o sombreros.

Articulo 77°: Para los efectos del presente Reglamento Interno y de acuerdo con la naturaleza de sus funciones,
el personal que se desempefia en el Establecimiento Educacional se clasificara de la siguiente manera:

A)

a)

Docentes Directivos (Director (a), Sub Director(a) y Jefe de U.T.P:

Director(a): Es el Docente que, como jefe del Establecimiento Educacional, es el responsable de la

direccion, organizacién y funcionamiento del mismo, de acuerdo a las normas legales y reglamentarias vigentes.

Son deberes del Director:

a.l)

a.2)

a.3)

a.4)

a.5)

Dirigir el Establecimiento Educacional de acuerdo a los principios de la Administracion Educacional.

Determinar los objetivos propios del Establecimiento Educacional de acuerdo con las instrucciones
emanadas por parte del Representante Legal, en concordancia con los requerimientos de la
Comunidad Escolar y de la Comunidad Local.

Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo: Directivos, Docentes,
Asistentes de la Educacion y Auxiliares de Servicios.

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

Propiciar un ambiente educativo estimulante, creando condiciones favorables para la obtencién
de los objetivos de la planta docente.
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a.b)

a.7)

a.8)

a.9)

a.10)

a.11)
a.12)

a.13)

b)
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Presidir los diversos Consejos Técnicos y/o Administrativos, delegando funciones cuando lo estime
pertinente.

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

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

Remitir al MINEDUC las actas, estadisticas y, en general, toda la documentacién requerida por dicha
institucion dentro de los plazos sefialados para ello, conforme a la legislacion vigente.

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

Informar al Administrador de las necesidades surgidas en el local escolar.
Autorizar, en casos justificados, permisos o ausencias del personal a su cargo, con goce de sueldo.

Participar de las reuniones del Consejo Escolar.

Sub Director(a): Es el docente responsable de asesorar al Director en la programacion, organizacion,

desarrollo, supervision y evaluacién del desarrollo de las actividades curriculares. También de organizar,
coordinar y supervisar el trabajo armédnico y eficiente, velando porque las actividades del Establecimiento
Educacional se desarrollen en un ambiente seguro, de disciplina, bienestar y sana convivencia. Constituyen
deberes del Sub Director:

b.1)
b.2)

b.3)
b.4)
b.5)

c.1)

c.2)

c.3)

Asesorar al Director en el proceso de elaboracién del plan curricular del establecimiento.

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

Subrogar al Director en su ausencia.
Organizar los horarios de trabajo del personal docente.

Participar de las reuniones de Gestidn Directiva.

Jefe de U.T.P (Unidad Técnico Pedagdgica): Constituyen deberes del Jefe de U.T.P.:

Programar, organizar, supervisar, y evaluar las actividades correspondientes del proceso de
aprendizaje/ensefianza.

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

Asesorar a los docentes en el uso, manejo y cumplimiento de los reglamentos de evaluacién y
promocion.
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c.4)
c.5)

c.6)

c.7)

c.8)

c.9)

c.10)
c.11)
c.12)

c.13)

c.14)

B)

a.-
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Propiciar la integracidn entre los diversos programas de estudios de los diferentes subsectores.
Asesorar al Director en el proceso de elaboracién del Plan Curricular del Establecimiento.

Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacion, programacion y desarrollo de las
actividades de evaluacién, asi como en la aplicacién de planes de programas de estudio.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de colaboracién.

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

Dirigir los Consejos Técnicos que le competen.

Participar de las reuniones de Gestidn Directiva.

Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad de la Comunidad Educativa.
Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Convivencia Escolar del Colegio.

Revisar libros de clases y documentos asociados (ingreso de observaciones, registro de contenidos
y calificaciones).

Coordinar la presentacion de talleres, ya sea de indole especial o presentacién a fin de afio.

Docentes, Asistentes de la educacion, Encargados de Talleres y Planes Formativos:

Constituyen deberes de los docentes, asistentes de la educacién y encargados de talleres y planes

formativos, los siguientes , conforme corresponda a la naturaleza de sus respectivas labores:-

a.l)
a.2)
a.3)
a.4)
a.5)

a.6)

a.7)

a.8)

a.9)

Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades docentes de su especialidad.
Fomentar habitos y valores en los alumnos, a través del ejemplo personal.

Asumir la Jefatura del curso que le sea asignado.

Educar a los estudiantes, en el amplio sentido de esta palabra.

Hacerse cargo de los cursos asignados, en los horarios en que le han sido asignados.

Mantener al dia el Libro de Clases, con los registros de calificaciones, asistencia y hoja de vida
correspondientes, preocupandose de firmar las horas de clases en el momento de realizarlas.

Citar a los apoderados en el Horario de Atencién destinado para dicha actividad. Por ningiin motivo
podra hacerlo en horas de clases.

Respetar y seguir los distintos procedimientos/protocolos existentes en la Unidad Educativa,
especialmente aquellos relacionados con disciplina, accidentes, etc.

Informar a Direccidon y/o a UTP respecto a cualquier anomalia relacionada con el desempefio de su
funcion.
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a.10)

a.11)

a.12)
a.13)

a.14)

a.15)

a.16)

a.17)

a.18)

a.19)

a.20)

a.21)

a.22)

a.23)

a.24)

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIOS HAYDN

Hacer entrega de planificaciones anuales, mensuales y cronogramas de contenidos en las fechas
indicadas por UTP y/o Direccidn.

Responsabilizarse de las actividades que realicen los alumnos durante las horas de clases a su cargo,
ya sean estas dentro o fuera de las dependencias del Colegio.

Asistir a los Consejos y Jornadas de Reflexion organizadas por el establecimiento educacional.
Presentarse a las Reuniones de Apoderados con al menos 10 minutos de anticipacién.

Utilizar en el Libro de Clases sdlo |apiz pasta de color azul. No podrd utilizar 1apiz grafito, realizar
enmiendas o utilizar corrector sin la previa autorizacién de la Jefa de UTP o Inspector General.
Tampoco podra mantener papeles o documentos dentro de él. El Libro de Clases es un documento
oficial, por lo que debe mantenerse en éptimas condiciones.

Todo documento solicitado por algin miembro del Equipo Directivo, debera ser entregado dentro
del periodo destinado para ello.

Informar a algun miembro del Equipo Directivo cualquier actividad que se realizara fuera de las
dependencias del Colegio, para consignar en el Libro de Crdnicas las autorizaciones correspondientes
e indicando dia, hora, nimero de alumnos y lugar de visita.

Solicitar a UTP la revisidn y reproduccion de cualquier material que necesite para el desarrollo de
sus clases. Este debe ser solicitado con al menos 72 horas de antelacidn y de acuerdo a las
instrucciones emanadas por dicha autoridad.

Mantener una relacion de respeto con todos los alumnos. No estan permitidos, en este aspecto el
uso de sobrenombres, apodos o el dialogo mediante expresiones de tuteo.

Cumplir con la normativa del Colegio, sefialada principalmente en el presente documento,
Reglamentos de Evaluacidon y Promocion de Alumnos, Reglamentos de Convivencia Escolar, etc.

Mantenerse atento y dispuesto a supervisar el comportamiento de los alumnos. Generar instancias
en las que debera corregir conductas, formar habitos de aseo, limpieza y alimentacién saludable.

Cuidar los bienes generales del establecimiento y su infraestructura.

Mantener informados a los padres y apoderados respecto del proceso de ensefianza/aprendizaje
de sus pupilos, sus actitudes y conductas.

Cumplir con las tareas que se le asignen (efemérides, proyectos de actividades relevantes), segin
las disposiciones estipuladas en el presente reglamento y calendarizacidn institucional (Plan Anual
y Semestral), que forman parte del Anexo de este documento.

Mantener correccidn y sobriedad al vestir, constituyéndose en obligatorio el uso de vestuario al
menos de caracter semiformal para hombres y mujeres. De esta forma, se encuentra prohibido el uso
de jeans, shorts o bermudas, zapatillas, sandalias. Serd obligatorio el uso de delantal para todos los
Docentes y Educadoras de Parvulos, a excepcidn de los Docentes de Educacién Fisica, quienes deben
utilizar buzo y zapatillas.
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a.25)
b.-
b.1)

b.2)
b.3)

b.4)
b.5)

b.6)
b.7)

b.8)

b.9)
b.10)

c.1)

c.2)
c.3)
c.4)
c.5)
c.6)
c.7)

c.8)

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIOS HAYDN

Asistir a los eventos del Calendario Escolar a los que fuere citado.

Sin perjuicio de lo anterior, ademas correspondera a los Asistentes de la Educacion:-

Realizar andlisis del panorama del curso en funcién de las evaluaciones de diagndstico del curso
asignado (informe cualitativo).

Confeccionar plan de trabajo en funcién de las mejoras de los aprendizajes del curso.

Trabajar colaborativamente con profesor de aula regular, educadora diferencial, etc. En la confeccidn
de las planificaciones abordando las estrategias diversificadas pertinente a los estudiantes.

Detectar NEE en los estudiantes que no pertenecen al Programa de Integracién Escolar.

Confeccionar plan de trabajo individual para estudiantes con NEE que no se encuentren en el
Programa de Integracidn Escolar.

Citacién de apoderados en conjunto con profesora jefe para abordar casos con mayores dificultades.
Asumir tareas de monitoreo segun su plan de trabajo, verificando los avances significativos de los
estudiantes.

Apoyar en trabajo en sala de clases en ausencia de profesores, orientados y guiados por el jefe se UTP
y/o Directivo a cargo.

Realizar tareas que le asigne sus jefes directos dentro y fuera del establecimiento.

Informar a Direccidn situaciones irregulares que afecten el desempefo de su funcion, de su ambito de

trabajo y/o al establecimiento para la busqueda de soluciones.

Personal Administrativo: Correspondera al personal administrativo, los siguientes deberes:-

Organizar y difundir la documentacion oficial del establecimiento, requiriendo a los Docentes los
antecedentes necesarios para ello.

Clasificar y archivar documentos oficiales del Colegio.

Cumplir funciones inherentes al rol de Secretaria.

Atender las consultas de los apoderados, ya sea por teléfono o personalmente.

Derivar con la persona correspondiente cualquier visita o persona que requiera la atencién del otro.
Llevar pago, registro y archivo de facturas.

Apoyar la labor educativa en el Colegio.

Vigilar el comportamiento de los alumnos, orientandolos en su conducta y actitud de acuerdo a las
normas existentes en el establecimiento.
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIOS HAYDN

c.9) Controlar el aseo y demas caracteristicas de las dependencias a él confiadas.
c.10) Llevar libros de registro, estadisticas y demas archivos que le sean encomendados.
TITULO XVII

DE LAS PROHIBICIONES.-

Articulo 78°: Se prohibe a los trabajadores de la empresa:

a)

b)

d)

e)

Trabajar sobretiempo o permanecer en las dependencias del establecimiento en horarios no normados
sin autorizacion previa y escrita de algin miembro del equipo directivo, administracién o inspectoria
general.

Realizar o recibir llamadas por teléfonos celulares (mdviles) y/o chatear en horas de clases, consejos
de profesores, actos o reuniones de trabajo.

Formar aglomeraciones, sintonizar radioemisoras o estaciones televisivas, leer diarios, ocuparse de
asuntos ajenos a su trabajo u otros que perturben el normal desempeiio de la jornada laboral.

Faltar o ausentarse del lugar de trabajo durante las horas de servicio sin la correspondiente
autorizacion de su jefe directo.

Preocuparse, durante las horas de trabajo, de negocios ajenos al establecimiento o de asuntos
personales, o atender personas que no tengan vinculacidn con sus funciones.

Atender personas en horarios no destinado para ello, sin autorizacién expresa de su jefe directo.
Revelar antecedentes que hayan conocido con motivo de sus relaciones con el empleador cuando se
le hubiere pedido reserva sobre ellos, asi como, ser reservado de los antecedentes delicados que
involucren a alumnos, miembros de la comunidad o sus familias.

Desarrollar, durante las horas de trabajo y/o dentro del establecimiento actividades sociales, politicas
0 sectarias.

Fumar en todos los recintos e instalaciones del establecimiento.

Introducir, vender o consumir bebidas alcohdlicas, drogas u otras sustancias ilicitas en sus
dependencias o lugares de trabajo. Ademads, se prohibe determinantemente, beberlas, consumirlas o
darlas a beber y/o consumir a terceros. Si un trabajador se encuentra en estado de ebriedad, se exigira
gue abandone el establecimiento, por constituir un riesgo potencial para la seguridad de los alumnos
y demas miembros de la comunidad escolar.

Vender o usar juegos de azar en las oficinas o lugares de trabajo, asi como como también vender o
permitir la venta de cualquier tipo de articulo, sin la debida autorizacién por escrito de la jefatura
correspondiente.

Presentarse al trabajo bajo la influencia del alcohol, drogas o estupefacientes.

Presentarse al trabajo desordenado, desaseado y con vestimenta no acorde al contexto en el que se
desarrolla su trabajo (falda corta, escote, transparencia, shorts, sandalias, etc.).

Adulterar el registro o tarjeta de hora de llegada y salida al trabajo, marcar o registrar la llegada o salida
de algun otro trabajador, o solicitar a otro trabajador la ejecucidn de este acto. La circunstancia de no
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o)

p)

bb)

cc)

dd)

ee)

ff)

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIOS HAYDN

firmar o no marcar con la respectiva huella u otro patrén biométrico segin corresponda, se estimara
como tiempo no trabajado, lo que dara derecho al respectivo descuento.

Firmar o marcar huella u otro patréon biométrico segin corresponda, en horarios o jornadas no
trabajadas.

Desconectar, bloquear u operar sistemas computacionales, maquinas u otros sin autorizacion previay
por escrito del jefe directo.

Utilizar un lenguaje inadecuado, grosero y/o participar en acciones o situaciones obscenas; asi como
cometer actos ilicitos o inmorales dentro del recinto de trabajo.

Difamar, calumniar, burlar, ridiculizar o levantar falsos testimonios ya sean en forma escrita u oral a
cualgquier miembro de la comunidad educativa dentro y fuera del establecimiento.

Esparcir rumores o comentarios mal intencionados que menoscaben la integridad de cualquier
miembro de la comunidad.

Publicar en redes sociales u otros medios de comunicacién, comentarios mal intencionados sobre la
comunidad educativa (alumnos, apoderados, funcionarios y del propio establecimiento)

Agredir verbal, fisica o de cualquier forma a los alumnos, apoderados o funcionarios del
establecimiento, cualquiera sea su funcidn o situacion.

Prohibido nombrar a cualquier funcionario, alumno, apoderado con sobrenombre, nick name o apodo.
Mantener una relacién amorosa (pololeo) con alumnos(as) ya sea de educacidn diurna o vespertina.
En caso de existencia de una relacién amorosa entre funcionarios, se prohibe las manifestaciones de
carifio en publico dentro del establecimiento o en uso de sus funciones.

Utilizar vehiculos, equipamiento, materiales o dependencias a su cargo en objetivos ajenos a sus
obligaciones o para su provecho personal.

No cumplir los periodos de descanso o reposo otorgados por prescripcién o licencia medica.

Vender y/o prestar sus elementos de proteccion personal (Ej.: zapatos de seguridad, antiparras,
protectores auditivos, etc.).

Incorporar, a través de cualquier medio, programas computacionales no autorizados por el
establecimiento, en los equipos asignados, como asimismo utilizar los equipos, sistemas y herramientas
computacionales para fines distintos a los laborales.

Causar dafios a las instalaciones, equipamiento o bienes de propiedad del establecimiento. En dicho
evento, y aun en caso de resultar un dafio involuntario, deberd dar aviso inmediato a la jefatura
correspondiente.

Atribuirse autoridad o representacién que no se le haya otorgado en virtud de sus respectivos contratos
de trabajo o un acto posterior del empleador.

Usar distintos artefactos eléctricos dentro de las dependencias del establecimiento (como microondas,
horno eléctrico, calefactores, secador de pelo, estufas eléctricas, parillas eléctricas, etc., salvo
autorizacion expresa de la direccion del establecimiento.

Sacar y utilizar informacién, material y documentacién del establecimiento, sus alumnos y/o
funcionarios, fuera de la misma, sin autorizacién de algin miembro del equipo directivo,
administracién o sostenedora.
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIOS HAYDN

Ausentarse y/o retirarse antes del horario al que fue convocado, en caso de actividades
extraprogramaticas, capacitaciones, consejos, reuniones técnicas, actividades culturales y recreativas
organizadas por el establecimiento.

Interferir en el flujo de informacion y érdenes de la jefatura.

Robar, hurtar o extraer pertenencias ajenas.

Incumplir érdenes e instrucciones impartidas por su jefatura.

Reclamar, objetar o contrariar 6rdenes e instrucciones impartidas por su jefatura y/o que estan en el
contrato de trabajo.

Atentar contra la implementacion del proyecto educativo institucional.

Establecer y mantener comunicacién a través de redes sociales y por medios no oficiales del
establecimiento con alumnos y apoderados.

Incorporar muebles, mobiliario o cualquier otro tipo de bien, en las dependencias del establecimiento,
sin autorizacién de inspectoria general o administracion.

Difundir, compartir, dar, regalar y utilizar material técnico pedagégico elaborado y creado durante el
periodo de tiempo contractual, siendo esté, propiedad del establecimiento.

Salir de la sala de clases y dejar a los alumnos sin cuidado y supervision de un adulto responsable.
Adulterar documentos, falsificar firmas.

Reaccionar de forma altanera, vehemente o inadecuada cuando existe disrupcion, conflicto o problema
entre los miembros de la comunidad.

Incurrir en faltas que dafien la imagen y prestigio del colegio.

Cobrar por clases privadas a sus propios alumnos.

Retrasar o abandonar intencional o negligentemente el cumplimiento de sus obligaciones.

Realizar conductas de caracter sexual, hostigamiento sexual, acoso sexual o connotacién sexual a los
alumnos, asi como a cualquier otra persona con la cual se relaciona en el establecimiento.

Realizar actos de hostigamiento y acoso a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Dejar de realizar su clase sin motivo justificado, aunque haya pocos alumnos.

Mantener conversaciones acaloradas, subidas de tono o de cualquier indole que puedan provocar
altercados entre companeros de trabajo al interior del establecimiento.

Solicitar dinero a los alumnos y apoderados sin la autorizacion de algun miembro del equipo directivo.
Ingerir alimentos mientras imparte sus clases (se exceptua el consumo de agua), o en oficinas u otros
recintos del establecimiento o en reuniones oficiales.

Usar indebidamente los libros de clases, realizar enmiendas, pegar hojas adicionales, doblar o romper
hojas de los libros, o todo tipo de acto que provoque un deterioro en los libros de clases.

Hacer entrega de libros de clases a personas no autorizadas.
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TiTULO XVII
DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAIJO.-

Articulo 79°: El contrato de trabajo terminara, conforme dispone el articulo 159 del Cédigo del Trabajo, en los
siguientes casos:

P wNhPR

5.
6.

Mutuo acuerdo de las partes.

Renuncia del trabajador, dando aviso a su empleador con treinta dias de anticipacién, a lo menos.

Muerte del trabajador.

Vencimiento del plazo convenido. El contrato de reemplazo de los docentes del sector particular
subvencionado conforme al D.F.L. N22, de 1998, no se transforma en indefinido como consecuencia de su
renovacion (ORD. N21978/030)

Conclusidn del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 80°: El contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacién alguna, conforme dispone el articulo
160 del Cddigo del Trabajo, cuando el empleador le ponga término invocando una o mas de las siguientes

causales:

1. Algunas de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que a continuacién se
sefialan:

a) Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones.

b) Conductas de acoso sexual.

c) Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de cualquier trabajador que se
desempeiie en la misma empresa.

d) Injurias proferidas por el trabajador al empleador.

e) Conducta inmoral del trabajador que afecte a la empresa donde se desempenia.

f) Conductas de acoso laboral.

2. Negociaciones que ejecute el trabajador dentro del giro del negocio o en las dependencias y que hubieren
sido prohibidas por escrito en el respectivo contrato por el empleador.

3. No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada durante dos dias seguidos, dos lunes en el
mes o un total de tres dias durante igual periodo de tiempo. Asimismo, la falta injustificada o sin aviso previo
de parte del trabajador que tuviere a su cargo una actividad, trabajo o maquina cuyo abandono o paralizacién
signifique una perturbacién grave en la marcha de la obra.

4. Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal: La salida intempestiva e injustificada
del trabajador del sitio del trabajo y durante las horas de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo
represente, y La negativa a trabajar, sin causa justificada, en los trabajos convenidas en el contrato.

5. Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al funcionamiento del
establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los trabajadores o a la salud de éstos.

6. El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, maquinarias, herramientas, utiles de
trabajo, productos o mercaderias.

7. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.
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Articulo 81°: El empleador, conforme dispone el articulo 161 del Cddigo del Trabajo, podrd poner término al
contrato de trabajo invocando como causal las necesidades de la empresa, establecimiento o servicio, tales como
las derivadas de la racionalizacién o modernizacidn de los mismos, cambios en los perfiles laborales, bajas en la
productividad, bajo desempefio, malos resultados en la evaluacion de personal, cambios en las condiciones de
mercado o de la economia entre otras, que hagan necesaria la separaciéon de uno o mas trabajadores.

TITULO XIX
DE LAS PETICIONES, RECLAMOS E INFORMACIONES.-

Articulo 82°: Los reclamos, peticiones e informaciones de naturaleza individual, seran formulados por el
interesado, por escrito, y se tramitaran directamente ante su jefe directo, quien la entregard al equipo directivo
o administracién y dard respuesta en un plazo no mayor a 15 dias habiles. Cuando se formulen peticiones de
caracter colectivo, éstas se transmitiran por intermedio del respecto delegado de personal si lo hubiere, o por
una delegacion formada por tres trabajadores designados por los interesados, que posean al menos un afio de
antigliedad. Estas peticiones seran contestadas por escrito conforme se indica precedentemente.-

TiTULO XX
DE LAS SANCIONES Y MULTAS.-

Articulo 832: Las infracciones a las disposiciones de este Reglamento, que no sean causal de terminacién del
respectivo contrato de trabajo, se sancionaran de la siguiente manera :

a) Amonestacion verbal, que quedard registrada solo en hoja de entrevista.

b) Amonestacidn escrita, en caso de reincidencia.

c) Amonestacion escrita, dejando constancia en la hoja de vida del trabajador e informacién por escrito a la
Inspeccidn del Trabajo.

d) Multa de hasta un maximo del 25% de la remuneracién diaria del trabajador. El trabajador afectado, podra
reclamar de la aplicacion de la multa y/o de su monto ante la Inspeccion del Trabajo respectiva.
Corresponderd a la empresa fijar el monto de la multa dentro del limite sefalado, teniendo especialmente
cuenta de la gravedad de la infraccidn (Art. N°157, Codigo del Trabajo).

Cuando se haya comprobado que un accidente del trabajo o enfermedad profesional se debid a negligencia
inexcusable de un trabajador, el S.S. podra aplicar una multa, de acuerdo con el procedimiento y sanciones
dispuestos en el Cédigo Sanitario (Art. 70 Ley 16.744). La condicion de negligencia inexcusable sera establecida
por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad correspondiente (Art. 24 N°4 D.S. 54).

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos del Comité de Bienestar. A falta de esta entidad, el
producto de las multas pasara al Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, y se le entregara tan pronto como
hayan sido aplicadas.
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TiTULO XXI
DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA. LEY N° 20.001.-

Articulo 84°: El empleador velara por que en la organizacién de sus actividades de carga se utilicen medios
técnicos tales como la automatizacién de procesos o el empleo de ayudas mecanicas, a fin de reducir las
exigencias fisicas de los trabajos, entre las que se pueden indicar:

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

Articulo 85°: El empleador procurard los medios adecuados para que los trabajadores reciban formacién e
instruccién satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y para la ejecucién de trabajos
especificos. Para ello, confeccionara un programa que incluya como minimo:

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

c¢) Uso correcto de las ayudas mecanicas;

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

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

Articulo 86°: El empleador procurard organizar los procesos a fin de reducir lo maximo posible los riesgos
derivados del manejo manual de carga.

Articulo 87°: Si la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecdnicas no pueden usarse, no se permitira
gue se opere con cargas superiores a 25 kilogramos.

Articulo 88°: Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

Articulo 89°: Los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar
manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

TiTULO XXII
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TABACO.-

Articulo 90°: Por la naturaleza propia de las actividades que desempefia el empleador, se prohibe fumar en todo
espacio o lugar, ya sea de naturaleza abierta o cerrada, y en cualquier horario. En los lugares de acceso publico,
se exhibirdn sefales de advertencia de prohibicion de fumar, la cual deberd ser notoriamente visible y
comprensible.

TITULO XXIII
DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA.-
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Articulo 91°: La ley N° 20.096, que establece mecanismos de control aplicables a las sustancias agotadoras de la
capa de ozono, en su Articulo N° 19 dispone que; “Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos
184 del Codigo del Trabajo y 67 de la ley N2 16.744, los empleadores deberdn adoptar las medidas necesarias
para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar expuestos a radiacién ultravioleta. Para estos
efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, segln el caso, deberan especificar el
uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre
Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior serd
aplicable a los funcionarios regidos por las leyes N2s. 18.834 y 18.883, en lo que fuere pertinente.”

Articulo 92°: Como resulta compleja la evaluacidn de la radiacidn que afectaria a los distintos puestos de trabajo
segln los rangos de radiacion, para el caso de trabajadores que se deban desempefiar permanentemente al aire
libre, se contempla en este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad las recomendaciones de
prevencion y la utilizacidon de elementos de proteccidn personal adecuados, y el entrenamiento de las personas
para que en determinados momentos del dia, especialmente entre las 10:00y las 15:00 horas, o de determinadas
condiciones ambientales, adopten las conductas instruidas y empleen los elementos de proteccidén que se les
proporcionen. Sobre las recomendaciones que evitarian la exposicidon daiiina a radiaciéon ultravioleta, segun los
rangos ya sefialados y de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 19 de la ley N2 20.096, respecto de trabajadores
gue se deben desempenar ocupacionalmente en forma permanente al aire libre, se informan a lo menos las
siguientes consideraciones y medidas de proteccién de los trabajadores que laboran bajo tales condiciones:

1. Los trabajadores deben ser informados sobre los riesgos especificos de la exposicion a la radiacidon UV y sus
medidas de control.

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

3. Llaradiacidn solar es mayor entre las 10:00 y las 17:00 horas, por lo que durante este lapso es especialmente
necesaria la proteccién de la piel en las partes expuestas del cuerpo.

4. Es recomendable el menor tiempo de exposicion al agente, no obstante, si por la naturaleza de la actividad
productiva ello es dificultoso, se deben considerar pausas, en lo posible bajo techo o bajo sombra.

5. Aplicacion de cremas con filtro solar de factor 30 o mayor, al inicio de la exposicidn y repetirse en otras
oportunidades durante la jornada.

6. Lascremas con filtro solar SPF 30 o superior deben aplicarse al comenzar el turno y cada vez que el trabajador
transpire o se lave la parte expuesta.

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

8. Usar anteojos con filtro ultravioleta.

9. Usar ropa de vestir adecuada para el trabajador, para que cubra la mayor parte del cuerpo, ojala de tela de
algoddn y de colores claros.

10. Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas, sienes, parte posterior del
cuello y proteja la cara.

TiITULO XXIV
DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION.-
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Articulo 93°: La ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacién y el trabajo en empresas de
servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al articulo 183 A del Cddigo del Trabajo, “es trabajo en régimen
de subcontratacién, aquél realizado en virtud de un contrato de trabajo por un trabajador para un empleador,
denominado contratista o subcontratista, cuando éste, en razén de un acuerdo contractual, se encarga de
ejecutar obras o servicios, por su cuenta y riesgo y con trabajadores bajo su dependencia, para una tercera
persona natural o juridica duefia de la obra, empresa o Trabajo, denominada la empresa principal, en la que se
desarrollan los servicios o ejecutan las obras contratadas. Con todo, no quedaran sujetos a las normas de éste
las obras o los servicios que se ejecutan o prestan de manera discontinua o esporadica.

Los empleadores que contraten o subcontraten con otros la realizacién de una obra o servicios propios de su
giro, deberan vigilar el cumplimiento por parte de dichos contratistas o subcontratistas de la normativa relativa
a higiene y seguridad, debiendo para ello implementar un sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo
para todos los trabajadores involucrados, cualquiera que sea su dependencia, cuando en su conjunto agrupen a
mas de 50 trabajadores.

Para la implementacion de este sistema de gestidn, la empresa principal deberd confeccionar un reglamento
especial para empresas contratistas y subcontratistas, en el cual se establezca como minimo las acciones de
coordinacion entre los distintos empleadores de las actividades preventivas, a fin de garantizar a todos los
trabajadores condiciones de higiene y seguridad adecuadas.

Asimismo, correspondera al mandante velar por la constitucidon y funcionamiento de un Comité Paritario de
Higiene y Seguridad y un departamento de prevencion de riesgos para tales Trabajos, segun las disposiciones
legales vigentes.

Si los servicios prestados se realizan sin sujecidn a estos requisitos o se limitan solo a la intermediacion de
trabajadores a una Trabajo, se entenderd que el empleador es el dueiio de la obra, empresa o Trabajo, sin
perjuicio de las sanciones que correspondan.

TiITULO XXIV
DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

Articulo 94°: Las normas de prevencion contenidas en este Reglamento Interno deberan ser acatadas
obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los contratos que suscriba la Institucion
con el contratista deben incluir un articulo relativo a la obligatoriedad de acatar las normas de Seguridad y Salud
Ocupacional de la Institucidn, el cumplimiento cabal del Reglamento Interno y muy en especial de la legislacion
vigente en materias relacionadas.

La ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacidn, el funcionamiento de las empresas de
servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios, establece en su articulo 183-R que “el
contrato de trabajo de servicios transitorios es una convencién en virtud de la cual un trabajador y una empresa
de servicios transitorios se obligan reciprocamente, aquél a ejecutar labores especificas para una usuaria de
dicha empresa, y ésta a pagar la remuneracion determinada por el tiempo servido”.

El contrato de trabajo de servicios transitorios deberd celebrarse por escrito y contendra, a lo menos, las
menciones exigidas por el articulo 10 del Codigo del Trabajo.

35



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIOS HAYDN

“La escrituracion del contrato de trabajo de servicios transitorios debera realizarse dentro de los cinco dias
siguientes a la incorporacién del trabajador. Cuando la duracidon del mismo sea inferior a cinco dias, la
escrituracion debera hacerse dentro de dos dias de iniciada la prestacidn de servicios.

Una copia del contrato de trabajo deberd ser enviada a la usuaria a la que el trabajador prestara servicios”.

Articulo 95°: La ley N° 20.123, en su articulo 4°, establece que "la Direccidn del Trabajo deberd poner en
conocimiento del respectivo Organismo Administrador de la ley N2 16.744, todas aquellas infracciones o
deficiencias en materia de higiene y seguridad, que se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen a las
empresas. Copia de esta comunicacién debera remitirse a la Superintendencia de Seguridad Social.

El referido Organismo Administrador deber3, en el plazo de 30 dias contado desde la notificacion, informar a la
Direccidn del Trabajo y a la Superintendencia de Seguridad Social, acerca de las medidas de seguridad especificas
gue hubiere prescrito a la empresa infractora para corregir tales infracciones o deficiencias. Correspondera a la
Superintendencia de Seguridad Social velar por el cumplimiento de esta obligacién por parte de los Organismos
Administradores".

TiTULO XXV
DE LAS NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y SEGURIDAD.-

A.- PREAMBULO.-

Articulo 96°: Las normas contenidas en este titulo y siguientes tienen por objeto establecer las disposiciones
generales de prevencién de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que regirdn en la Institucion,
las que tendran el caracter de obligatorias para todo el personal, en conformidad con las disposiciones de la ley
N° 16.744, que establece normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Conforme dispone
el articulo 67 de laley N° 16.744: "Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos
Internos de Higiene y Seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos
reglamentos les impongan.” Los reglamentos deberdn consultar la aplicacion de multas a los trabajadores que
no utilizan los elementos de proteccion personal que se les hayan proporcionado o que no cumplan con las
obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el
trabajo. La aplicacidn de tales multas se regira por lo dispuesto en el Art. 157 del Cédigo del Trabajo.

Las multas serdn destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la empresa tenga para los trabajadores
o de los servicios de bienestar social.

B. LLAMADO A LA COLABORACION

En este aspecto, este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, o al menos reducirlos al minimo. Lograr este objetivo tan importante para quienes trabajan en la
empresa debe ser una preocupacién de cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe. Para ello la empresa llama
a todos sus trabajadores a colaborar en su cumplimiento, poniendo en practica sus disposiciones, participando
en los organismos que establece y sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a
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enriquecer sus disposiciones, generando de esta manera una cultura de prevencién y una motivacién al
autocuidado.

C.-

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 97°.- Definiciones. Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a)

b)

d)

f)

j)

k)

m)

Trabajador: Toda persona, que en cualquier caracter, preste servicios, en virtud de un contrato de
trabajo, en la empresa CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIOS HAYDN, y por los cuales percibe una
remuneracion.

Jefe directo: La persona a cuyo cargo o responsabilidad esta el trabajador.

Empresa: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador.

Riesgo profesional: Los riesgos a que estd expuesto el trabajador y que puedan provocarle un accidente
o una enfermedad profesional, definidos expresamente en los Articulos N2 5y N2 7 de la Ley 16.744.
Accidente del trabajo: Toda lesién que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo y que
produzca incapacidad o muerte (Art. 59, inc. 19, Ley 16.744).

Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el trayecto
directo, de ida o regreso, entre la habitacion y el lugar del trabajo, y aquellos que ocurran en el trayecto
directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores. En este Ultimo caso,
se considerara que el accidente dice relacién con el trabajo al que el trabajador se dirigia al ocurrir el
siniestro (Art. 59, inc. 29, Ley 16.744).

Enfermedad profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la profesidn o el trabajo
que realice una persona y que produzca incapacidad o muerte (Art. 79, inc. 19, Ley 16.744).

Organismo administrador del seguro: Para los trabajadores de la empresa CORPORACION
EDUCACIONAL COLEGIOS HAYDN, es la Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS), de la cual la empresa
es adherente.

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

Normas de seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este reglamento, del Comité
Paritario y/o del Organismo Administrador, que sefialan la forma o manera de ejecutar un trabajo sin
riesgo para el trabajador.

Equipos de proteccion personal: Todo equipo, aparato o dispositivo especialmente proyectado vy
fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en parte, de riesgos especificos de accidentes del
trabajo o enfermedad profesional.

Departamento de Prevencion de Riesgos: Organizaciéon de la empresa encargada de planificar,
organizar, ejecutar y supervisar acciones permanentes, destinadas a prevenir accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales. Es obligaciéon la constitucién de este departamento para aquellas
empresas con 100 o mas trabajadores.

Investigacion de accidente: Proceso participativo cuyo objetivo es determinar las causas reales de los
accidentes y/o enfermedades profesionales, y determinar las acciones de control para evitar la
repeticién de estos.

Articulo 98°: Hospitalizacidn y atencion médica. La Asociacidn Chilena de Seguridad es la institucién a cargo de
las obligaciones que, respecto a accidentes y enfermedades profesionales, establece la Ley 16.744 para con el
personal de la empresa CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIOS HAYDN.
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Los jefes directos, definidos en este Reglamento, tendran la responsabilidad de informar e investigar todos los
accidentes del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo; corregir las causas y efectuar el seguimiento
correspondiente de la implementacién de las medidas correctivas.

Articulo 992: La atencién médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe requerirse en la
Asociacion Chilena de Seguridad. Sin embargo, excepcionalmente el accidentado podra trasladarse en primera
instancia a un centro asistencial que no sea de la Asociacién Chilena de Seguridad, solo en las siguientes
situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrié el accidente y su extrema 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. En estos casos se
debera informar inmediatamente a la Asociacion Chilena de Seguridad, a fin de que tome las providencias del
caso.

Articulo 100°: De la notificacién del accidente del trabajo. Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o
de trayecto que le produzca lesidn, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de inmediato a su
jefe directo o a quien lo reemplace dentro de la jornada de trabajo.

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

Todo accidente debe ser denunciado de inmediato; el plazo no debe exceder a las 24 horas de acaecido.

a) El jefe directo sera el responsable de firmar la denuncia de accidente en el formulario que proporcione
la Asociacidn Chilena de Seguridad.

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

Articulo 101°: Investigacion de los accidentes.

a) Sera obligacién del jefe directo, comunicar en forma inmediata al Comité Paritario de todo accidente
y aquellos hechos que potencialmente revisten gravedad, aunque no haya lesionados.

b) Todo trabajador estd obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurran en la
empresa. Deberda avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado un
accidente acaecido a algun trabajador, aun en el caso de que éste no lo estime de importancia o no
hubiera sufrido lesion.

c¢) lgualmente, estara obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados o de que tenga
noticias, cuando el Comité Paritario, jefes de los accidentados y Organismo Administrador del
Seguro lo requieran.

d) El jefe directo del accidentado deberd informar a la administracion sobre el accidente, y debera
practicar una investigacién completa para determinar las causas que lo produjeron. Estos antecedentes
deberan ser enviados al Comité Paritario para su estudio y andlisis.

Articulo 102°: De los Comités Paritarios y su organizacion, eleccion y funcionamiento

a) De acuerdo con la legislacién vigente, en toda empresa en que trabajen mdas de 25 personas, sean
empleados u obreros, se organizaran los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por
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representantes de los trabajadores y representantes de la empresa CORPORACION EDUCACIONAL
COLEGIOS HAYDN, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda
la Ley 16.744, serdn obligatorias para la empresa y los trabajadores.

b) Si la empresa tuviese obras, agencias o sucursales distintas, en el mismo o en diferentes lugares, en
cada una de ellas debera organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

c¢) Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes de la empresa y tres representantes
de los trabajadores (igual nimero de suplentes)

d) La designacidn o eleccion de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuard en la forma
gue establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, de fecha 21 de febrero de
1969 y sus modificaciones.

e) Los miembros de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad duraran dos afios en sus funciones,
pudiendo ser reelegidos.

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

g) Los miembros suplentes entrardn a reemplazar a los titulares en el caso de ausencia de éstos, por
cualquier causa o por vacancia del cargo.

h) Para todo lo que no estd contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario debera atenerse
a lo dispuesto en el DS. 54 de la Ley 16.744.

Articulo 103°: En caso que a la empresa le corresponda formar Comité Paritario de Higiene y Seguridad, debera
realizarlo acorde a lo estipulado en la Ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacion, el
funcionamiento de las empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios.

Articulo 1042: Funciones de los Comités Paritarios (D.S. N°54, Ley N°16.744)

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

b) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la empresa CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIOS
HAYDN, como de los trabajadores, de las medidas de prevencién, higiene y seguridad.

c) Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se producen en la
empresa.

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

e) Indicar la adopcidn de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la prevencién de los
riesgos profesionales.

f)  Cumplir las demds funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador del Seguro.

g) Promover la realizacidon de cursos de capacitacion profesional para los trabajadores, en organismos
publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la misma empresa.

C. OBLIGACIONES
Articulo 105°: Son obligaciones para todo el personal y la empresa las siguientes:

1. ACCIDENTE DEL TRABAJO Y ENFERMEDAD PROFESIONAL

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca lesidn, debe dar cuenta
inmediatamente del hecho a su jefe directo o a quien lo remplace dentro de la jornada de trabajo. De igual
manera, debera informar de todo sintoma de enfermedad profesional que advierta en su trabajo.
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La denuncia e investigacion de un accidente de trabajo le correspondera hacerla al jefe directo del accidentado,
confeccionando la Denuncia Interna de Accidente y remitiéndola al Departamento de Personal.

La investigacidon de los accidentes del trabajo tiene como propdsito identificar las causas que originaron el
accidente, a fin de adoptar las medidas preventivas para evitar su repeticion.

Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacién de los accidentes que ocurren en el
establecimiento, debera avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado algun accidente
acaecido a un trabajador, aun en el caso que éste lo estime de poca importancia o no hubiere sufrido lesidn.
Igualmente estard obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados, cuando el jefe directo,
Comité Paritario, Departamento de Prevencién de Riesgos y/o el Organismo Administrador lo requieran.

Todo trabajador que sufra un accidente de trayecto, ademas del aviso inmediato a su empleador (Articulo 72
D.S. N° 101) debera acreditar su ocurrencia ante la Institucién de Seguridad Laboral correspondiente, mediante
el respectivo parte de Carabineros (a peticién del tribunal competente) u otros medios igualmente fehacientes;
para este efecto también se consideran elementos de prueba, a lo menos uno de los siguientes:

a.- La propia declaracidn del lesionado.
b.- Declaracion de testigos.
c.- Certificado de atencién de Posta u Hospital.

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

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

2. CONDICIONES SANITARIAS Y AMBIENTALES BASICAS EN LOS LUGARES DE TRABAJO

Todo lugar de trabajo deberd cumplir con las condiciones sanitarias y ambientales bdsicas establecidas en el D.S.
N° 594 — 1999 y sus actualizaciones, sin perjuicio de la reglamentacion especifica que se haya dictado o se dicte
para aquellas Trabajos que requieren condiciones especiales, tales como las “modificaciones efectuadas ante la
necesidad de establecer medidas de prevencion y proteccién de la salud para los trabajadores que laboran
expuestos a hipobaria intermitente crénica por gran altitud con vivienda a baja altitud y trabajos sobre los 3.000
msnm”, segln el Decreto N° 28 cuya vigencia es a partir del 8 de noviembre de 2013.

Establece, ademas, los limites permisibles de exposicidn ambiental a agentes quimicos, fisicos y biolégicos.

El establecimiento esta obligado a mantener en los lugares de trabajo las condiciones sanitarias y ambientales
necesarias para proteger la vida y la salud de los trabajadores que en ellos se desempefian, sean éstos
dependientes directos suyos o lo sean de terceros contratistas que realizan actividades para ella.
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3. ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

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

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

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

4. MANTENIMIENTO, ORDEN Y ASEO

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

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

5. PREVENCION Y PROTECCION CONTRA INCENDIO

En todo lugar de trabajo deberdn implementarse las medidas necesarias para la prevencién de incendios, con el
fin de disminuir la posibilidad de inicio de un fuego, controlando las cargas combustibles y las fuentes de calor e
inspeccionando las instalaciones a través de un programa preestablecido.

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

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

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

Todo el personal que se desempefia en un lugar de trabajo debera ser instruido y entrenado sobre la manera de
usar los extintores en caso de emergencia; conocer el plan de emergencia de la empresa y participar en los
simulacros.
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Deberd conocer la ubicacién exacta de los equipos extintores y todo equipamiento de seguridad para actuar
frente a una emergencia.

6.- SEGURIDAD DE LOS TRABAJADORES EN SITUACIONES DE RIESGO Y EMERGENCIA

Cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los trabajadores,
el empleador debera informar inmediatamente a todos los trabajadores afectados sobre la existencia del
mencionado riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo.

Con todo, el trabajador tendra derecho a interrumpir sus labores y, de ser necesario, abandonar el lugar de
trabajo cuando considere, por motivos razonables, que continuar con ellas implica un riesgo grave e inminente
para su vida o salud. El trabajador que interrumpa sus labores debera dar cuenta de ese hecho al empleador
dentro del mas breve plazo.

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

D. PROHIBICIONES
Articulo 106°: Queda prohibido a todo el personal del establecimiento:

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

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

c) Fumar o encender fuego en lugares de trabajo.

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

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

f) Alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, maquinarias, equipos, mecanismos, sistemas
eléctricos o herramientas, sin haber sido expresamente autorizado y encargado para ello.

g) Usar distintos artefactos eléctricos dentro de las dependencias de la empresa. (como microondas,
horno eléctrico, calefactores, secador de pelo, estufas eléctricas, parillas eléctricas, etc.)

h) Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la empresa como de sus compafieros de trabajo.

i) Ejecutar trabajos o acciones para las cuales no estd autorizado y/o capacitado, o cuando estad en

estado de salud deficiente.
j) Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacidn, extraccidn, calefaccion,
desaglies y equipos computacionales.
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No proporcionar informacién en relacién con determinadas acciones y condiciones subestandares
en la o las oficinas o trabajos o en accidentes que hubieren ocurrido.

Romper, rayar, retirar o destruir propaganda comercial o promocional que la empresa haya

colocado en sus dependencias u otras.

Romper, sacar o destruir propagandas o normas de seguridad que la empresa publique para
conocimiento o motivacidn del personal.

Aplicar a si mismo o a otros medicamentos sin prescripcidn autorizada por un facultativo
competente, en caso de haber sufrido una lesion.

Queda estrictamente prohibido manejar, activar u operar maquinaria alguna sin haber sido
autorizado. Toda autorizacidon o aprobacidon para manejar, activar u operar alguna maquinaria o
equipo, la dara el jefe de especialidad en forma escrita.

Se prohibe manejar, activar u operar algun tipo de maquinaria si se esta en estado de

intemperancia; si esta la maquinaria o equipo se encuentra en condiciones defectuosas.

Trabajar sin el equipo de proteccién personal o ropa entregada por la empresa.

Viajar en vehiculos no habilitados para el transporte de personas.

Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacion del jefe inmediato.
Accionar y reparar equipos eléctricos sin estar autorizado y tener las competencias necesarias.

E. OBLIGACIONES

Articulo 107°: Es obligatorio para todo el personal del establecimiento:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)

Evitar correr por las escaleras y pasillos de las dependencias.

Bajar y subir por las escaleras tomados de los pasamanos, prestando atencién, y con las manos
libres de objetos que impidan adecuada visibilidad.

Evitar enchufes e interruptores si alguno de estos se encontrara en mal estado. En dicho caso,

debera dar aviso en oficina de Direcciéon o Administracién para coordinar su reparacion.

Solicitar asesoria al Comité Paritario cuando corresponda.

Dar cuenta a la Jefatura Superior de inmediato de cualquier accidente que ocurra al interior del
Establecimiento Educacional.

Evitar subirse a sillas o0 mesas para alcanzar un objeto de altura, por existir riesgo de caida.

Impedir el ingreso de alumnos a las Salas de Informatica, talleres u tras instalaciones que involucren
riesgos especiales, al menos que se encuentren bajo la supervisién de un adulto responsable.

Usar zapatos adecuados a la labor educativa (sin tacos o suelas resbaladizas).

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

Articulo 108°: (Articulo 76° de la ley N° 16.744). La entidad empleadora debera denunciar al organismo
administrador respectivo, inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar
incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o el
médico que traté o diagnosticd la lesidon o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Seguridad,
tendran también la obligacién de denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el caso de que la
entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia.

43



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIOS HAYDN

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

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

Articulo 109°: (Articulo 77° de la ley N° 16.744). Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como los organismos
administradores, podrdn reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comisién Médica de Reclamos de
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones de los Servicios de Salud o de las
Mutualidades, en su caso, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico. Las
resoluciones de la Comisidn serdn apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad Social dentro
del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso. Sin perjuicio de lo
dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demas resoluciones de los organismos administradores
podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles, directamente a la Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacién de la resolucion, la que se efectuara
mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos. Si se hubiere
notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma en el servicio de
correos.

Articulo 110°: (Art. 94 D.S. N° 101). Las multas que los organismos administradores deban aplicar en caso de
infraccidn a cualquiera de las disposiciones de la ley o sus reglamentos se regularan, en cuanto a su monto, por
lo establecido en el articulo 80° de la ley y se hardn efectivas en conformidad a las normas contempladas en las
leyes por las que se rigen. Dichas multas deberan ser informadas trimestralmente a la Superintendencia.

G. DE LA OBLIGACION DE INFORMAR (D.S. N° 40, TITULO VI)

Articulo 111°: Los empleadores tienen la obligaciéon de informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores acerca de los riesgos que entrafan sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de
trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad de cada empresa.

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

La obligacién de informar serd cumplida al momento de contratar a los trabajadores o de crear actividades que
impliquen riesgos, o por traslado del trabajador a un nuevo puesto.

Se pone en conocimiento de la existencia de los siguientes riesgos especificos en el establecimiento.

Riesgos generales
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RIESGOS DE CONSECUENCIAS

Fracturas

1.- Caidas del mismo y de .
Contusiones

distinto nivel
Esguinces
Trastornos

2.- Sobre esfuerzos fisicos musculo
esqueléticos

RIESGOS DE CONSECUENCIAS

1 ey N© 20.001; 2005; Regula el peso méximo de carga humana.

MEDIDAS PREVENTIVAS

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

Evite correr por pasillos y escaleras.

Mantener superficies de transito
ordenadas, despejadas de materiales,
bien iluminadas y con material
antideslizante.

Utilizar equipos mecanizados para el
levantamiento de cargal, dispuestos
por su empresa.

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

Solicite una evaluacidn de su puesto de
trabajo con el método sugerido en la
guia técnica para el manejo o
manipulacion de cargas (ley 20.001 D.S.
N° 63/2005), para asegurarse que no se
encuentre manipulando cargas en
niveles de riesgo.

MEDIDAS PREVENTIVAS
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3.- Golpes con o por

4.- Atrapamiento por
cajones de escritorios o
kardex

5.- Contactos con energia
eléctrica

6.- Accidentes de transito

RIESGOS DE

7.- Radiacién ultravioleta
por exposicion solar2

2 la magnitud del riesgo estd asociada de forma directa al tiempo de exposicion continuo y discontinuo, y a los indices de

Contusiones

Fracturas

Heridas

Fracturas

Quemaduras

Tetanizacion

Fibrilacidn
ventricular

Lesiones de diverso
tipo y gravedad

CONSECUENCIAS

Eritema (quemadura
solar en la piel)

Almacenamiento correcto de

materiales.

Mantener ordenado el lugar de
trabajo.

Mantener despejada la superficie de
trabajo.

En bodegas de almacenamiento de
materiales en altura se debe usar
casco y zapatos de seguridad.

Dotar a los cajones de escritorios de
topes de seguridad.

Al cerrar cajones de kardex o
escritorios hay que empujarlos por
medio de las manillas.

Inspeccidn frecuente de cables y
artefactos eléctricos.

Si un equipo o maquina eléctrica
presenta fallas, hay que
desenchufarlo y dar aviso inmediato
al encargado de mantencién.

No recargue las instalaciones

eléctricas.

Todo conductor de vehiculos debera
estar premunido de la respectiva
licencia de conducir al dia (segun
clase).

Debe cumplir estrictamente con la ley
de transito (ley N°18.290) y participar
en cursos de manejo defensivo.

MEDIDAS PREVENTIVAS

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

radiacion ultravioleta, los que a su vez dependen en forma directa de la hora del dia en la cual se produce la exposicidn.
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Envejecimiento
prematuro de la piel

Céncer a la piel

Realizar Trabajos bajo sombra.

Usar protector3 solar adecuado al
tipo de piel. Aplicar 30 minutos antes
de exponerse al sol, repitiendo varias
veces durante la jornada de trabajo.

Beber agua de forma permanente.

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

Mantener permanente atencién a los
indices de radiacion ultravioletad
informados en los medios de
comunicacion, ellos sirven como guia
para determinar grado de
exposiciéon.5

Se considera expuesto a radiacion ultravioleta a aquel trabajador que, debido a la naturaleza de las funciones asignadas, debe
ejecutar sus labores a la intemperie la mayor parte de su jornada.
8 Los bloqueadores, anteojos y otros dispositivos o productos protectores de la quemadura solar, deberan llevar indicaciones
que sefialen el factor de proteccion relativo a la equivalencia del tiempo de exposicion a la radiacidn ultravioleta sin protector,
indicando su efectividad ante diferentes grados de deterioro de la capa de ozono. Articulo 21, ley N° 20.096 MINSEGPRES 2006.
4 Los informes meteoroldgicos emitidos por medios de comunicacién social deberan incluir antecedentes acerca de la radiacién
ultravioleta y sus fracciones, y de los riesgos asociados. Estos informes deberan expresar el indice de radiacion ultravioleta
segun la tabla que establece para estos efectos la Organizacion Mundial de la Salud, e indicaran, ademas, los lugares geograficos

en que se requiera de proteccidon especial contra los rayos ultravioleta. Articulo 18, ley N° 20.096 MINSEGPRES 2006.
5

INDICE UV

PROTECCION

1

2

NO NECESITA
PROTECCION

PUEDE PERMANECER EN EL EXTERIOR.

NECESITA PROTECCION

MANTENGASE A LA SOMBRA DURANTE LAS HORAS
CENTRALES DEL DIA.

USE CAMISA MANGA LARGA, CREMA DE PROTECCION SOLAR
Y SOMBRERO.

USE GAFAS CON FILTRO UV-B Y UV-A.

10

11

NECESITA PROTECCION
EXTRA

EVITE SALIR DURANTE LAS HORAS CENTRALES DEL DIA.
BUSQUE LA SOMBRA.

SON IMPRESCINDIBLES CAMISA, CREMA DE PROTECCION
SOLAR Y SOMBRERO.

USE GAFAS CON FILTRO UV-B Y UV-A.

47



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIOS HAYDN

Queratoconjuntivitis

Usar lentes de sol con filtro UV-A y
UV-B.

Se pone en conocimiento la existencia de los siguientes riesgos especificos :

Riesgos en trabajos con maquinas

RIESGOS CONSECUENCIAS

Lesidon ocular, lesidon

1.- Proyeccidén de particulas
¥ P facial

Fracturas, esguinces,
contusiones, heridas

2.- Caidas del mismo o
distinto nivel

MEDIDAS PREVENTIVAS

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

Mantener la superficie de
trabajo sin desniveles
pronunciados, despejada,
ordenaday limpia.

Los pasillos de transito deben
estar despejados, ordenados vy
sin obstaculos.

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

4.- Contactos con energia
eléctrica

5.- Exposicion a humos
metalicos

Trastornos musculo
esqueléticos

Quemaduras

Tetanizacion,
fibrilacion
ventricular,
guemaduras

Tetanizacion,
fibrilacion
ventricular,
gquemaduras,

6 Ley N° 20.001; 2005; Regula el peso méximo de carga humana.

Utilizar equipos mecanizados
para el levantamiento de
cargab, dispuestos por su
empresa

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

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

Inspeccidn frecuente de cablesy
artefactos eléctricos.

Si un equipo o maquina
eléctrica presenta fallas, hay
qgue desenchufarlo y dar aviso
inmediato al encargado de
mantencion.

Sistemas eléctricos
normalizados segun Caddigo
Eléctrico.

No recargue las instalaciones
eléctricas.

Si un equipo o0 maquina
eléctrica presenta fallas, hay
gue desenchufarlo y dar aviso
inmediato al encargado de
mantencion.
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7.- Atrapamiento

8.- Golpes por o contra

9.- Contacto térmico
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lesiones al aparato y
tracto respiratorio

Quemaduras,
lesiones,
intoxicaciones

Lesiones multiples,
aplastamiento,
desmembramientos,
heridas, fracturas

Contusiones,
lesiones multiples,
fracturas

Heridas,
guemaduras

Sistemas eléctricos
normalizados segun Cédigo
Eléctrico.

No recargue las instalaciones
eléctricas.

Proteccién respiratoria para el
control y emisiéon o manejo de
extraccion de humos
metadlicos. Contar con sistema
de extraccion forzada.

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

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

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

Utilizar elementos de apoyo y
sujecién, como pinzas o tenazas.
Usar elementos de proteccion
personal, como guantes y ropa
de trabajo que impidan el
contacto directo. Disponer de
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10.- Exposicién a ruido

11.- Exposicion a
temperaturas extremas
(alta-baja)

12.- Cortes y punzaduras

Hipoacusia, sordera
profesional

Deshidratacion,
trastornos a la piel

Cortes, heridas,
contusiones

un lugar sefializado para colocar
el material caliente.

Confinar la fuente de emision.
Efectuar pausa programada de
acuerdo al nivel de presidn
sonora. Utilizar
permanentemente el protector
auditivo si el ruido supera los 85
DbA en la jornada.

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

Examinar el estado de las piezas
antes de utilizarlas y desechar
las que presenten el mas
minimo defecto.
Desechar el material que se
observe con grietas o fracturas.
Utilizar los elementos de
proteccion personal,
principalmente  guantes y
protector facial.
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Consecuencias

Dermatitis
contacto,
guemaduras,
erupciones,
alergias

por

MEDIDAS PREVENTIVAS

Contar con sistemas de
extraccion y ventilacidn si la
concentracion del producto en
el ambiente de trabajo supera
los limites permisibles segtn el
tipo de producto. Antes de
manipular conozca la hoja de
datos de seguridad del
producto y las medidas que se
deben tomar en caso de
derrame o contacto.
Mantenga la ficha cerca del
lugar de trabajo.

Uso de guantes de neopreno,
caucho o acrilonitrilo de pufio

largo especiales segun Ia
sustancia utilizada en el
proceso. Uso de gafas de

seguridad, protector facial vy
mascaras con filtro si lo
requiere el producto. Conozca
el procedimiento o plan de
emergencia de su empresa. No
mantenga alimentos en su
lugar de trabajo.
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Contar con sistemas de
extraccién y ventilacién si la
concentracion del producto en
el ambiente de trabajo supera
los limites permisibles segtn el
tipo de producto. Antes de
manipular conozca la hoja de
datos de seguridad del
producto y las medidas que se

Enfermedades del deben tomar frente a la
corazon, lesiones exposicion frecuente al
L, a los rifiones y a producto. Mantenga la ficha

2.- Exposicion a productos .
. . los pulmones, cerca del lugar de trabajo. Uso

guimicos (sustancia en estado .

esterilidad, de guantes de neopreno,
gaseoso o vapores) , g o
cancer, caucho o acrilonitrilo de pufio
guemaduras, largo especiales segin la
alergias sustancia utilizada en el

proceso. Uso de mascara facial
con filtro y protector facial si es
necesario. Correcto manejo de
productos segin manuales de
procedimientos de su
empresa. Conozca su plan de
emergencia. No mantenga
alimentos en su lugar de
trabajo.

Se deberan considerar anexados a este reglamento todos los instructivos que se emitan para lograr
procedimientos seguros de trabajo.

1. PROTOCOLO DE VIGILANCIA DE RIESGOS PSICOSOCIALES.-

Este Protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales fue aprobado por resolucion exenta n°336, el 12 de junio de
2013. Comenzé a regir en periodo de marcha blanca por dos afios desde el 01 de septiembre del 2013, para los
rubros de Comercio (Retail), Transporte e Intermediacién financiera. Y desde el 01 de septiembre del 2015
comenzd a regir para todos los rubros. En el capitulo del Reglamento interno de orden, higiene y seguridad,
sobre las obligaciones de la empresa, se sugiere incorporar el siguiente punto:

Articulo 112°.- La empresa, con la finalidad de proteger la persona y dignidad de cada uno de los trabajadores,
a evaluar los riesgos psicosociales a los que estan expuestos los trabajadores de la empresa, e intervenir en los
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riesgos psicosociales que se hayan encontrado en alto riesgo, volviendo a reevaluar cuando este riesgo lo refiera
segun lo dispuesto en el protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales del MINSAL.

RIESGOS CONSECUEN- | MEDIDAS PREVENTIVAS

CIAS
Riesgo Lesiones y/o e Crear un equipo de riesgos psicosociales en el trabajo pudiendo ser el CPHS.
psicosocial | enfermedade | e Implementar una etapa de sensibilizacién antes de la aplicacién de la encuesta.
en el trabajo | s eAplicar cuestionario SUSESO-ISTAS 21 que puede ser descargado de
Protocolo profesional (http://www.achs.cl/portal/Empresas/Paginas/RiesgosPsicosociales.aspx#.U7HEmMJR5Ni
de Vigilancia | de c) version breve, o en caso de tener una (o mas) enfermedad profesionales de origen
de Riesgos | origen laboral por salud mental, debe ser aplicado el cuestionario SUSESOISTAS 21 versiéon
Psicosociale | mental. completa. Considerando las siguientes dimensiones
s (MINSAL) a) Exigencias psicoldgicas en el trabajo (cuantitativas, cognitivas, emocionales, esconder

emociones).

b) Trabajo activo y desarrollo de habilidades (posibilidades de desarrollo que tiene el
trabajador, control sobre el tiempo de trabajo, sentido del trabajo).

¢) Apoyo social en la empresa y calidad de liderazgo (previsibilidad, claridad y conflicto
de rol, calidad de liderazgo, refuerzo, apoyo social, posibilidades de relacion social que
brinda el trabajo, sentimiento de grupo dentro de la empresa).

d) Compensaciones y estima (recompensas, inseguridad en el empleo, perspectivas de
promocién o cambios no deseados, entre otros). e) Doble presencia (influencia de las
preocupaciones domésticas sobre el trabajo, carga de trabajo doméstico).

e Insertar las respuestas en el corrector del ministerio de salud y/o el corrector de ACHS
disponible para los asociados en pdagina web www.achs.cl mas informacion
en(http://www.achs.cl/portal/Empresas/Paginas/RiesgosPsicosociales.aspx#.U7HEmMJR
S5Nic

e Determinar el nivel de riesgo y planificar las acciones de control

2. FACTORES DE RIESGOS ASOCIADOS A TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS DE EXTREMIDADES
SUPERIORES

La Norma Técnica MINSAL fue elaborada para dar cumplimiento de la obligatoriedad referida en el punto 9,
articulos 110 a, 110 a.1, 110 a.2 y 110 a.3, del Decreto Supremo N° 594 sobre factores de riesgo de lesiones
musculo esqueléticas de extremidades superiores. Uno de sus fundamentos es la Norma ISO 11228-3 sobre
manipulacion de cargas livianas con alta frecuencia. Los resultados de la identificacidn y evaluacién de los riesgos
definiran criterios para futuras evaluaciones de riesgo relacionadas con extremidades superiores, y permitirdn
dirigir y orientar las intervenciones para mejorar las condiciones de ejecucién de tareas que puedan ser riesgosas
para la salud de los trabajadores.

De acuerdo a la Norma, el empleador es quien debe realizar la identificacion y evaluacién de factores de riesgos
de trastornos musculo esqueléticos para determinar los niveles de riesgo a los que se encuentran expuestos los
trabajadores.
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El empleador puede asesorarse en la aplicacién de cada Norma Técnica con las siguientes personas o entidades
(se nombran sin considerar el orden de prioridad):

El Departamento de Prevencidn 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.

Con la asistencia técnica del Organismo Administrador de la Ley N2 16.744, al que se encuentra afiliado o
adherido.

Con la asesoria de un profesional capacitado en ergonomia.
Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Monitor en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Medidas de Control de Riesgo

De acuerdo a las conclusiones derivadas de la aplicacién de la Lista de Chequeo MINSAL, asociadas a causas
como: repetitividad, posturas corporales, fuerza aplicada, factores ambientales (frio, vibracion) y
organizacionales; a continuacion, se presentan recomendaciones dirigidas a controlarlas.

Estas recomendaciones se clasifican en medidas de control ingenieril y medidas de control administrativas.

Medidas de Control Ingenieril

Tienen como propdsito modificar el ambiente fisico de trabajo, incorporando elementos, herramientas o equipos
para reemplazar o disminuir el nivel de trabajo fisico humano.

En la Figura N° 1 es posible ver un caso de frecuencia de movimientos (repetitividad) de acciones manuales en
tareas que implican rotacion de articulaciones (ej.: atornillar o desatornillar), y que podria ser controlado o
eliminado usando herramientas eléctricas o neumaticas de torque.

Medidas de Control Ingenieriles y Administrativas

Factor de riesgo

Caracteristicas

Medidas de Control
Ingenieriles

Medidas de Control
Administrativas

Se levantan o sostienen
herramientas, objetos de
peso > a 2 kg.

Se toman, accionan,
empujan, rotan o tiran
herramientas,

Apoyo de
herramienta s con
accionamiento
electro neumatico,
eléctrico o
hidrdulico, para
sustituir la fuerza
muscular en el
agarre. Hacer uso

Uso de pausas para
recuperacion de
musculos como
medida provisoria a
la medida ingenieril
definitiva.

Rotacidn o
alternancia de
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elementos, piezas u otros
objetos con una fuerza
determinada. Empleo de

de la gravedad para
desplazar objetos.
Uso de correas

puestos previos
analisis de la
exigencia

Fuerza agarre con dedos en transportadoras musculoesquelética
pinzas de herramientas, para el traslado de a fin de lograr la
materiales, piezas, materiales. Uso de utilizacion de
objetos, etc. medios grupos musculares

autosoportantes de diferentes.
herramienta de L
Planificacién
mano (tecles,
. adecuada del
imanes, etc.). Uso o
. Mantenimientos de
de medios .
equipos
autosoportantes de quip ] ¥
. herramientas.
herramientas de
mano (tecles,
imanes, etc).
.Automatizacién en
tareas repetitivas. . o
. . Flexibilidad en el
Combinar/Eliminar . )
i . . . . ritmo de trabajo.
Ciclo de trabajo se repite acciones tecnicas
. L. Tomar pausas,
al menos 2 veces/minuto | inutiles. i
) . micro pausas, para
o bien mas del 50% del . .
i ] Tener control sobre reducir el tiempo
ciclo de trabajo. . .
la velocidad de la de exposicion.
Movimientos idénticos cinta Aumentar dotacion.
de las extremidades transportadora. Rotacién o
Repetitividad Uso de buenas alternancia de

superiores en cortos
periodos de tiempo.

Uso intenso de manos,
brazos y hombros de
manera continua sin o
con pocas pausas.

técnicas de trabajo
(ej.: revision
multiple de
productos). Analisis
y Rediseio de
lineas de proceso
para racionalizar el
flujo de trabajo y
movimientos.

puesto previo
andlisis de la
exigencia musculo
esquelética a fin de
lograr la utilizacion
de grupos
musculares
diferentes.

Redisefio de los
mangos de
herramientas
manejadas por
ambas manos.
Redisefio de

puestos de trabajo:

Uso de pausas para
recuperacion de
musculos como
medida provisoria a
la medida ingenieril
definitiva.
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Postura

Postura de palma de
mano hacia arriba y hacia
abajo en forma alternada
con agarre.

Existe flexo-extensidn
y/o desviaciones
laterales de la mufieca
con agarre. Movimientos
forzados de agarre con
dedos con muiieca
rotada, agarre con
abertura de dedos o
manipulacién de
materiales.

Movimiento de brazos
hacia delante o hacia el
lado.

Uso de superficies
ajustables.

Uso de Planos de
trabajo inclinables,
Reducir el alcance
acercando los
objetos al
trabajador).

Uso o
implementacion de
herramientas
eléctricas o
neumaticas
rotatorias, para
evitar reducir
acciones de torque
mediante el uso de
las manos,
Proporcionar sillas
adecuadas para
trabajar sentado o
de pie.

Rotacion o
alternancia de
puestos, previo
analisis de la
exigencia
musculoesquelética
a fin de lograr la
utilizacion de
grupos musculares
diferentes.
Posibilidades de
mantener una
movilidad corporal
periddica a fin
evitar posturas
estdticas.
Mejoramiento del
método o técnica
de trabajo a fin de
reducir/eliminar
acciones de
transferir objetos
de unamano a
otra.

Ambientales

Exposicion a vibracion.

Existe exposicion a frio o
calor. Insuficientes
niveles de iluminacion

Aislar las fuentes de
vibracidn.
Mantencion
adecuada de los
equipos para
reducir la vibracion
(alineamientos de
ejes).

Mantener fuentes
de calor locales. .
Uso de ropa
térmica adecuada
para el entorno.

Uso de
herramientas
provistas de

Evitar estar sentado
o de pie sobre
plataformas
vibratorias.

Reducir la
exposicion
mediante pausas.
Disponibilidad de
dispensadores con
agua.

Rotacion a otras
tareas sin
exposicion a
vibracién.

Reducir la
exposicion al frio
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material aislante.
Implementacion de
sistemas de
ventilacién y de
control de fuentes
de calor radiante.
Asegurar
hidratacion segun
tarea. Instalaciéon
de sistemas de
iluminacidn segun
requerimientos de
la tarea, segin D.S
N° 594,

haciendo pausas en
lugares
acondicionados
(trabajo/descanso)

Organizacionales

Monotonia en las tareas
(poca variacidn).

No existen pausas.

Falta de periodos de
recuperacion.

Sin rotaciones. . Ritmo de
trabajo impuesto por la
linea.

Sistemas de control
a disposicion del
operador.

Entrenar a los
trabajadores en
diversas tareas
(operarios
multivalentes o
polifuncionales).

Uso de pausas para
recuperacion de
musculos como
medida provisoria a
la medida ingenieril
definitiva. Rotacién
o alternancia de
puestos, previo
analisis de la
exigencia
musculoesquelética
a fin de lograr la
utilizacion de
grupos musculares
diferentes.
Dosificar la
exigencia
musculoesquelética
de acuerdo a
frecuencia, fuerza,
N° trabajadores,
etc. Posibilidades
de mantener una
movilidad corporal
periddica a fin
evitar posturas
estdticas. Asegurar
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gue el ritmo y
exigencias del
trabajo sean
apropiados.

Definiciones Norma Técnica MINSAL

Trastorno Musculoesquelético (TME): es una lesidn fisica originada por trauma acumulado, que se desarrolla
gradualmente sobre un periodo de tiempo como resultado de repetidos esfuerzos sobre una parte especifica del
sistema musculoesquelético. También puede desarrollarse por un esfuerzo puntual que sobrepasa la resistencia
fisioldgica de los tejidos que componen el sistema musculoesquelético.

Se reconoce que la etiologia de las TME es multifactorial, y en general se consideran cuatro grandes grupos de
riesgo:

Los factores individuales: capacidad funcional del trabajador, habitos, antecedentes., etc.
Los factores ligados a las condiciones de trabajo: fuerza, posturas y repeticion.
Los factores organizacionales: organizacién del trabajo, jornadas, horarios, pausas, ritmo y carga de trabajo.

Los factores relacionados con las condiciones ambientales de los puestos y sistemas de trabajo: temperatura,
vibracion, entre otros.

Extremidades Superiores (EESS): Segmento corporal que comprende las estructuras anatdémicas de hombro,
brazo, antebrazo, codo, mufieca y mano.

Trastorno Musculoesquelético de Extremidad Superior (TME EESS): Alteraciones de las unidades musculo-
tendinosas, de los nervios periféricos o del sistema vascular, de la extremidad superior.

Trastorno Musculoesquelético Extremidades Superiores Relacionado con el Trabajo (TMERT-EESS): Alteracion
de las unidades musculo tendinosas, de los nervios periféricos o del sistema vascular, que conlleve a un
diagndstico médico de patologia musculoesquelética y que su origen esté relacionada con los factores de riesgos
presentes en el puesto de trabajo o actividad realizada por el trabajador o trabajadora.

Tarea o Tarea Laboral: Conjunto de acciones técnicas utilizadas para cumplir un objetivo dentro de un proceso
productivo o la obtencién de un producto determinado dentro del mismo.

Ciclos de Trabajo: Tiempo que comprende todas las acciones técnicas realizadas en un periodo de tiempo que
caracteriza la tarea como ciclica. Es posible determinar claramente el comienzo y el reinicio del ciclo con las
mismas acciones técnicas.

Accion Técnica: Conjunto de movimientos elementales de uno o mas segmentos corporales que permiten
efectuar una operacion, por ejemplo, pinza de dedos para el agarre de un elemento.

Operacidén: Conjunto de movimientos necesarios para efectuar una transformacién en un producto, por ejemplo,
tapar una botella.
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Factores Biomecdnicos: Factores de las ciencias de la mecanica que influyen y ayudan a estudiar y entender el
funcionamiento del sistema musculo esquelético entre los cuales se encuentra la fuerza, postura y repetitividad.

Fuerza: Exigencia fisica generada por trabajo muscular realizado por el trabajador y observado por el evaluador
segun la segln la propuesta en la norma técnica del ministerio de salud.

Pausa: Periodo de descanso que permite la recuperacion fisioldgica de los grupos musculares reclutados para la
realizacion de las acciones técnicas dentro de la tarea laboral, y que esta considerado por la organizacion del
trabajo.

Periodo de Recuperacion: Periodo de descanso que sucede a un periodo de actividad muscular que permite la
recuperacion fisiolégica del grupo muscular reclutado para realizar las acciones técnicas dentro de la tarea
laboral, que no necesariamente estd considerado en la organizacién del trabajo.

Variacién de Tarea: Se refiere al cambio en la realizacién de acciones técnicas que permiten el uso de grupos
musculares distintos a los reclutados en la tarea precedente. Este cambio de tarea puede estar considerado en
la organizacion del trabajo.

TiTULO XXVI
DE LAS SANCIONES

Articulo 114°: Cuando se haya comprobado que un accidente del trabajo o enfermedad profesional se debié a
negligencia inexcusable de un trabajador, el Servicio de Salud podrd aplicar una multa, de acuerdo con el
procedimiento y sanciones dispuestos en el Cédigo Sanitario (Art. 70 Ley N° 16.744). La condicion de negligencia
e inexcusable sera establecida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad correspondiente (Art. 24 N°4 D.S.
N° 54).

TITULO XXVII
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 115°: El presente Reglamento comenzara a regir una vez remitida una copia al Ministerio de Salud
Publica, y otraa la Direccién del Trabajo, y en los términos dispuestos en el articulo 156 del Cddigo del Trabajo
. Se entregara copia del mismo al Sindicato, Comités Paritarios y a los trabajadores de la Corporacién
Educacional Colegios Haydn. Las nuevas disposiciones que se estime necesario introducir a futuro en este
Reglamento se entenderan incorporas a su texto, previa publicacidén por treinta dias consecutivos, en carteles
gue los contengan, en los lugares de trabajo y con aviso a la Inspeccién del Trabajo que corresponda.

Articulo 116°: Sin perjuicio de lo anterior, ademas este Reglamento estara disponible para toda la Unidad
Educativa, en su version digital, en el sitio web institucional: www.colegiohaydn.cl
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ANEXO 1.- PROTOCOLO PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO.-

. ANTECEDENTES GENERALES.-

1. Introduccién.- Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, la empresa ha elaborado el presente
protocolo con las acciones dirigidas a prevenir el acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo, teniendo
presente la Constitucion Politica de la Republica de Chile, que en su articulo 19, N°1 establece el derecho a la
vida y a la integridad fisica y psiquica de las personas, y lo dispuesto en el articulo 2° del Cddigo 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, lo que, para efectos de este Cédigo, implica la adopcidn de
medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la discriminacién basada en dicho motivo”, siendo
contrarias a ello las conductas de acoso sexual, acoso laboral y la violencia en el trabajo ejercida por terceros
ajenos a la relacidn 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, las que se generan por la
ausencia o deficiencia de la gestion de los riesgos psicosociales en la organizacidn, asi como en la mantencion de
conductas inadecuadas o prohibidas en el lugar de trabajo, asumiendo la entidad empleadora su responsabilidad
en la erradicacion de conductas contrarias a la dignidad de las personas en el ambiente de trabajo.

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

3. Alcance.- Este Protocolo se aplicara a todas las personas trabajadoras, incluidas jefaturas de la
empresa, independiente de su relacién contractual, contratistas, subcontratistas y de los proveedores . Ademas,
se aplicara, cuando corresponda, a las visitas, usuarios o clientes que acudan a nuestras dependencias o alumnos
en practica.

4, Definiciones.- A continuaciéon, se describen algunas de las conductas relevantes para efectos del
presente protocolo, que deben ser prevenidas o controladas :

e 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
situacidn 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 otras conductas
verbales, no verbales o fisicas de naturaleza sexual, tales como comentarios sexuales, acercamientos fisicos,
caricias, abrazos, besos o intentos de realizarlas. La caracteristica esencial del acoso sexual es que no es deseado
ni aceptado por quien lo recibe. Por ejemplo, considerando el contexto y caso concreto en el que se presente:

* Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos o participar en acoso o coercién sexualizada a través de
plataformas digitales sin el consentimiento del destinatario.
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* 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. Incluye contacto fisico, roce contra alguien,
pellizcos, besos deliberados no deseados.

* En general, cualquier requerimiento de cardacter 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
humillacidn, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2°
inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

El acoso laboral, ademas de la agresién fisica, incluye el acoso psicoldgico, abuso emocional o mental, por
cualquier medio, amenace o no la situacion laboral. Ejemplos de acoso psicolégico, abuso emocional o mental:
considerando el contexto y caso concreto en el que se presente:

* 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.

* El uso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona.

* Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien.

* Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades, competencia profesional o valor
de una persona.

* Expresar intenciones de dafiar o intimidar a alguien verbalmente.

* Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electrdnico, redes sociales o mensajes de
texto.

* Hacer comentarios despreciativos de otros referidos a cualquier caracteristica personal, como género, etnia,
origen social, vestimenta, o caracteristicas corporales.

*En general, cualquier agresion u hostigamiento que tenga como resultado el menoscabo, maltrato o
humillacién, o que amenace o perjudique la situacién laboral o situacién de empleo.

¢ Violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relacion laboral: Son aquellas conductas que afecten
a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasién de la prestacidn de servicios, por parte de clientes,
proveedores, usuarios, visitas, entre otros (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo), como por ejemplo:
* Gritos 0 amenazas.

*Uso de garabatos o palabras ofensivas.

* Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas o bofetadas.

*Conductas que amenacen o resulte en lesiones fisicas, dafios materiales en los entornos laborales
utilizados por las personas trabajadores o su potencial muerte.

* Robo o asaltos en el lugar de trabajo.

e Comportamientos incivicos: El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que carecen de una
clara intencion de dafiar, 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.
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Para enfrentar eventuales comportamientos incivicos en el marco de las relaciones laborales se debe:

* Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discriminatorios propendiendo a una actuaciéon amable en el entorno
laboral.

* El respeto a los espacios personales del resto de las personas trabajadoras propendiendo a consultar, en caso
de dudas, sobre el uso de herramientas, materiales u otros implementos ajenos.

* Mantener especial reserva de aquella informacién que se ha proporcionado en el contexto personal por otra
persona del trabajo, en la medida que dicha situacién no constituya delito o encubra una situacién potencial de
acoso laboral o sexual.

e Sexismo: Es cualquier expresidon (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la idea de que
algunas personas son inferiores por razén de su sexo o género.

El sexismo puede ser consciente y expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende los prejuicios de
género tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de género, los que, en determinados contextos,
podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso. Ejemplos de sexismo hostil es:

* Comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades basados en dicha condicion.

* Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades basados en dicha condicién.

* Comentarios sobre fendmenos fisioldgicos 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 explicacidon no solicitada cuando ella es experta en el tema. Lo denominado en la
literatura socioldgica 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, incluidos las evaluaciones propias sobre el desempeio laboral o la conducta
relacionada con el trabajo, la implementacidon de la politica de la empresa o las medidas disciplinarias impuestas,
asignar y programar cargas de trabajo, cambiar las asignaciones de trabajo y las funciones del puesto, informar
a un trabajador sobre su desempefio laboral insatisfactorio y aplicar medidas disciplinarias, informar a un
trabajador sobre un comportamiento inadecuado, aplicar cambios organizativos o reestructuraciones, cualquier
otro ejercicio razonable y legal de una funcion de 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 agresidn hacia una persona en especifico.

5. Principios de la prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo.- El empleador dara
pleno cumplimiento a los principios establecidos en la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el trabajo, que
sean pertinentes, aprobada a través del D.S. N° 2 de 2024, del Ministerio del Trabajo y Previsidon Social vy los
principios para una gestion preventiva en materia de riesgos psicosociales en el lugar de trabajo, en la forma en
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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.-

a. Personas trabajadoras:

* Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia.

*Tratar a todos con respeto y no cometer ninglin acto de acoso y violencia.

* Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo.

* Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal designado para ello.

* Cooperar en la investigacién de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido y mantener confidencialidad
de la informacién.

* Derecho a ser informadas sobre el protocolo de prevencién del acoso laboral, sexual y violencia con el que
cuenta la entidad empleadora, y de los monitoreos y resultados de la evaluaciones y medidas que se realizan
constantemente para su cumplimiento.

b. Entidades empleadoras:

* Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia y el acoso por razén de
género, mediante la gestion de los riesgos y la informacidn y capacitacion de las personas trabajadoras.
*Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la orientacién de las personas
denunciantes.

* Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion.

* Asegurar que el denunciante, la victima o los testigos no sean revictimizados y estén protegidos contra
represalias.

*Adopcion de las medidas que resulten de la investigacion del acoso o la violencia.

* Monitorear y cumplir el Protocolo de Prevencidon 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. Organizacion para la gestion del riesgo.- En la identificacion de los riesgos y el diseiio de las medidas
para la prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo, participaran en conjunto con el empleador,
o su representante, los miembros del del Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Es responsabilidad de la empresa la implementacion de medidas, la supervision de su cumplimiento y
la comunicacidn con cualquier organismo fiscalizador con competencias sobre la materia. Para estos fines, la
empresa ha designado a la Administracion del Establecimiento representada por don Hernan Orellana Bello,
correo electrénico: hernan.orellana@colegiohaydn.cl, Teléfono celular: +56 9 98706037. El Comité Paritario de
Higiene y Seguridad de acuerdo a sus funciones, participara en el monitoreo de las medidas.

Se capacitard a los trabajadores sobre el o los riesgos identificados y las medidas preventivas mediante
capacitaciones, charlas e infografias. El responsable de esta actividad sera en Encargado de Seguridad del
respectivo colegio.

Las personas trabajadoras podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a lo indicado en el
protocolo a [indicar persona o teléfono o correo electrénico establecido para ello]. Hernan Orellana Bello, correo
electrénico: hernan.orellana@colegiohaydn.cl

Conforme corresponda y cuando eventualmente existan trabajadores en régimen de subcontratacion,
se deberd explicitar que la empresa principal o mandante se coordinara con la contratista y/o subcontratista
para dar cumplimiento a las normas para la prevencion y vigilara el cumplimiento de las normas que
correspondan por parte de dichas empresas.
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La persona a cargo de la recepcidn de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo y
de orientar a los o las denunciantes es el Directo(a) de cada establecimiento.
Colegio Haydn de La Florida: Directora, Sra. Tamara Andrade
Colegio Haydn de san Joaquin: Directora, Sra. Myrna Gonzalez

1. GESTION PREVENTIVA.-

La prevencién del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestién de los factores de riesgo
psicosociales, y la identificacion y eliminacidon 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 prevencidn del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo
a la mejora continua que permita identificar y gestionar los riesgos psicosociales en su matriz de riesgos.

La entidad empleadora elaborard, en forma participativa, la politica preventiva del acoso laboral, el acoso sexual
y la violencia en el lugar de trabajo, y la revisard cada dos afios.

Esta politica contendra la declaracidon de que el acoso laboral, el acoso sexual y la violencia en el trabajo son
conductas intolerables, no permitidas en la organizacién, debiendo las relaciones interpersonales basarse
siempre en el buen trato y el respeto hacia todos sus integrantes.

CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIOS HAYDN declara que no tolerard 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 posicién, género, orientacion sexual, raza o
creencias religiosas de las personas trabajadoras.

CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIOS HAYDN reconoce que el acoso y la violencia puede 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 abordarlos.

Este compromiso es compartido tanto por los directivos como por las personas trabajadoras, que se unen en un
esfuerzo colaborativo y participativo para prevenir y erradicar estas conductas.

A través del didlogo social y la formacién continua, promoveremos una cultura de respeto, seguridad y salud en
el trabajo.

La politica se dara a conocer a los trabajadores(as), a través de capacitaciones, charlas e infografias gestionadas
y/o realizadas por el Encargado de Seguridad del respectivo Colegio. La empresa elaborard, en forma
participativa, la politica preventiva del acoso laboral, el acoso sexual y la violencia en el lugar de trabajo, y la
revisara cada dos afos.

1. Identificacion de los factores de riesgo.- Se identificaran las situaciones y conductas que pueden dar
origen al acoso laboral relacionadas con las caracteristicas organizacionales y la presencia de factores de riesgos
psicosociales laborales, asi como la existencia de conductas inciviles o sexistas, de acoso sexual o violencia en el

66



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIOS HAYDN

trabajo, a lo menos cada dos afios. Para ello, se analizardn los resultados de la aplicacién 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 intervencién para resolver conflictos y el nimero
de denuncias por acoso o violencia presentadas en la empresa o ante la Direccion del Trabajo, entre otros,
registradas durante el periodo de evaluacion.

La identificacidn y evaluacidn de los riesgos se realizard con perspectiva de género y con la participacidon de
[mencione los trabajadores/ los miembros del Comité Paritario de Higiene y Seguridad/del Comité de Aplicacion
del cuestionario CEAL-SM] .

IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGO

Carga de trabajo (sobrecarga)

Falta de reconocimiento al esfuerzo
Inequidad en la distribucién de las tareas
Comportamientos incivicos

Conductas sexistas

Conductas de acoso sexual

Violencia externa

2. Medidas para la prevencion.- En base al diagndstico realizado y la evaluacion de riesgos, se
programaran e implementaran acciones o actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan generar
acoso laboral o sexual. Asimismo, se adoptaran medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a
la relacion laboral. Incorporar estas medidas en caso 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 tendrdn presentes aquellas definidas en el marco de la
evaluacién de riesgo psicosocial del trabajo. Es decir, si en la aplicacion del cuestionario CEAL/SM se identifican
algunas de las dimensiones que se relacionan con la posibilidad de desencadenar situaciones de acoso laboral
(problemas en la definicidn de rol, sobrecarga cuantitativa, estilos de liderazgo, inequidad en la asignacién de
tareas, injusticia organizacional, entre otros), se programara y controlard la ejecucién de las medidas de
intervencién 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 relacién laboral serdn definidas
considerando la opinidn de las personas trabajadoras de las dreas o unidades afectadas.

* Asimismo, se daradn a conocer los comportamientos incivicos que la empresa abordard y se implementard un
plan de informacion acerca del sexismo con ejemplos practicos (mediante charlas, webinars, cartillas
informativas u otros).

¢ Ademas, la empresa organizard 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.

Las jefaturas vy las personas trabajadoras se capacitaran en las conductas concretas que podrian llegar a
constituir acoso o violencia, las formas de presentacion, su prevencion y los efectos en la salud de estas
conductas. Asi como sobre las situaciones que no constituyen acoso o violencia laboral.

e La empresa informard y capacitara a los trabajadores y a las trabajadoras sobre los riesgos identificados y
evaluados, asi como de las medidas de prevencién y proteccidn que se adoptaran, mediante charlas e
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informacién digital dirigida a los correos electrénico personales de los (as) trabajadores(as) El responsable de
esta actividad serd el Administrador Sr. Hernan Orellana Bello.

Las medidas que se implementardn serdn programadas y constardn en el programa de prevencién del acoso
laboral, sexual y violencia en el trabajo, en el que se indicaran los plazos y los responsables de cada actividad, asi
como, la fecha de su ejecucién y la justificacién de las desviaciones a lo programado.

Finalmente, el programa de trabajo se dard a conocer a las personas trabajadoras mediante informacion
proporcionada a través de sus respectivos correos electrénicos personales. Para que planteen sus dudas y
realicen sugerencias en relaciéon a las medidas preventivas, se podrdn comunicar con el <Administrador Sr.
Hernan Orellana Bello, correo electrénico hernan.orellana@colegioshaydn.cl.-

MEDIDAS DE PREVENCION A IMPLEMENTAR
Capacitaciones

3. Mecanismos de seguimiento.- La empresa con la participacion del Comité Paritario de Higiene y
Seguridad evaluara 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;
el nimero denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso o de violencia
externa; 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 en el periodo de evaluacion.
Se elaborara un informe con los resultados de esta evaluacion, que podrd ser consultado por las personas
trabajadoras, solicitdindolo al Sr. Carlos Espinoza, Administrador de Recursos, correo electrénico
carlosespinoza@colegiohaydn.cl

1. MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD Y LA HONRA DE LOS INVOLUCRADOS.-

La empresa ha establecido 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 en los lugares de trabajo de los hechos denunciados y de su investigacion, y prohibiendo
las acciones que los intimiden o que puedan colocar en riesgo su integridad fisica o psiquica.

Iv. DIFUSION.- Se dard a conocer el contenido de este protocolo a las personas trabajadoras, a través

de correos electrdnico remitidos a las casillas personales de cada trabajador, con periodicidad semestral. A la
vez, sus disposiciones se incorporan en el reglamento interno de higiene y seguridad en el trabajo.-
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REGISTRO DE ENTREGA Y RECEPCION
REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD.-

Yo,

C.N.1.

CARGO

Declaro recibir un ejemplar del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la CORPORACION
EDUCACIONAL COLEGIOS HAYDN, cuyas normas declaro conocer y aceptar, comprometiéndome a respetarlo y
seguirlo integramente en todas sus disposiciones. En este orden a la vez, me comprometo a desarrollar mi
trabajo con el debido cuidado, evitando poner en riesgo tanto mi seguridad y salud, asi como la del resto de los
trabajadores de la empresa.

FIRMA

FECHA
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