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PREAMBULO
TITULO 1
PREAMBULO

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 Corporacion Educacional el progreso, en adelante “el
Colegio”, en las faenas, obras o actividades que en cualquier punto del territorio estén a cargo o sean
desarrolladas por dicho Colegio. Este Reglamento Interno se considera como parte integrante de cada contrato
de trabajo y serd obligatorio para el trabajador el fiel cumplimiento de sus disposiciones, desde la fecha de
contratacion. El cumplimiento de este Reglamento hara posible al Colegio proporcionar y mantener:

Relaciones armodnicas con cada trabajador y de éste con sus compaifieros de labores.

Un lugar seguro para trabajar, reduciendo los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales.
Calidad de vida y compromiso de los trabajadores.

Una cultura de prevencion de riesgos.

Corporacion Educacional el progreso (en adelante el colegio), para dar cumplimiento a los articulos 153 al 157
del Codigo del Trabajo y al articulo 67 de la Ley N° 16.744, sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, y sus respectivas modificaciones, ha confeccionado el presente Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad.

Las normas que contiene este Reglamento Interno han sido estudiadas y fijadas con el proposito de establecer
una armonica relacion laboral entre el colegio y sus Trabajadores.

GENERALIDADES




TITULO II
DE LAS GENERALIDADES

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular las condiciones, requisitos, derechos,
obligaciones, prohibiciones y, en general, las formas y condiciones de trabajo, higiene y seguridad a las cuales
deben atenerse los Trabajadores de la Corporacion Educacional el progreso, sin perjuicio de las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes en Chile que rigen las relaciones entre Empleador y Trabajador.

Articulo 2.- Un ejemplar impreso de este Reglamento Interno sera entregado gratuitamente a cada Trabajador.
Articulo 3.- Este Reglamento Interno se considerara parte integrante de cada contrato individual de trabajo y
sera obligatorio para el Trabajador el fiel y estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en su texto.
Desde la fecha de su ingreso a la Empresa, el Trabajador no podra alegar ignorancia de las disposiciones del
presente Reglamento Interno, debiendo hacer declaracion expresa en el respectivo Contrato de Trabajo de
conocerlo y de su promesa de cumplirlo. Lo anterior quedard acreditado con la firma en conformidad y
aceptacion del formulario de “Certificacion y Entrega del Reglamento Interno y Obligacion de Informar los
Riesgos Laborales” el cual es parte integrante del presente instrumento.

Articulo 4.- Para todos los efectos legales y pertinentes de este Reglamento, se entiende por:

Empleador: La persona natural o juridica que utiliza los servicios intelectuales o materiales de una o mas
personas en virtud de un Contrato de Trabajo, en este caso Corporacion Educacional el progreso
Trabajador: Toda persona natural que preste servicios personales intelectuales o materiales, bajo dependencia
o subordinacion, y en virtud de un Contrato de Trabajo, en este caso, para la Corporacion Educacional el
progreso.

Contrato de Trabajo: Contrato individual de trabajo es una convencion por la cual el Empleador y el
Trabajador se obligan reciprocamente, éste a prestar servicios personales bajo dependencia y subordinacion
del primero, y aquél a pagar por estos servicios una remuneracion determinada.

Organismo Administrador: Es el Organismo Administrador de la Ley N° 16.744, sobre Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales, para los trabajadores de Corporacion Educacional el progreso, es
Mutual de Seguridad de la cual la Corporacion es adherente.

Caja de Compensacion: Ente previsional, para la administracion de prestaciones de seguridad social.
Establecimientos: Son los centros de trabajo fijos o transitorios de la Empresa, en donde se desarrollan por
cuenta propia o de terceros la ejecucion de una obra o faena determinada, con precision de labores y plazo de
término, el que podrad ser indeterminado, pero de caracter transitorio, los cuales se pueden denominar
indistintamente Sucursal, Contrato, Centro de Servicios o de Trabajo, Proyecto, Obra, o Faena.

Acoso Laboral: Es toda conducta que constituya agresion u hostigamiento reiterados, ejercida por el
Empleador o por uno o mas Trabajadores, en contra de otro u otros Trabajadores, por cualquier medio, y que
tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacion, o bien que amenace o
perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.




INGRESO A LA EMPRESA

TIiTULOII
DEL INGRESO A LA EMPRESA

Articulo 5.- Las personas a quienes el Colegio acepte en calidad de trabajadores deberan cumplir, antes de
ingresar, con las siguientes exigencias y presentar los antecedentes y documentos que se indican:

Cédula de Identidad.

Finiquito del ultimo empleador, si lo hubiese tenido.

Certificado de estudios cursados.

Certificado de afiliacion a Isapre o Fonasa.

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

Certificado de afiliacion o documentacion que acredite el nombre del sistema previsional a que esta

acogido.

e Las restantes exigencias que determine el Colegio, segin el cargo o la funcién a la que postule el
interesado

e Comprobar aptitud de competencia, buena conducta y honorabilidad, mediante la presentacién de
finiquitos anteriores, certificados de recomendaciones y la aceptacion de toma de pruebas técnicas,
como por ejemplo: Certificacion de competencia laboral o técnica, exdmenes o test psicologicos, que
se le soliciten en su oportunidad.

e Salud compatible con el trabajo a realizar, acreditada con certificado médico.

e Comprobar mediante los correspondientes certificados o titulos, los estudios que sean necesarios para
desempenar el cargo a que postula.

e Certificado de Antecedentes para fines especiales, el cual debe ser presentado anualmente.

La Empresa se reserva el derecho a rechazar una postulacion que sea inconveniente para sus intereses o de
aceptar aquellas que no cumplan con los requisitos exigidos, cuando la naturaleza del cargo o la calificacion
del postulante, asi lo aconsejen.

En ningln caso la Empresa rechazard a un postulante por razones que pudieren interpretarse como actos de
discriminacion arbitraria de conformidad a lo indicado en el Titulo 31 del presente Reglamento.

Respecto de los Alumnos en Practica Profesional y sin perjuicio de lo establecido en el articulo N° 9 del
presente Reglamento, la Empresa autorizard la realizacion de dicha practica como parte de los requisitos
establecidos por las Instituciones de Educacion Superior o de Ensefianza Media Técnico Profesional, siempre
y cuando existan las condiciones para ello.

Adicionalmente, y en el caso de ser autorizada la referida practica, la Empresa exigira la entrega de la respectiva
carta de presentacion del alumno emitida por la Institucion de Educacion correspondiente, en donde se deja
especial constancia de que por tratarse de un alumno regular, se encuentra cubierto por el Seguro de Accidentes
Escolares, segun lo establece la Ley N° 16.744.

Por ultimo, y de ser necesario, la Empresa, a su costo, sometera a los alumnos en préctica a un examen médico
que acredite poseer salud compatible con el cargo y, en especial, estar apto para su desempefio en el cargo.
Articulo 6.- Una vez cumplido los requisitos anteriores y aprobado el proceso de contrataciones, el
seleccionado para ingresar a la Empresa, debera poseer y presentar la siguiente documentacion:




Curriculum Vitae debidamente actualizado.

Acreditar su identidad mediante la exhibicion de su cédula nacional de identidad vigente y entregar
fotocopia legible de ésta por ambos lados.

Tratandose de trabajadores de nacionalidad extranjera, éstos deberdn presentar visa de trabajo vigente
que los habilite legalmente para prestar servicios a la Empresa, debidamente otorgada por la autoridad
competente.

Presentar certificados de matrimonio, y de nacimiento de sus hijos menores de 18 afios, y de estudios
de sus hijos mayores de 18 y menores de 24 afos, para acreditar las cargas familiares, si procediera,
independiente si le corresponde percibir monto por concepto de asignacion familiar.

Para la inscripcion de cargas familiares debera, ademads, llenar el formulario de la Caja de
Compensacion y llenar una declaracion jurada simple, con los ingresos obtenidos entre los meses de
enero a junio o de julio a junio, si su contrato es por obra o plazo;

Presentar fotocopia legalizada ante Notario de los certificados de estudios cursados, segun proceda:
Licencia de Ensefianza Media, Titulo Técnico o Profesional, Certificado o Titulo Profesional de
Estudios Superiores;

Presentar copia del finiquito de su ultimo Empleador. Si la fecha del ultimo finiquito fuere anterior a
90 dias o mas dias a la fecha de ingreso a la Empresa, el postulante debera presentar una declaracion
jurada declarando que durante dicho periodo no ha trabajado;

Presentar certificado de afiliacion vigente del mes anterior al ingreso a la Empresa de la Administradora
de Fondos de Pensiones (AFP) en que esta inscrito o en su defecto acreditar pertenecer a una ex Caja
de Prevision del sistema antiguo de pensiones y cuyos aportes, se enteran al Instituto de Normalizacion
Previsional(INP):

Tratandose de postulante afiliados a una Administradora de Fondos de Pensiones (AFP), deben
presentar un certificado con el registro de sus doce Ultimas cotizaciones previsionales

Presentar certificado de afiliacion con vigencia del mes anterior al ingreso a la Empresa del Instituto de
Salud Previsional (Isapre) en que se encuentra adherido, el cual debe contener el tipo de aporte y
porcentaje a enterar, o en su defecto, el certificado de afiliacion al Fondo Nacional de Salud (Fonasa);
Someterse a examen médico que acredite tener salud compatible con el cargo, debido a lo cual, el
Trabajador acepta y autoriza a la Empresa a conocer el resultado de estos exdmenes médicos realizados
por el organismo administrador;

Los funcionarios Asistentes de la Educacion deberan acreditar Idoneidad Sicologica, para ello deben
rendir Examen Sicologico ante el Servicio de Salud conforme lo establecido en la ley N° 20.244.
Exentos aquellos trabajadores que poseen titulo profesional de la educacion.

Los costos en que incurra el Trabajador dentro de su proceso de contratacién y que tengan relacion directa con
documentacion de caracter personal seran de su responsabilidad. Por su parte, la solicitud de examenes
médicos, pruebas de certificacion y cursos de seguridad, serdn solicitados y cancelados en forma directa por la
Empresa a la entidad evaluadora o certificadora que corresponda.

Cumplidos los requisitos y entregada la documentacion enumerada precedentemente, el seleccionado estara en
condiciones de ingresar a la Empresa. Luego de su ingreso deberd asistir y aprobar curso de induccién de
Prevencion de Riesgos y Gestion Sostenible dictado por la compaiiia.

Si se comprobare que la informacion entregada o los documentos presentados en el proceso de contratacion,
han sido falsificados o adulterados o no guardan relacion directa con la persona que lo presenta, la Empresa
considerard esta circunstancia por si sola, como falta de probidad o incumplimiento grave de las obligaciones
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que impone el Contrato de Trabajo y procedera de inmediato a su despido, de acuerdo a las normas laborales
vigentes.

CONTRATO DE TRABAJO

TITULOIV
DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 7.- Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo 5° y 6°, y dentro de los 15 dias de la incorporacion
del trabajador, procederd a celebrarse por escrito el respectivo contrato de trabajo. En el caso que el contrato
fuese por obra, trabajo o servicio determinado con duracion inferior a 30 dias, el plazo disminuye a 5 dias. El
contrato se extenderd en un formulario Gnico que consta de la siguiente distribucion: ler original empleador,
2° original trabajador.
Articulo 8.- El Contrato Individual de Trabajo, es una convencion por la cual el Empleador y el Trabajador se
obligan reciprocamente, el Trabajador a prestar servicios personales bajo dependencia y subordinacion del
Empleador y el Empleador a pagar por estos servicios una remuneracion determinada.
Articulo 9.- No daré origen a Contrato de Trabajo, el servicio 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.
Articulo 10.- El Contrato de Trabajo debe contener, lo siguiente:
e Lugary fecha del Contrato;
e Individualizacion de las partes con indicacion de la nacionalidad y fechas de nacimiento e ingreso del
Trabajador;
e Determinacion de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de prestarse; el
contrato podra senalar dos o mas funciones especificas sean estés alternativas o complementarias.
e Monto, forma y periodo de pago de la remuneracion acordada;
e Duracién y distribucion de la jornada de trabajo, salvo que en la Empresa existiere el sistema de trabajo
por turno, caso en el cual se estara a lo dispuesto en el Reglamento Interno;
e Plazo del Contrato, y
e Demas pactos que acordaren las partes.
Articulo 11.- Cada vez que las estipulaciones del Contrato de Trabajo sean modificadas, se dejara testimonio
escrito de ellas al dorso del mismo o en un documento anexo y seran firmadas por las partes a continuacion.
Cuando se trate de aumentos derivados de reajuste de remuneraciones, no serd necesario incorporar éstas cada
vez que se produzcan, pero si deben actualizarse a lo menos una vez al afio.
Articulo 12.- No obstante que las modificaciones deban efectuarse por acuerdo de ambas partes, el Empleador
podra alterar la naturaleza de los servicios o el sitio o recinto en que ellos deban prestarse, a condicion de que
se trate de labores similares, que el nuevo sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad y siempre que
no causen menoscabo al Trabajador.
El Trabajador afectado podra reclamar en el plazo de 30 dias habiles a contar de la ocurrencia del hecho a que
se refiere el inciso precedente, ante el Inspector del Trabajo, a fin de que éste se pronuncie sobre la legalidad
de la medida, pudiendo recurrirse de su resolucion ante el Juez competente dentro de 5° dia de notificada, quien
resolvera en Unica instancia, sin forma de juicio, oyendo a las partes.
Estos cambios realizados bajo el amparo del articulo 12 del Cédigo del Trabajo, no implicaran en forma alguna
modificacion en cuanto a remuneracion o categoria que correspondan al Trabajador.
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Articulo 13.- Los Trabajadores que cumplan los requisitos sefialados en el Titulo 3 de este Reglamento y
fueron aceptados para ingresar a la Empresa, no podran comenzar el desempeio de sus labores, sin haber
firmado previamente el Contrato Individual de Trabajo. El Contrato se extendera en tres ejemplares del mismo
tenor, quedando dos en poder de la Empresa y el otro en poder del Trabajador. Ademas, el Trabajador dejara
constancia escrita del recibo de su copia del Contrato de Trabajo en el ejemplar que queda en poder de la
Empresa.

Articulo 14.- Para el caso de los menores de 18 afios, suscribiran ademads el contrato, las personas que de
acuerdo al articulo 13 del Cddigo del Trabajo, estan facultadas para autorizar la contratacion, entendiéndose
su firma como suficiente consentimiento.

Articulo 15.- El Trabajador al firmar el contrato, adquiere un compromiso de lealtad hacia la Empresa y se
obliga a mantener una relacion respetuosa con sus superiores, armoniosa con sus pares y de buenas costumbres
en su entorno. A su vez, se compromete a desarrollar su labor con la mayor eficiencia y eficacia posible, esto
es dentro de los rangos normales de productividad. Un trabajo realizado intencionalmente en forma lenta o
incompleta, sera considerado una falta a este reglamento.

Articulo 16.- El Contrato de Trabajo firmado por el Trabajador, involucra un compromiso de exclusividad con
la Empresa, en el periodo que abarca las jornadas y horarios de trabajo establecidos en el Contrato. Tampoco
podra utilizar sin su autorizacion, procedimientos y programas internos de trabajo, software disefiados y de
propiedad del Empleador y sus instalaciones, equipos, maquinarias, materiales, etc.

Articulo 17.- Si los antecedentes personales del Trabajador, consignados en el Contrato de Trabajo,
experimentan alguna modificacion, ésta debera ser puesta en conocimiento del Empleador, en un plazo de
cinco dias habiles a partir de la ocurrencia del hecho, en especial cambios en el sistema previsional del
Trabajador.

JORNADA DE TRABAJO

TITULO V
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 18.- La jornada ordinaria de trabajo es el tiempo durante el cual el Trabajador debe prestar
efectivamente sus servicios en conformidad al respectivo Contrato Individual de Trabajo. Se considerara
también jornada de trabajo el tiempo en que el Trabajador se encuentra a disposicion del Empleador en su lugar
de trabajo, sin realizar labor, por causas que no le sean imputables, durante o dentro de la jornada de trabajo.
Articulo 19.- La duracion de la jornada ordinaria de trabajo sera aquella que se sefiale en los contratos
individuales de trabajo y no excedera de 45 horas semanales. El médximo semanal, no podra distribuirse en més
de seis dias ni en menos de cinco dias. En ningtin caso la jornada ordinaria podra exceder de diez horas diarias.
De conformidad con lo establecido en el Articulo 80 de la Ley N° 19.070, Estatuto Docente, la jornada semanal
de trabajo de los profesionales de la educacion del sector particular subvencionado no puede exceder de 44
horas cronologicas para un mismo empleador. La docencia en aula semanal no excedera de 30 horas con 45
minutos, excluidos los recreos. A contar del afo 2019 sera de 65% de tiempo lectivo y 30% de tiempo no
lectivo. En el caso de que la jornada de trabajo sea inferior a 44 horas semanales, el maximo de horas de
docencia en aula quedaré determinado proporcionalmente. Ley N° 20.903.-

Con todo, la Empresa se reserva el derecho de fijar jornadas parciales de trabajo conforme lo establece la
legislacion laboral.
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Articulo 20.- La jornada ordinaria de trabajo podra ser extendida en la medida que sea indispensable para
evitar perjuicios en la marcha normal de los Establecimientos, cuando sobrevengan fuerza mayor o caso
fortuito, o cuando sea necesario impedir accidentes o efectuar arreglos o reparaciones impostergables en las
maquinarias o instalaciones.

Las horas trabajadas en exceso a la jornada ordinaria pactada en cada Establecimiento, se pagardn como
extraordinarias, de acuerdo a como lo dispone, el articulo 29 del Codigo del Trabajo.

Articulo 21.- La circunstancia de que en una semana existan dias festivos, no alterard la distribucion en la
jornada diaria, en el resto de los dias de la semana.

Articulo 22.- Aparte del descanso para colacion, la jornada de trabajo no se interrumpira por causa alguna,
salvo por causas imputables al Empleador.

Otros tipos de cambios en la distribucion o duracion de la jornada ordinaria de trabajo, podran ser efectuados,
previo acuerdo de las partes, lo que deberd quedar refrendado con una modificacion de los respectivos
Contratos de Trabajos.

Articulo 23.- La duracién de los descansos establecidos para colacion no se considerard necesariamente como
tiempo efectivamente trabajado para computar la duracion de la jornada ordinaria de trabajo. De cualquier
forma, la definicion respecto de la imputabilidad o no imputabilidad del descanso a la jornada ordinaria de
trabajo debera quedar reflejada en el respectivo Contrato de Trabajo.

Articulo 24.- Estaran excluidos de la limitacion de jornada de trabajo, los gerentes, administradores y
apoderados con facultad de administracion y todos aquellos que trabajen sin fiscalizacion superior inmediata.
Estos Trabajadores junto con la exclusion de la limitacion de jornada, estan también, excluidos del control y
calculo de horas extraordinarias. Sin perjuicio de lo anterior, se presumira que el Trabajador esta afecto al
cumplimiento de jornada cuando debiere registrar por cualquier medio y en cualquier momento del dia el
ingreso o egreso a sus labores o bien cuando el Empleador efectuare descuentos por atrasos en que incurriere
el Trabajador. Asimismo, se presumira que el Trabajador esta afecto a jornada ordinaria, cuando el Empleador,
por intermedio de un superior jerarquico, ejerciere una supervision o control funcional y directo sobre la forma
y oportunidad en que se desarrollen las labores.

DESCANSOS

TITULOVI
DE LOS DESCANSOS

Articulo 25.- Descanso Diario: La duracion del descanso dentro de la jornada quedara establecido en los
contratos individuales de trabajo y/o en las resoluciones de la Direccion del Trabajo que aprueben jornadas
excepcionales de trabajo.

Articulo 26.- La Empresa por razones de buen servicio y en uso de sus facultades de administracion, podra si
asi lo estima pertinente, exigir que los Trabajadores registren en el control de tiempo el horario efectivo
utilizado como descanso para colacion.

Articulo 27.- Descanso Semanal: Los domingos y los festivos seran de descanso.

El descanso semanal empezara a més tardar a las 21 horas del dia anterior al domingo o festivo y terminara a
las 6 horas del dia siguiente de éstos, salvo las alteraciones horarias que se produzcan por la rotacion en los
turnos de trabajo, en cuyo caso, sera de a lo menos 24 horas entre las 00:00 y las 24:00 del dia domingo o
festivo o el de su descanso en los Trabajadores exceptuados del descanso dominical.
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CONTROL DE ASISTENCIA

TiTULOVII
DEL CONTROL DE ASISTENCIA

REGISTROS DE ASISTENCIA

Articulo 28.- Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las horas de trabajo, sean ordinarias o
extraordinarias, la Empresa llevard un registro que consistira en un libro de asistencia o en un reloj control con
tarjetas o en un sistema computacional con tarjetas magnéticas o cualquier otro de similares caracteristicas que
esté autorizado por la Direccion del Trabajo para estos efectos.

Articulo 29.- Es obligacion del Trabajador registrar su asistencia diaria en el registro de control de asistencia,
tanto al ingreso como a la salida y cuando deba ausentarse de los recintos de la misma, durante la jornada de
trabajo.

Articulo 30.- El Trabajador que no registre su asistencia, tanto a la entrada como a la salida, se presumira que
estd ausente y por tanto, el dia y las horas se descontardn de sus remuneraciones (incluidas las asignaciones,
bonificaciones y cualquier otro haber incorporado en dicho concepto). Su reincidencia quedara afecta a las
sanciones de este Reglamento.

El Trabajador que no haya registrado su asistencia, podra justificar ante su Jefe Directo su falta. Si existe un
motivo justificado y no hay reiteracion del hecho, el Jefe Directo podra autorizar la justificacion presentada
por el Trabajador, permitiéndole el ingreso a las dependencias de la Empresa. Del mismo modo y si
corresponde, el Jefe Directo podra determinar el mecanismo necesario a través del cual el Trabajador debera
recuperar el tiempo no trabajado.

El Trabajador destinado en comision de servicios a otros recintos de la Empresa, deberd regularizar su
asistencia, en los mismos términos del inciso anterior.

La falta reiterada a esta disposicion, por un Trabajador que haya sido sujeto a amonestaciones y multas
determinadas en el titulo sanciones de este Reglamento, sera considerada como incumplimiento grave de las
obligaciones que impone el Contrato.

Articulo 31.- La firma del libro de asistencia, la marcacion de las tarjetas de reloj control, del sistema de
control computacional u otro similar, debe ser registrada o efectuado por el Trabajador, precisamente en el
momento que inicia y termina la jornada de trabajo o en los horarios establecidos para el ingreso y salida de la
jornada de trabajo.

Articulo 32.- Las Tarjetas de registro de asistencia, o los resimenes de registro de asistencia computacional,
deben ser firmadas en forma semanal por el Trabajador, en sefial de aceptacion de los registros.

Articulo 33.- La Tarjeta de registro de asistencia del Trabajador, es personal e intransferible. En caso de
pérdida de la tarjeta magnética, el Trabajador deberd informar inmediatamente a su Jefatura de lo acontecido.
Ademas debera cancelar el valor de la reposicion de la misma y devolverla al término de su Contrato.

TOLERANCIAS Y ATRASOS

Articulo 34.- Si el Trabajador ha sido objeto de amonestaciones y multas, por atrasos reiterados, esto sera
considerado incumplimiento grave de las obligaciones que impone el Contrato y autorizard al Empleador para
poner término al Contrato de Trabajo.
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AUSENCIAS Y PERMISOS

TiTUL O VIII
DE LAS AUSENCIAS Y LOS PERMISOS

AUSENCIAS

Articulo 35.- En el caso de inasistencia al trabajo por enfermedad u otra causa justificada, el Trabajador debera
dar aviso a la empresa, dentro de 24 horas, personalmente si fuese posible o por medio de una tercera persona.
Articulo 36.- Si el Trabajador no ha comunicado, ni justificado su inasistencia, a las 48 horas, se le podra
aplicar la causal de despido N° 3 del articulo 160 del Codigo del Trabajo, que expresa: “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, faena o maquina cuyo abandono o paralizacion signifique una
perturbacion grave en la marcha de la obra”.

Articulo 37.- En caso de abandono del trabajo por parte del Trabajador, procedera la aplicacion de la causal
de despido N° 4 del articulo 160 del Cédigo del Trabajo, que expresa: Abandono del trabajo por parte del
Trabajador, entendiéndose por tal:

a) La salida intempestiva e injustificada del Trabajador del sitio de trabajo y durante las horas de trabajo,
sin permiso del Empleador o de quien lo represente, y
b) La negativa a trabajar sin causa justificadas convenidas en el contrato de trabajo.

Articulo 38.- En la aplicacion de cualquiera de los dos articulos anteriores, procede el despido sin derecho a
indemnizacion. Si la Empresa decidiera no poner término al Contrato de Trabajo, podra aplicar las sanciones
y multas establecidas en este Reglamento y el descuento de las remuneraciones, por las horas y dias no
laborados.

PERMISOS

Articulo 39.- Los Trabajadores estan obligados a prestar servicios a su Empleador de acuerdo a la jornada
convenida en el Contrato de Trabajo. Los permisos justifican al Trabajador para ausentarse de sus labores, pero
no obligan al Empleador a remunerar las horas y los dias no laborados. El Empleador y el Trabajador pueden
convenir libremente los permisos, fijando en cada caso la forma de reemplazar o recuperar dichas horas y dias.
Articulo 40.- Los permisos de salida durante la jornada, por motivos particulares, deberan ser solicitados y
autorizados en forma previa y se regiran por lo siguiente:

a) El Trabajador debera solicitar permiso al Jefe Directo, quien calificara los motivos que justifiquen la
solicitud.
b) Si fuese autorizado, se le entregara la tarjeta de control de tiempo, con la hora del retiro del Trabajador

y se emitird el Formulario de Permiso firmado por ambos.

Los permisos por jornada completa, deberan ser solicitados por el Trabajador con 24 horas de anticipacion y
debera ser autorizado por su Jefe Directo.

Articulo 41.- El Formulario de Permiso, contendrd el detalle de los dias y las horas de ausencia, las cuales,
deberan ser compensadas por el Trabajador, de acuerdo a lo que establece el inciso final del articulo 32 del
Codigo del Trabajo, que expresa: No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacion de un permiso,
siempre que la compensacion haya sido solicitada por escrito y autorizada por el Empleador.
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Si el Trabajador, no ha compensado el permiso en la semana que se origina, las horas y dias no laboradas seran
descontadas de las remuneraciones del Trabajador.

Articulo 42.- Las salidas durante las horas de trabajo, motivadas por sintomas de enfermedad, deberan ser
formalizadas en forma posterior con la presentacion de la Licencia Médica correspondiente.

Articulo 43.- De acuerdo al articulo 66 del Codigo del Trabajo, los Trabajadores tendran derecho, en los casos
de muerte de un hijo o muerte del conyuge, a siete dias corridos de permiso pagado adicionales al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio. El referido permiso debera hacerse efectivo a partir del dia del
respectivo fallecimiento. Para la acreditacion de este beneficio, el Trabajador debe entregar una fotocopia del
certificado de defuncion. Lo anterior es sin perjuicio de que entre el Empleador y el Trabajador en conjunto
hubieren acordado un plazo superior para dichos permisos, lo cual regird en reemplazo de lo establecido en el
articulo 66 del Codigo del Trabajo.

Asimismo, en los casos a que se refiere el parrafo anterior, el Trabajador gozara de fuero laboral por un mes a
contar del respectivo fallecimiento, con excepcion de aquellos Trabajadores contratados por obra o faena o a
plazo fijo, quienes estaran amparados por el fuero solo durante la vigencia del respectivo contrato si fuese
inferior a un mes sin necesidad de solicitar desafuero.

Adicionalmente, en caso de muerte de un hijo en periodo de gestacion o de la muerte del padre o de la madre
del Trabajador, éste tendra derecho a un permiso pagado de tres dias habiles a partir del dia del respectivo
fallecimiento. Tratandose de defuncidn fetal, el permiso se hard efectivo desde el momento de acreditarse la
muerte con el respectivo certificado de defuncion fetal.

Estos permisos no podran ser compensados en dinero.

Articulo 44.- De acuerdo a lo establecido en el articulo 195 del Codigo del Trabajo, modificado por la Ley N°
20.482 de fecha 04 de enero de 2011, el padre tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de
nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccion desde el momento del parto, y en este caso sera de
dias laborales continuos (excluyendo el descanso semanal), o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha
del nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre que se le conceda la adopcion de un hijo, contado
desde la respectiva sentencia definitiva. Este derecho es irrenunciable.

Si la madre muriera en el parto o durante el periodo del permiso posterior a éste, dicho permiso o el resto de ¢l
que sea destinado al cuidado del hijo, corresponderd al padre, quien gozara del fuero establecido en el articulo
201 del Codigo del Trabajo y tendra derecho al subsidio a que se refiere el articulo 198 del mismo cuerpo legal.
El padre que sea privado por sentencia judicial del cuidado personal del menor perderd el derecho al fuero a
que se refiere el parrafo anterior.

Articulo 45.- De acuerdo a lo establecido en el articulo 207 bis del Codigo del Trabajo, incorporado por la Ley
N°20.764 de fecha 18 de julio de 2014 y Ley N° 21.042 de fecha 08.11.2017), todo Trabajador que contraiga
matrimonio o celebre un acuerdo de unioén civil, 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 eleccion del trabajador, en el dia del matrimonio y en los dias sin mediatamente
anteriores o posteriores al de su celebracion.

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

Los dias de permiso por matrimonio del trabajador o de acuerdo de union civil, pactados individual o
colectivamente, seran imputables a los contemplados en el articulo 207 bis del Codigo del Trabajo.

Articulo 46.- De acuerdo a lo establecido en el articulo 66 bis del Cédigo del Trabajo, incorporado por la Ley
N° 20.769 de fecha 20 de septiembre de 2014, las trabajadoras mayores de cuarenta anos de edad y los
trabajadores mayores de cincuenta, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a treinta dias, tendran
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derecho a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relacion laboral, para someterse a los
examenes de mamografia y prostata, 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 realizacion de una obra o faena
determinada, este derecho podra ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el contrato de trabajo, y en
cualquier momento durante la vigencia de éste.

El tiempo para realizar los examenes, sera complementado, en su caso, con el tiempo suficiente para los
traslados hacia y desde la institucion médica, considerando las condiciones geograficas, de transporte y la
disponibilidad de equipamiento médico necesario.

Para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberdn dar aviso al empleador con una semana de
anticipacion a la realizacion de los exdmenes; asimismo, deberan presentar con posterioridad a éstos, los
comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron 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
relacion laboral, entendiéndose por no escrita cualquier estipulacion en contrario.

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

HORAS EXTRAORDINARIAS

TITULOIX
DEL TRABAJO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 47.- Seran horas extraordinarias las que se laboren en exceso sobre la jornada ordinaria de trabajo de
45 horas semanales o las que se laboren en exceso sobre las jornadas pactadas en los Contratos de Trabajo.
Las horas extraordinarias solo podran pactarse para atender necesidades o situaciones temporales de la
Empresa. Dichos pactos deberan constar por escrito y tener una vigencia transitoria no superior a tres meses,
pudiendo renovarse por acuerdo de las partes.

No obstante la falta de pacto escrito, se consideraran extraordinarias las que se trabajen en exceso de la jornada
pactada, con conocimiento del Empleador.

No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacion de un permiso, siempre que dicha compensacion
haya sido solicitada por escrito por el Trabajador y autorizada por el Empleador.

Articulo 48.- Trabajar horas extraordinarias sera voluntario para el Trabajador, salvo cuando deba extenderse
la jornada y en la medida que esto sea indispensable para evitar perjuicios en la marcha normal de los
Establecimientos, cuando sobrevenga fuerza mayor o caso fortuito, o cuando se quiera impedir accidentes o
efectuar arreglos o reparaciones impostergables en las maquinarias o instalaciones. Estas horas trabajadas en
exceso a la jornada ordinaria de cada Establecimiento, se pagaran como extraordinarias, tal como lo dispone
el articulo 29 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 49.- El tiempo que utilice el Trabajador para trasladarse desde y hacia su lugar de trabajo, no es parte
efectiva de la jornada de trabajo y menos ain, se podra computar como trabajo extraordinario.

Articulo 50.- La compensacion de horas por permisos utilizados, de acuerdo a lo establecido en este
Reglamento, no se considerara para ninglin efecto como horas extraordinarias.

Articulo 51.- En los trabajos que, por su naturaleza no perjudiquen la salud del Trabajador, podran pactarse
horas extraordinarias hasta un maximo de dos por dia.
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Articulo 52.- El sueldo base mensual, para los efectos de aplicar el factor de calculo de la hora extraordinaria,
no podra ser inferior al valor vigente del Ingreso Minimo Mensual establecido por la legislacion laboral.
Articulo 53.- El trabajo en horas extraordinarias se pagara con un recargo legal correspondiente del 50 %
sobre el sueldo convenido para la jornada ordinaria.

Las horas extraordinarias, se liquidaran y pagaran una vez al mes, conjuntamente con las remuneraciones
ordinarias del mes en que se efectuaron.

Articulo 54.- El derecho a reclamar horas extraordinarias prescribe en el plazo de seis meses contados desde
la fecha en que debieron ser pagadas.

Articulo 55.- Las mujeres durante el periodo de embarazo, no podran trabajar horas extraordinarias.

Articulo 56.- Las horas utilizadas por los Trabajadores en cursos de capacitacion pagados por la Empresa fuera
de la jornada de trabajo, no se consideraran horas extraordinarias.

Articulo 57.- Se pagaran como horas extraordinarias el tiempo que el Trabajador ocupe en las reuniones del
Comit¢ Paritario de Higiene y Seguridad que se desarrollen fuera de los horarios de trabajo.

REMUNERACIONES

TIiTULOX
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 58.- Las remuneraciones que percibirdan los trabajadores seran las pactadas contractual e
individualmente y se encontrardn estipulados en cada Contrato de Trabajo.

El sueldo base mensual del Trabajador no podra ser inferior al Ingreso Minimo Mensual fijado por ley si la
jornada es completa, o a la cantidad proporcional que corresponda si es parcial.

Articulo 59.- La Empresa tiene definida como politica de remuneraciones, la fijacion del sueldo del Trabajador
en forma mensual y por lo tanto el sueldo reflejado en el Contrato de Trabajo, correspondera al periodo mensual
de 30 dias.

Articulo 60.- Las remuneraciones de los Trabajadores se calcularan y liquidaran mensualmente por mes
calendario y se pagaran dentro del ultimo dia habil del mes devengado. La misma regla se aplicara a los
beneficios de origen legal o derivados del Contrato o Convenio Colectivo de Trabajo al cual el Trabajador esté
adscrito.

Articulo 61.- Las remuneraciones se pagaran en moneda de curso legal, en la forma que més adelante se indica.
Articulo 62.- La Empresa en acuerdo con el trabajador, han establecido como politica, pagar las
remuneraciones, anticipos especiales y otros pagos a que tenga derecho el Trabajador, por medio de depositos
en la cuenta corriente, cuenta vista u otro medio bancario anélogo, del cual el Trabajador sea titular.

Para tales efectos, el Trabajador al momento de ingresar a la Empresa, debera autorizar mediante una solicitud
escrita, que sus remuneraciones sean depositadas en un banco, especificando la institucion bancaria a la que
pertenece y la cuenta en la que se deba efectuar el deposito.

Si el Trabajador no dispone de un medio de pago bancario, la Empresa le proporcionara la opcion de obtener
una cuenta vista.

Se exceptua a lo anterior, el pago del finiquito del Trabajador, el que se efectuara mediante cheque nominativo
o vale vista, previa revision y aceptacion de parte del Trabajador.

Articulo 63.- Con ocasion del pago de la remuneracion mensual, la Empresa entregara al Trabajador un
comprobante de pago denominado liquidacion de sueldo con indicacion de: (I) mes y afio; (II) datos personales;
(ITI) cargo; (IV) detalle de cada uno de los haberes pagados; (V) detalle con las rebajas efectuadas por
descuentos legales, anticipos especiales, préstamos y otros descuentos solicitados por el Trabajador; (VI)
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nombre de las Instituciones de Prevision; (VII) fecha del pago de la remuneracion; y,(VIII) contener en un
anexo, que constituye parte integrante de las mismas, los montos de cada comisioén, bono, premio u otro
incentivo que recibe el trabajador, junto al detalle de cada operacion que le dio origen y la forma empleada
para su calculo. Por su parte, el Trabajador deberd firmar dicho comprobante en sefial de recepcion, dentro de
los cinco dias habiles siguientes de recepcionado el pago bajo apercibimiento de amonestacion. Una copia del
documento en cuestion quedara en poder del Trabajador y la otra en poder de la Empresa.

Articulo 64.-Las remuneraciones devengadas se incorporan al patrimonio del Trabajador, teniéndose por no
escrita cualquier clausula que implique su devolucion, reintegro o compensacion por parte del trabajador al
empleador, ante la ocurrencia de hechos posteriores a la oportunidad en que la remuneracion se devengo, salvo
que dichos hechos posteriores se originen en el incumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones
contenidas en su contrato de trabajo.

Articulo 65.-De acuerdo al articulo 55 del Codigo del Trabajo, las remuneraciones se pagardn con la
periodicidad estipulada en el contrato de trabajo, pero los periodos que se convengan no podran exceder de un
mes.

IGUALDAD DE LAS REMUNERACIONES

TITULOXI
LEY 20.348
DE LA IGUALDAD DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 66.- La Empresa dard cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y
mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las
remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad,
responsabilidad o productividad de las personas, de conformidad a lo establecido en el articulo 62 bis del
Cddigo del Trabajo.

Articulo 67.- La Empresa para velar por el cumplimiento del principio de igualdad de remuneraciones entre
hombres y mujeres, establece el siguiente procedimiento de reclamacion, con el objeto de conocer y solucionar
al interior de la Empresa todas las denuncias que se realizaren con motivo de la posible contravencidén que se
estuviere cometiendo al referido principio:

Todo Trabajador que considerare que la Empresa ha infringido a su respecto el principio de igualdad de
remuneraciones tendra derecho a efectuar un reclamo, por escrito, a la Administracion de la Empresa.

La solicitud de reclamo debera contener: (I) el nombre, apellidos, RUT, fecha y firma del Trabajador afectado;
(IT) Cargo que ocupa y su dependencia jerarquica; y, (III) fundamentacion de la desigualdad, indicando
capacidad, idoneidad, responsabilidad, calificacion, tiempo de trabajo, y cualquier otra fundamentacion que
avale su denuncia.

Recibido el reclamo, la Administracion Superior de la Empresa tendra 2 dias habiles contados desde la
recepcion del mismo para notificar personalmente al Trabajador afectado que se ha dado inicio al estudio de
su reclamo. Junto con la notificacion se le debera informar la fecha en que seré citado para oir sus descargos,
citacién que no podré ser posterior al décimo dia contado desde la presentacion del reclamo. El Trabajador
podré entregar toda la documentacion que estime pertinente hasta la fecha de la citacion.

El procedimiento de reclamacion debera constar por escrito y debera reflejar todas las actuaciones realizadas,
declaraciones efectuadas, y pruebas aportadas al proceso.

La Empresa debera resolver el reclamo un plazo maximo de 30 dias contados desde la fecha de recepcion del
mismo. La respuesta debera constar por escrito y encontrarse debidamente fundamentada.
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Si el Trabajador afectado no considerare satisfactoria la respuesta entregada por la Empresa, podra efectuar
una denuncia formal ante la Inspeccion del Trabajo o el Juzgado del Trabajo correspondiente, dentro de 60
dias siguientes a la recepcion de la respuesta de la Empresa. Esta denuncia se tramitard conforme al
procedimiento de tutela laboral establecido en el parrafo 6° del Capitulo II del Titulo I del Libro V del Coédigo
del Trabajo.

El procedimiento de reclamo serd confidencial y se mantendra en la mas estricta reserva, pudiendo s6lo tener
acceso al mismo los encargados de resolver el reclamo.

Articulo 68.- Para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N°® 20.348 se inserta como Anexo N° 1 las
funciones y caracteristicas técnicas esenciales de los cargos existentes en la Empresa.

DESCUENTOS

TITULOXII
DE LOS DESCUENTOS

Articulo 69.- El Empleador debera deducir de las remuneraciones, los impuestos que la graven, las
cotizaciones de seguridad social, las obligaciones con instituciones de prevision o con organismos publicos y
las cuotas sindicales, si correspondiere.

A su vez, deberd descontar de las remuneraciones del Trabajador, con un tope del 50%, las pensiones
alimenticias debidas por ley o decretadas judicialmente.

Articulo 70.- Con acuerdo del empleador y del trabajador, que debera constar por escrito, el empleador podra
descontar de las remuneraciones cuotas destinadas al pago de la adquisicidon de viviendas, cantidades para ser
depositadas en una cuenta de ahorro para la vivienda y sumas destinadas a la educacion del trabajador, su
conyuge o alguno de sus hijos. Para estos efectos, se autoriza al empleador a otorgar mutuos o créditos sin
interés, respecto de los cuales el empleador podra hacerse pago deduciendo hasta el 30% del total de la
remuneracion mensual del trabajador. Sin embargo, el empleador s6lo podra realizar tal deduccion si paga
directamente la cuota del mutuo o crédito a la institucion financiera o servicio educacional respectivo.

S6lo con acuerdo escrito entre Trabajador y Empleador, podran ademads, deducirse sumas o porcentajes
destinados a pagos de cualquier naturaleza, los cuales no podran exceder del 15% de la remuneracion bruta del
Trabajador.

Los descuentos de anticipos especiales de remuneraciones otorgados por el Empleador, no constituyen
descuentos para los efectos de la aplicacion del tope del 15%.

Cualquiera sea el fundamento de las deduccion es realizadas a las remuneraciones por parte del empleador, o
el origen de los préstamos otorgados, en ningin caso aquéllas podran exceder, en conjunto, del 45% de la
remuneracion total del trabajador.

Articulo 71.- El Empleador podré, ademas, deducir de las remuneraciones:

e Ausencias e inasistencias por permisos, atrasos y fallas,

e Losdias de subsidio por incapacidad laboral (Licencias Médicas y Accidentes del Trabajo). Lo anterior
sin perjuicio de los acuerdos que respecto de ésta materia existan entre la Empresa y sus Trabajadores.

e Multas autorizadas, de acuerdo a las formalidades de este Reglamento Interno.
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MATERNIDAD

TiTUL O XIII
DE LA MATERNIDAD

Articulo 72.- Las mujeres Trabajadoras contratadas por la Empresa, tendran derecho a un descanso de
maternidad de 6 semanas antes del parto y 12 semanas después de é€l.

Si la madre muriera en el parto o durante el periodo del permiso posterior a éste, dicho permiso o el resto de ¢l
que sea destinado al cuidado del hijo, correspondera al padre, quien gozara de fuero maternal y tendré derecho
al subsidio.

Estos derechos no podran renunciarse y durante ellos queda prohibido el trabajo de mujeres embarazadas o
puérperas. Asimismo, no obstante cualquiera estipulacion en contrario, deberdn conservarseles sus empleos
durante dichos periodos.

Si durante el embarazo se produjere enfermedad a consecuencia de éste, la Trabajadora tendra derecho a un
descanso prenatal suplementario.

Si el parto se produce después de las 6 semanas del descanso prenatal, este se prorrogara hasta el dia del
alumbramiento y desde esa fecha se contara el postnatal.

Si como consecuencia del alumbramiento se produjere enfermedad, que impidiere regresar a trabajar por un
plazo superior al descanso postnatal, el descanso puerperal sera prolongado por el tiempo que fije el servicio
encargado de la medicina preventiva o curativa. Todo lo anterior debera ser debidamente acreditado con una
Licencia Médica.

Cuando el parto se produjere antes de iniciada la 33* semana de gestacion, o si el nifio al nacer pesare menos
de 1.500 gramos, el descanso post natal sera de 18 semanas. Asimismo, en caso de partos de dos o mas nifios,
el periodo de descanso postnatal se incrementara en 7 dias corridos porcada nifio nacido a partir del segundo.
Cuando concurrieren simultaneamente las circunstancias antes sefialadas, la duracion del descanso postnatal
sera la de aquel que posea una mayor extension.

Para hacer uso de este descanso, la Trabajadora debera presentar la Licencia Médica correspondiente.
Articulo 73.- Las trabajadoras tendran derecho a un permiso postnatal parental de 12 semanas a continuacion
del periodo postnatal, durante el cual tendran derecho a subsidio.

Sin perjuicio de lo anterior, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso
postnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso postnatal parental se extendera a 18 semanas.
En este caso, percibird el 50% del subsidio que le hubiere correspondido conforme al parrafo anterior y, a lo
menos, el 50% de los estipendios fijos establecidos en el contrato de trabajo, sin perjuicio de las demas
remuneraciones de caracter variable a que tenga derecho.

Las trabajadoras exentas del limite de jornada de trabajo, de conformidad a lo establecido en el inciso segundo
del articulo 22 del Codigo del Trabajo, podran ejercer el derecho establecido en el parrafo anterior, en los
términos referidos y conforme a lo acordado con el empleador.

Cuando la madre hubiere fallecido o el padre tuviere el cuidado personal del menor por sentencia judicial, le
corresponderd a éste el permiso y subsidio establecidos en los parrafos primero y segundo.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre, podréa gozar del permiso postnatal
parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el nimero de semanas que ésta indique. Las semanas
utilizadas por el padre deberdn ubicarse en el periodo final del permiso y daran derecho a subsidio. En caso de
que el padre haga uso del permiso postnatal parental, debera dar aviso a su empleador mediante carta certificada
enviada, a lo menos, con diez dias de anticipacion a la fecha en que hara uso del mencionado permiso, con
copia a la Inspeccion del Trabajo. Copia de dicha comunicacion deberd ser remitida, dentro del mismo plazo,
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al empleador de la trabajadora. A su vez, el empleador del padre debera dar aviso a las entidades pagadoras del
subsidio que correspondan, antes del inicio del permiso postnatal parental que aquél utilice.

Para ejercer los derechos sefialados en los parrafos segundo, tercero y quinto anteriores, la trabajadora debera
dar aviso a la empresa mediante carta certificada, enviada con a lo menos treinta dias de anticipacion al término
del periodo postnatal, con copia a la Inspeccion del Trabajo. De no efectuar esta comunicacion, la trabajadora
debera ejercer su permiso postnatal parental de acuerdo a lo establecido en el parrafo primero.

Articulo 74.- Cuando la salud de un nifio menor de un afio requiera de atencidn en el hogar, con motivo de
enfermedad grave, la que deberd ser acreditada mediante certificado médico otorgado o ratificado por los
servicios que tengan a su cargo la atencion médica de los menores, la madre Trabajadora tendra derecho al
permiso y subsidio por el periodo que el servicio determine. Si ambos padres son Trabajadores dependientes,
cualquiera de ellos, a eleccion de la madre, podra gozar del permiso y subsidio. Con todo gozara del permiso
y subsidio el padre si la madre hubiere fallecido o ¢l tuviere la tuicion del menor por sentencia judicial.
Tendréa también derecho a este permiso y subsidio, la Trabajadora o el Trabajador que tenga a su cuidado un
menor de edad inferior a un afio, respecto de quien se le haya otorgado judicialmente la tuicion o el cuidado
personal como medida de proteccion.

Si los beneficios precedentes fueren obtenidos en forma indebida, los Trabajadores involucrados seran
solidariamente responsables de la restitucion de las prestaciones pecuniarias percibidas, sin perjuicio de las
sanciones penales que les corresponda.

Articulo 75.- La mujer que se encuentre en el periodo de descanso de maternidad, de descansos suplementarios
y de plazo ampliado, como también los trabajadores que hagan uso del permiso postnatal parental, recibiran
un subsidio calculado conforme a lo dispuesto en DFL N° 44, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, de
1978, y en el articulo 197 bis del Coédigo del Trabajo.

Articulo 76.- Cuando la salud de un menor de 18 afios requiera la atencidén personal de sus padres con motivo
de un accidente grave o de una enfermedad terminal en su fase final o una enfermedad grave, aguda y con
probable riesgo de muerte, la madre Trabajadora tendra derecho a un permiso para ausentarse de su trabajo por
el nimero de horas equivalentes a diez jornadas ordinarias de trabajo al afio, distribuidas a eleccion de ella en
jornadas completas, parciales o combinacion de ambas, las que se consideraran como trabajadas para todos los
efectos legales. El accidente o enfermedad deberan ser acreditados mediante certificado otorgado por el médico
que tenga a su cargo la atencion del menor.

Si ambos padres son Trabajadores dependientes, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre, podra gozar del
referido permiso. Con todo, dicho permiso se otorgara al padre que tuviere la tuicién del menor por sentencia
judicial o cuando la madre hubiere fallecido o estuviese imposibilitada de hacer uso de él por cualquier causa.
El tiempo no trabajado debera ser restituido por el Trabajador mediante imputacion a su proximo feriado anual,
laborando horas extraordinarias o a través de lo que convengan las partes. De lo contrario, se podra descontar
el tiempo del permiso de las remuneraciones mensuales del Trabajador, en forma de un dia por mes o en forma
integra si el Trabajador cesare en su trabajo.

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

Lo dispuesto en el parrafo precedente se aplicard, en iguales términos, tratdndose de personas mayores de 18
afos con discapacidad mental, por causa psiquica o intelectual, multi déficit o bien presenten dependencia
severa.

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

21




Articulo 77.- Durante el periodo de embarazo y hasta 1 afio después de expirado el descanso de maternidad
(excluido el permiso postnatal parental), la Trabajadora estara sujeta a fuero maternal y la Empresa no podra
poner término al Contrato de Trabajo salvo con previa autorizacion judicial. En caso que el padre haga uso del
permiso postnatal parental, también gozara de fuero laboral por un periodo equivalente al doble de la duracion
de su permiso, a contar de los diez dias anteriores al comienzo del uso del mismo, con un maximo de tres
meses.

e Para poder poner término al Contrato de Trabajo de una Trabajadora sujeta a fuero maternal, el
Empleador podra solicitar previamente al Juez competente que autorice el desafuero judicial, quien
podra concederlo en la aplicacion de las siguientes causales establecidas en el Codigo del Trabajo;
Vencimiento del plazo convenido del articulo 159 N° 4;
del trabajo o servicio que dio origen al contrato del articulo 159, N° 5;

Por las causales enumeradas en el Articulo 160.

El Juez, como medida prejudicial y en cualquier estado del juicio, podré decretar, en forma excepcional
y con fundamento, la separacién provisional del Trabajador de sus labores, con o sin derecho a
remuneracion.

Articulo 78.- Durante el periodo de embarazo, la Trabajadora que est¢ ocupada habitualmente en trabajos
considerados por la autoridad como perjudiciales para su salud, debera ser trasladada, sin reduccioén de sus
remuneraciones, a otro trabajo que no sea perjudicial para su estado. Se entenderd, especialmente, como
perjudicial todo trabajo que:

e Obligue a levantar, arrastrar o empujar grandes pesos.

e Exija un esfuerzo fisico, incluido el hecho de permanecer de pie largo tiempo.

e Se ejecute en horario nocturno.

e Se realice en horas extraordinarias de trabajo,

e La autoridad competente lo declare inconveniente para el estado de gravidez.

Articulo 79.- Si la Empresa ocupa veinte o mas Trabajadoras de cualquier edad o estado civil, debera tener
salas anexas e independientes del local de trabajo, en donde las mujeres puedan dar alimento a sus hijos
menores de dos afios y dejarlos mientras estén en el trabajo. Las salas cunas deberan reunir las condiciones de
higiene y seguridad que determine el reglamento.

Se entenderd que el Empleador cumple con esta obligacion si contrata o paga los gastos de sala cuna
directamente al Establecimiento al que la mujer lleve sus hijos menores de 2 afios. EI Empleador designara la
sala cuna, de entre aquellas que cuenten con la autorizacion de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

El Empleador pagara el valor de los pasajes por el transporte que deba emplearse para la ida y regreso del
menor al respectivo Establecimiento, y el de los que deba utilizar la madre para dar alimento a sus hijos.

El Trabajador o Trabajadora a quienes, por sentencia judicial, se les haya confiado el cuidado personal del
menor de 2 afios gozara de los derechos establecidos en los parrafos precedentes.

Articulo 80.- De conformidad al articulo 206, las trabajadoras tendran derecho a disponer, a 1o 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 con el empleador:

e En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.

¢ Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.

e Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de la jornada de trabajo.

e Este derecho podra ser ejercido preferentemente en la sala cuna, o en el lugar en que se encuentre el

menor. Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerard como trabajado.
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e El derecho a alimentar consagrado en el inciso primero, no podra ser renunciado en forma alguna y le
sera aplicable a toda trabajadora que tenga hijos menores de dos afos, aun cuando no goce del derecho
a sala cuna.

e En caso que el padre y la madre sean trabajadores, ambos podran acordar que sea el padre quien ejerza
el derecho. Esta decision y cualquier modificacion de la misma deberdn ser comunicadas por escrito a
ambos empleadores con a lo menos treinta dias de anticipacion, mediante instrumento firmado por el
padre y la madre, con copia a la respectiva Inspeccion del Trabajo.

e Con todo, el padre trabajador ejercera el referido derecho cuando tuviere la tuiciéon del menor por
sentencia judicial ejecutoriada, cuando la madre hubiere fallecido o estuviere imposibilitada de hacer
uso de ¢él.

Asimismo, ejercera este derecho la trabajadora o el trabajador al que se le haya otorgado judicialmente la
tuicion o el cuidado personal de conformidad con la ley N°19.620 o como medida de proteccion de acuerdo
con el nimero 2 del articulo 30 de la Ley de Menores. Este derecho se extendera al conyuge, en los mismos
términos sefialados en los incisos anteriores.

LICENCIAS MEDICAS

TIiTULOXIV
DE LAS LICENCIAS MEDICAS

Articulo 81.- La licencia médica es un derecho que tiene el Trabajador de ausentarse o reducir su jornada de
trabajo durante un determinado tiempo, con el fin de restablecer su salud, en cumplimiento de una indicacion
profesional certificada por un médico cirujano, cirujano dentista o matrona, reconocida por el Empleador en
su caso, y autorizada por un Servicio de Salud o ISAPRE seglin corresponda, durante cuya vigencia podra
gozar de un subsidio con cargo a la entidad de prevision o institucidn, al igual que las cotizaciones por prevision
y salud.

La licencia médica debe materializarse en un formulario especial tnico, en el que el profesional certificard el
diagnostico, el periodo de recuperacion, el lugar del tratamiento y el tipo de reposo. El formulario no podra
tener enmiendas.

El Trabajador firmara la licencia y debera presentarla o enviarla al Empleador, dentro del plazo de 2 dias
habiles contados desde la fecha de su iniciacion. Lo cual, efectuara en el domicilio de cada Establecimiento de
la Empresa, en forma personal o por un tercero.

Los Trabajadores que registren domicilios fuera de las localidades o Establecimientos en donde opera la
Empresa, deberan enviar la licencia por correo certificado a la casilla o al domicilio de la Empresa y deberan
guardar el comprobante del correo. La Empresa justificard el atraso, por medio del envio de una carta y el sobre
del correo con fecha de despacho.

El atraso en la presentacion de la licencia, faculta al Empleador para rechazarla. Sin embargo podra tramitarla,
si el Trabajador justifica que no pudo presentarla por causa de fuerza mayor y siempre que el atraso no sea
mayor al periodo de vigencia. Sin perjuicio de lo anterior, la Empresa se sometera a las decisiones que
establezca la Compin, respecto de las apelaciones presentadas a causa o con ocasion de las licencias médicas.
El Empleador al recibir la licencia médica, entregara al Trabajador, el talon de recibo fechado y firmado, el
cual le servira para justificar los plazos y el cobro del subsidio.
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El Empleador llenard los antecedentes y presentara la licencia en la ISAPRE o Caja de Compensacion, dentro
de los 3 dias habiles siguientes a la fecha de recepcion.

Los plazos de duracion de licencia son siempre dias corridos, considerandose, en consecuencia, los dias
domingos y festivos.

En el caso que un Trabajador no retina los requisitos para tener derecho a subsidio por incapacidad laboral, la
licencia médica autorizada constituird justificacion suficiente para su ausencia laboral, pero no para el pago de
la remuneracion.

El Empleador deber4 adoptar las medidas necesarias tendientes a comprobar el debido cumplimiento de las
licencias por parte del Trabajador, pudiendo hacer visitas a su domicilio, estando obligado a poner en
conocimiento de las autoridades las irregularidades que constate, sin perjuicio de las medidas laborales que
tome.

Articulo 82.- La Empresa podra poner término a los contratos de trabajo de aquellos Trabajadores acogidos a
licencia médica que hayan sido contratados por plazo fijo o por obra o faena transitoria, ademas de la aplicacion
del resto de las causales del articulo 159 y del 160 del Cédigo del Trabajo.

Para proceder, se enviara el aviso de término de Contrato por correo certificado al domicilio registrado en el
Contrato de Trabajo, con copia a la Inspeccion del Trabajo.

Por el contrario, la Empresa no podra poner término a los contratos de trabajo de aquellos Trabajadores
acogidos a licencia médica, por la causal de necesidades de la empresa establecida en el articulo 161 Cédigo
del Trabajo.

Las licencias médicas por continuidad de enfermedad de Trabajadores finiquitados, deberan ser presentadas
directamente por el Trabajador en la ISAPRE o Caja de Compensacion, entidades que las tramitaran y
gestionaran el cobro del subsidio.

Articulo 83.- Para tener derecho a subsidio se requiere un minimo de 6 meses de afiliacion y de 3 meses de
cotizacion dentro de los 3 meses anteriores a la fecha de inicio de la licencia médica. La base de célculo para
determinar el monto del subsidio considerara los datos existentes a la fecha de iniciacidon de la licencia y sera
una cantidad equivalente al promedio de la remuneracion mensual neta, que se haya devengado en los 3 meses
calendarios mas proximos al mes en que se inicia la licencia.

El subsidio se devenga desde el 1° dia de la licencia, si ésta es superior a 10 dias. Si la licencia es igual o
inferior a dicho plazo, el subsidio es desde el 4° dia, y por tanto, por estos 3 primeros dias, no se tiene derecho
a subsidio. Lo anterior es sin perjuicio de que entre el Empleador y el Trabajador en conjunto hubieren acordado
el subsidio de los tres (3) primeros dias, lo cual regira por sobre lo indicado en el presente parrafo.

El subsidio durara hasta el término de la licencia, atin cuando haya terminado el Contrato de Trabajo. Los
subsidios seran imponibles para prevision y salud, y no se considerardn renta para todos los efectos legales, es
decir, no son tributables.

FERIADO ANUAL

TITULOXV
DEL FERIADO ANUAL

Articulo 84.- Los Trabajadores con mas de un ano de servicios tendran derecho a un feriado anual basico de
15 dias habiles, con remuneracion integra. El feriado se concedera de preferencia en primavera o verano, segin
las necesidades de servicio.

Tratdndose de personal docente al feriado legal se le agregara el receso escolar. Durante dicho periodo podran
ser convocados para cumplir actividades de perfeccionamiento u otras que no tengan caracter de docencia de
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aula hasta por un periodo de tres semanas, las dos primeras del mes de Enero y la Gltima del mes de Febrero,
teniendo en consideracion lo establecido en contratos o convenios colectivos.

En el caso del personal docente directivo y/o técnico pedagdgico, estaran sujetos a las necesidades del cargo y
las responsabilidades que implica su funcién.

Articulo 85.- Todo Trabajador, con 10 afios de trabajo para la Corporaciéon Educacional el progreso u otros
Empleadores, continuos o no, tendra derecho a 1 dia adicional de feriado por cada 3 nuevos afios trabajados, y
este exceso sera susceptible de negociacion. Con todo, s6lo podran hacerse valer hasta 10 afios de trabajo
prestados a otros Empleadores.

Para adicionar dias de feriado progresivo, el Trabajador debera solicitar por escrito y acompafiar documentos
que den plena prueba de los afios de servicios trabajados para otros Empleadores. Entre otros documentos
necesarios para la acreditacion, se pueden adjuntar:

Certificado de la AFP para feriado progresivo, Contratos de Trabajo y Finiquitos, Solicitud del Bono de
Reconocimiento del sistema antiguo de pensiones. Una vez, revisada y aprobada la documentacion, la Empresa
emitira un certificado con el nimero de nuevos dias a que tiene derecho el Trabajador.

Articulo 86.- Durante el feriado se pagard remuneracion integra, ademas se pagara también toda otra
remuneracion o beneficio cuyo pago corresponda efectuar durante el mismo y que no haya sido considerada
en la remuneracion y los reajustes que pudieren corresponder.

Articulo 87.- El feriado no podra compensarse en dinero, salvo que el Trabajador, teniendo los requisitos
necesarios para hacer uso del feriado, deje de pertenecer a la Empresa por cualquier circunstancia, caso en que
el Empleador deberd compensarle el feriado que le habria correspondido. Con todo, el Trabajador cuyo
Contrato termine antes de completar el afio de servicios que da derecho a feriado, percibird una indemnizacion,
equivalente a la remuneracion integra calculada en forma proporcional al tiempo que medie entre su
contratacion o la fecha que entero la Gltima anualidad y el término de sus funciones.

Articulo 88.- Los dias a indemnizar por el feriado proporcional y/o compensatorio, serd la suma obtenida de
meses y fracciones de meses, a los que deberan agregarse, todos los dias inhabiles (Sdbados, Domingos y
Festivos), que incidan en ese periodo, a partir del dia siguiente a la fecha del término del Contrato.

Los dias de vacaciones usados, deberan ser restados del calculo de la indemnizacién como dias habiles, mas
Sabados Domingos y Festivos.

Si el Trabajador, tiene acreditado dias de feriado progresivo, estos se agregaran a los 15 dias del feriado basico
y por consiguiente, se proporcionaran al tiempo real anual trabajado.

Para los efectos del calculo, el factor mensual es de 1,25 dias por mes y el factor diario es de 0.04166 siendo
la base anual siempre de 360 dias y la mensual de 30 dias.

TERMINO DE CONTRATO

TIiTUL OXVI
DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 89.- El Contrato de Trabajo terminara por la aplicacion de las siguientes causales del articulo 159 del
Cddigo del Trabajo:

e Mutuo acuerdo de las partes;

e Renuncia del Trabajador, dando aviso a su Empleador con treinta dias de anticipacion, a lo menos.

e Muerte del Trabajador.

e Vencimiento del plazo convenido en el Contrato.
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e Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al Contrato.
e (Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 90.- El Contrato de Trabajo termina sin derecho a indemnizacion alguna cuando el Empleador le
ponga término invocando una o mas de las siguientes causales, del articulo 160 del Cdédigo del Trabajo:

Alguna de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que a continuacion se sefialan:
Falta de probidad del Trabajador en el desempeiio de sus funciones.
e Conductas de acoso sexual.
e Vias de hecho ejercidas por el Trabajador en contra del Empleador o de cualquier Trabajador que se
desempefie en la misma Empresa.
Injurias proferidas por el Trabajador al Empleador, y
Conducta inmoral del Trabajador que afecte a la Empresa donde se desempefia.
Conductas de acoso laboral.
Negociaciones que ejecute el Trabajador dentro del giro del negocio y que hubieren sido prohibidas por
escrito en el respectivo Contrato por el Empleador.
e 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; asimismo, la falta injustificada, o sin aviso previo
de parte del Trabajador que tuviere a su cargo una actividad, faena o maquina cuyo abandono o
paralizacion signifique una perturbacion grave en la marcha de la obra.
e Abandono del trabajo por parte del Trabajador, entendiéndose por tal:
e Lasalida intempestiva e injustificada del Trabajador del sitio de la faena y durante las horas de trabajo,
sin permiso del Empleador o de quien lo represente, y
e [Lanegativa a trabajar sin causa justificada en las faenas convenidas en el Contrato de Trabajo.
e 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.
e El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, maquinarias, herramientas, utiles
de trabajo, productos o mercaderias.
e Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el Contrato de Trabajo.
Articulo 91.- Sin perjuicio de lo sefialado en los articulos precedentes, el Empleador podra aplicar el articulo
161 del Cédigo del Trabajo, para poner término al Contrato de Trabajo de los Trabajadores, invocando como
causal las necesidades de la empresa, establecimiento o servicio, tales como las derivadas de la racionalizacion
o modernizacion de los mismos, bajas en la productividad, cambios en las condiciones del mercado o de la
economia, que hagan necesaria la separacion de uno o mas Trabajadores. La eventual impugnacion de las
causales senaladas, se regird por lo dispuesto en el articulo 168 del Codigo del Trabajo.
En el caso de los Trabajadores que tengan poder para representar al Empleador, tales como gerentes,
subgerentes, agentes o apoderados, siempre que, en todos estos casos, estén dotados, a lo menos, de facultades
generales de administracion, el Contrato de Trabajo podra ademas, terminar por desahucio escrito del
Empleador, el que debera darse con 30 dias de anticipacion, a lo menos, con copia a la Inspeccion del Trabajo.
Sin embargo, no se requerirad esta anticipacion cuando el Empleador pagare al Trabajador, al momento de la
terminacion, una indemnizacion en dinero efectivo equivalente a la ultima remuneracion mensual devengada.
Regirad también esta norma tratdndose de cargos o empleos de la exclusiva confianza del Empleador, cuyo
caracter de tales emane de la naturaleza de los mismos.
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Las causales sefialadas en los incisos anteriores no podrén ser invocadas a Trabajadores que gocen de licencia
por enfermedad comun, accidente del trabajo o enfermedad profesional, otorgada en conformidad a las
normas legales vigentes que regulan la materia.

La invalidez, total o parcial, no es justa causa para el término del Contrato de Trabajo. El Trabajador que fuere
separado de sus funciones por tal motivo, tendra derecho a la indemnizacion establecida en los incisos primero
o segundo del articulo 163 del Cddigo del Trabajo, segin correspondiere, con el incremento sefialado en la
letra b) del articulo 168 del referido cuerpo legal.

Asimismo, podrd ponerse término al contrato de trabajo en caso que el empleador fuere sometido a un
procedimiento concursal de liquidacion, con las formalidades que se indican en el articulo 163 bis del Codigo
del Trabajo.

Articulo 92.- Si el Contrato de Trabajo termina de acuerdo con los N° 4, 5 6 6 del articulo 159, es decir, por:
(I) vencimiento del plazo; (II) conclusion del trabajo; y (III) caso fortuito o fuerza mayor, o si el Empleador le
pusiere término por aplicacion de una o mas de las causales sefialadas en el articulo 160, debera comunicarlo
por escrito al Trabajador, personalmente o por carta certificada enviada al domicilio sefialado en el Contrato,
expresando la o las causales invocadas y los hechos en que se funda.

La comunicacioén se entregara o debera enviarse, dentro de los 3 dias hébiles siguientes al de la separacion del
Trabajador. Si se tratare de la causal N° 6 del articulo 159, el plazo sera de 6 dias héabiles. Una copia de este
aviso de término, se deberd enviar a la Inspeccion del Trabajo, dentro de estos mismos plazos.

Cuando el Empleador invoque la causal necesidad de la Empresa del inciso 1 © del articulo 161, el aviso debera
darse al Trabajador, con copia a la Inspeccion del Trabajo, a lo menos con 30 dias de anticipacion. Sin embargo,
no se requerira esta anticipacion cuando el Empleador pagare al Trabajador una indemnizacion en dinero
efectivo sustitutiva del aviso previo, equivalente a la ultima remuneracion mensual devengada. La
comunicacion al Trabajador debera, ademas, indicar, precisamente, el monto total a pagar por Indemnizacion
por afios de servicios.

Si el empleador pusiese término al contrato de trabajo de un profesor por cualquiera de las causales sefialadas
en el articulo 161 del Codigo del Trabajo, debera pagarle ademés de la indemnizacion por afios de servicios a
que se refiere el articulo 163 de ese mismo codigo, otra adicional equivalente al total de las remuneraciones
que habria tenido derecho a percibir si dicho contrato hubiese durado hasta el término del afio laboral en curso.
Esta indemnizacion adicional serd incompatible con el derecho establecido en el Articulo 75 del Codigo del
Trabajo. El empleador no incurrira en la obligacion precedente, siempre que la terminacion de los servicios se
haga efectiva el dia anterior al primero del mes en que se inician las clases en el afio escolar siguiente y el aviso
de tal desahucio haya sido otorgado con no menos de sesenta dias de anticipacion a esta misma fecha. De no
ser asi, tal desahucio no producira efecto alguno y el contrato continuara vigente.

Para despedir a un Trabajador por alguna de las causales N° 4, 5 ¢ 6 del articulo 159, 160 6 161 del Codigo del
Trabajo, el Empleador le debera informar por escrito el estado de pago de las cotizaciones previsionales
devengadas hasta el ultimo dia del mes anterior al del despido, adjuntando los comprobantes que lo justifiquen.
Si el Empleador no hubiere efectuado el integro de dichas cotizaciones previsionales al momento del despido,
éste no producira el efecto de poner término al Contrato de Trabajo.

Con todo, el Empleador podrd convalidar el despido mediante el pago de las imposiciones morosas del
Trabajador lo que comunicara a €éste mediante carta certificada acompafiada de la documentacion emitida por
las instituciones previsionales correspondientes, en que conste la recepcion de dicho pago.

Sin perjuicio de lo anterior, el Empleador deberé pagar al Trabajador las remuneraciones y demas prestaciones
consignadas en el Contrato de Trabajo durante el periodo comprendido entre la fecha del despido y la fecha de
envio o entrega de la referida comunicacion al Trabajador.

27




Los errores u omisiones en que se incurra con ocasion de estas comunicaciones que no tengan relacion con la
obligacion de pago integro de las imposiciones previsionales, no invalidaran la terminacion del contrato, sin
perjuicio de las sanciones administrativas que sean procedentes.

La Inspeccion del Trabajo, de oficio o a peticion de parte, estard especialmente facultada para exigir al
Empleador la acreditacion del pago de cotizaciones previsionales al momento del despido, de acuerdo a los
incisos precedentes. Asimismo, estard facultada para exigir el pago de las cotizaciones devengadas durante el
lapso a que se refiere el inciso séptimo. Las infracciones a esta norma se sancionaran con multa de 2 a 20
Unidades Tributarias Mensuales.

La informacién por escrito del estado de pago en que se encuentran las cotizaciones previsionales, podra
acreditarse mediante la entrega de certificados que emitan las instituciones de prevision y salud o las entidades
autorizadas para recaudar los pagos de las imposiciones previsionales en forma electronica, como las Cajas de
Compensacion o PreviRed, por ejemplo.

Articulo 93.- Si el Contrato hubiere estado vigente un afio o més y el Empleador le pusiere término en
conformidad al articulo 161 del Codigo del Trabajo, debera pagar al Trabajador, al momento de la terminacion,
la indemnizacion por afios de servicio que las partes hayan convenido individual o colectivamente, siempre
que ésta fuere de un monto superior a la establecida en el parrafo siguiente.

A falta de esta estipulacion, entendiéndose, ademas, por tal la que no cumpla con el requisito sefialado en el
parrafo precedente, el Empleador debera pagar al Trabajador una indemnizacioén equivalente a 30 dias de la
ultima remuneracion mensual devengada por cada afo de servicio y fraccidon superior a seis meses, prestados
continuamente a dicho Empleador. Esta indemnizacion tendrd un limite méximo de 330 dias de remuneracion.
La indemnizacidén a que se refiere este articulo sera compatible con la sustitutiva del aviso previo que
corresponda al Trabajador, segtn lo establecido en el inciso segundo del articulo 161 y en el inciso cuarto del
articulo 162 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 94.- El Trabajador cuyo Contrato termine por la aplicacion de una o mas de las causales establecidas
en los articulos 159,160 y 161, y que considere que dicha aplicacion es injustificada, indebida o improcedente,
0 que no se haya invocado ninguna causa legal, podra recurrir al juzgado competente, dentro del plazo de
sesenta dias habiles, contado desde la separacion, a fin de que éste asi lo declare. En este caso y si procede, el
juez ordenara el pago de la indemnizacion en conformidad a lo establecido en el articulo 168 del Codigo del
Trabajo.

Articulo 95.- Para los efectos del pago de las indemnizaciones a que se refieren los articulos 168 al 171 del
Cdodigo del Trabajo, la tltima remuneracion mensual comprenderé toda cantidad que estuviere percibiendo el
Trabajador por la prestacion de sus servicios al momento de terminar el Contrato, incluidas las imposiciones y
cotizaciones de prevision o seguridad social de cargo del Trabajador y las regalias o especies avaluadas en
dinero, con exclusion de la asignacion familiar legal, pagos por sobre tiempo y beneficios o asignaciones que
se otorguen en forma esporddica o por una sola vez al afio, tales como gratificaciones, aguinaldos de fiestas
patrias y navidad o bonos por resultados anuales.

Con todo, para los efectos de las indemnizaciones establecidas en este titulo, y de acuerdo a las disposiciones
que establece la ley, no se considerara una remuneracion mensual superior a 90 unidades de fomento del ultimo
dia del mes anterior al pago, limitdndose a dicho monto la base de célculo.

Articulo 96.- El finiquito, la renuncia y el mutuo acuerdo deberdn constar por escrito. El instrumento respectivo
que no fuere firmado por el interesado y por el presidente del sindicato o el delegado del personal o sindical
respectivos, o que no fuere ratificado por el Trabajador ante el Inspector del Trabajo, no podra ser invocado
por el Empleador. El finiquito debera ser otorgado por el Empleador y puesto su pago a disposicion del
Trabajador dentro de diez dias habiles, contados desde la separacion del Trabajador. Las partes podran pactar
el pago en cuotas de conformidad con los articulos 63 bis y 169 del Codigo del Trabajo.
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Para estos efectos, podran actuar también como ministros de fe, un Notario Publico de la localidad, el Oficial
del Registro Civil de la respectiva comuna o seccion de comuna o el Secretario Municipal correspondiente.
No tendra lugar lo dispuesto en el parrafo primero en el caso de Contratos de duracion no superior a 30 dias
salvo que se prorrogaren por mas de 30 dias o que, vencido este plazo maximo, el Trabajador continuare
prestando servicios al Empleador con conocimiento de éste.

El finiquito ratificado por el Trabajador ante el Inspector del Trabajo o ante alguno de los funcionarios a que
se refiere el parrafo segundo del presente articulo, asi como sus copias autorizadas, tendra mérito ejecutivo
respecto de las obligaciones pendientes que se hubieren consignado en €l.

Articulo 97.- Las indemnizaciones por término de funciones o de Contratos de Trabajo establecidas por ley, y
las pactadas en contratos colectivos de trabajo, en los términos de lo dispuesto en el articulo 178 del Codigo
del Trabajo, no constituiran renta para ningun efecto tributario.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso anterior, cuando por terminacién de funciones o de Contrato de
Trabajo, se pagaren ademas otras indemnizaciones a las precitadas, deberan sumarse éstas a aquéllas con el
unico objeto de aplicarles lo dispuesto en el N° 13 del articulo 17 de la ley sobre Impuesto a la Renta a las
indemnizaciones que no estén mencionadas en el inciso primero de este articulo.

Articulo 98.- En caso de fallecimiento del Trabajador, las remuneraciones que se adeudaren seran pagadas por
el Empleador a la persona que se hizo cargo de sus funerales, hasta concurrencia del costo de los mismos, para
lo cual debera presentar el certificado de defuncién del Trabajador en original y las facturas correspondientes
a los gastos.

El saldo, si lo hubiere, y las demés prestaciones pendientes a la fecha del fallecimiento se pagaran al conyuge,
a los hijos legitimos o naturales o a los padres legitimos o naturales del fallecido, unos a falta de los otros, en
el orden indicado, bastando acreditar el estado civil respectivo.

CAPACITACION

TIiTULOXVII
DE LA CAPACITACION

Articulo 99.- La Empresa es responsable de las actividades relacionadas con la capacitacion ocupacional de
sus Trabajadores, entendiéndose por tal, el proceso destinado a promover, facilitar, fomentar y desarrollar las
aptitudes, habilidades o grados de conocimientos de los Trabajadores, con el fin de permitirles mejores
oportunidades y condiciones de vida y de trabajo; y a incrementar la productividad nacional, procurando la
necesaria adaptacion de los Trabajadores a los procesos tecnoldgicos y a las modificaciones estructurales de la
economia.

Articulo 100.- Las actividades de capacitacion que realice la Empresa, se efectuaran en los términos que
establece el Estatuto de Capacitacion y Empleo.

Articulo 101.- Los Trabajadores beneficiarios de las acciones de capacitacion ocupacional mantendran
integramente sus remuneraciones, cualquiera fuere la modificacion de su jornada de trabajo. No obstante, las
horas extraordinarias destinadas a capacitacion no dardn derecho a remuneracion.
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El accidente que sufriere el Trabajador a causa o con ocasion de estos estudios, quedara comprendido dentro
del concepto que para tal efecto establece la ley N° 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales.

Articulo 102.- Los desembolsos que demanden las actividades de capacitacion de los Trabajadores seran de
cargo de la Empresa. Esta podrd compensar el desembolso, asi como los aportes que efectie a los organismos
técnicos intermedios, con las obligaciones tributarias que la afecten, en la forma y condiciones que se expresan
en el Estatuto de Capacitacion y Empleo.

Articulo 103.- En los casos en que el Empleador proporcione capacitacion al Trabajador menor de 24 afios de
edad podra, con el consentimiento del Trabajador, imputar el costo directo de ella a las indemnizaciones por
término de Contrato que pudieren corresponderle, con un limite de 30 dias de indemnizacion.

Cumplida la anualidad del respectivo Contrato, y dentro de los siguientes sesenta dias, el Empleador procedera
a liquidar, a efectos de determinar el nimero de dias de indemnizacion que se imputan, el costo de la
capacitacion proporcionada, la que entregara al Trabajador para su conocimiento.

La omision de esta obligacion en la oportunidad indicada, hard inimputable dicho costo a la indemnizacion que
eventualmente le corresponda al Trabajador.

Las horas que el Trabajador destine a estas actividades de capacitacion, se consideraran como parte de la
jornada de trabajo y seran imputables a ésta para efectos de su computo y pago.

La capacitacion a que se refiere este articulo deberd estar debidamente autorizada por el Servicio Nacional de
Capacitacion y Empleo. Finalmente esta modalidad estard limitada a un treinta por ciento (30%) de los
Trabajadores de la Empresa, si en esta trabajan cincuenta (50) o menos Trabajadores; a un veinte por ciento
(20%) si en ella laboran doscientos cuarenta y nueve (249) o menos; y, a un diez por ciento (10%) en aquellas
en que trabajan doscientos cincuenta (250) o mas Trabajadores.

Articulo 104.- La Empresa debera constituir un Comité Bipartito de Capacitacion. Las funciones del Comité
seran acordar y evaluar los programas de capacitacién ocupacional de la Empresa, asi como asesorar a la
direccion de la misma en materias de capacitacion.

Articulo 105.- Los programas acordados con el Comité Bipartito de la Empresa, dardn derecho a la Empresa
a acceder al beneficio adicional establecido en el articulo 39 de la ley N° 19.518.

Articulo 106.- La Ley 20.351 de Proteccion al Empleo y Fomento a la Capacitacion Laboral en su articulo 1°,
establece la posibilidad de que los Trabajadores afiliados al Seguro Obligatorio de Cesantia de la ley N° 19.728
que registren sus seis ultimas cotizaciones continuas con contrato a plazo indefinido con el mismo Empleador,
podran pactar un permiso para capacitacion sin goce de remuneraciones, en adelante el “Permiso”.

Articulo 107.- El Permiso, debera constar por escrito en el formulario que para estos efectos confeccionara el
Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, el que debera contener, a lo menos, la individualizacion de las
partes e indicar las areas en que el Trabajador serd capacitado. El Permiso deberd firmarse por ambas partes en
dos ejemplares ante un ministro de fe, debiendo quedar un ejemplar en poder de cada contratante. El ejercicio
del Permiso serd mensual y podra ser renovado sucesiva y alternadamente por un maximo de 5 meses.
Articulo 108.- Durante el tiempo que el Trabajador esté haciendo uso del Permiso para capacitacion no podra
prestar servicios remunerados como Trabajador dependiente. Cualquier estipulacion en contrario se tendra por
no escrita.

Articulo 109.- No podran gozar del Permiso los Trabajadores que se encuentren gozando del fuero laboral.
Articulo 110.- Durante todos los meses que dure el permiso, el Trabajador percibira una prestacion con cargo
al Seguro Obligatorio de Cesantia, equivalente al 50% del promedio de las remuneraciones imponibles
devengadas en los ultimos seis meses en que se registren cotizaciones anteriores al inicio del permiso pactado.
El monto de la prestacion a que se refiere este articulo serd pagado por la Sociedad Administradora de Fondos
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de Cesantia de la ley N° 19.728 y estara afecto a los valores superiores e inferiores para el primer mes de pago
establecido en el articulo 25 de dicha ley.

Articulo 111.- La Ley 20.351 de Proteccion al Empleo y Fomento a la Capacitacion Laboral regula todo lo
referente al financiamiento y forma de pago del Permiso en los articulos 3 ° y siguientes.

INFORMACIONES, RECLAMOS Y PETICIONES

TIiTUL O XVIII
DE LAS INFORMACIONES, RECLAMOS Y PETICIONES

Articulo 112.- La Empresa ha definido como politica permanente, el mantener canales adecuados de
comunicacion e informacion con sus Trabajadores, cuyo objetivo, es lograr un espiritu de colaboracion y
preservar un buen nivel de relaciones laborales.

Articulo 113.- Cualquier Trabajador, podréa presentar reclamo escrito de cardcter individual, relativo al pago
de sus remuneraciones, beneficios, horas extraordinarias, jornadas de trabajo, descuentos, etc. mediante
comunicacion dirigida a la Direccion del Establecimiento. (Administradora, Encargada de Remuneraciones,
Encargada de personal, Jefe Administrativo).

OBLIGACIONES

TIiTUL O XIX
DE LAS OBLIGACIONES

DEL TRABAJADOR

Articulo 114.- Es obligacion de los Trabajadores cumplir fielmente en forma integra y oportuna, todas las
estipulaciones contenidas en sus respectivos Contratos de Trabajo e instrumentos colectivos a que estuvieren
afectos y que regulan la prestacion de sus servicios; también acatar las normas legales y reglamentarias,
especialmente las referidas a la legislacion laboral y previsional y a las disposiciones contenidas en este
Reglamento y en especial, a las que a continuacion se sefialan:

Articulo 115.- Sera obligatorio para todos los Trabajadores de la Empresa:

e Observar la mayor puntualidad en los horarios de entrada y salida del trabajo, registrando su asistencia
en el sistema correspondiente, tanto a la entrada como a la salida, y cuando deba ausentarse de la
Empresa durante la jornada de trabajo.

e Cumplir con el horario establecido para el descanso al medio dia para efectos exclusivos de colacion.

e Dar aviso dentro de las 24 horas siguientes, en caso de inasistencia por enfermedad u otra causa que le
impidan concurrir transitoriamente al trabajo. Lo anterior sin perjuicio de la obligatoriedad de presentar
la respectiva licencia médica.

e No interrumpir el trabajo, por causa alguna.

e Efectuar los trabajos que le fueren encomendados dentro o fuera del recinto de la Empresa.

e Trabajar horas extraordinarias, cuando estén autorizadas por escrito y deban evitarse perjuicios en la
marcha normal de la Empresa, cuando sobrevengan fuerza mayor o caso fortuito, o cuando deban
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impedirse accidentes o efectuarse arreglos o reparaciones impostergables en las maquinarias o
instalaciones.

Informar los cambios que experimenten sus antecedentes personales consignados en el Contrato de
Trabajo y sobre todo, cambios referidos al sistema previsional, domicilio, estado civil, nimero de
teléfono, de cuenta corriente o cuenta vista u otros que correspondan.

Presentar cada afio Certificado de antecedentes para fines especiales.

Desarrollar sus labores con espiritu de cooperacion, y la debida dedicacion al trabajo, siendo eficiente
y rapido en el actuar.

Mantener un buen comportamiento personal y social, mostrar respeto hacia sus superiores y
compafieros; cumplir con las instrucciones y ordenes que reciban para la normal ejecucion de sus
labores; ser disciplinado y procurar desarrollar su trabajo en forma armoniosa y cordial con el resto de
los Trabajadores.

Dar las informaciones y explicaciones que les sean requeridas con relacion a su trabajo, a la calidad del
mismo y al rendimiento.

Solicitar de sus superiores las instrucciones necesarias para solucionar cualquier inconveniente que se
presente con su trabajo, y esmerarse en adquirir nuevos conocimientos para elevar su nivel de
capacitacion y productividad.

Dar cuenta de inmediato a sus jefes de cualquier incidente, robo, delito o cualquier acto de tipo ilegal
o ilicito que se produzca, en su presencia o que conozca y que diga relacion con la Empresa y sus
instalaciones.

Atendida la naturaleza de las labores que desempefia, asi como también respecto de las personas al
interior o exterior de la Empresa con las cuales se relaciona. El sostenedor podra exigir el uso de cotona
o delantal s6lo cuando este la proporcione.

Usar adecuadamente y en todo momento los uniformes y/o, ropa de trabajo que la Empresa le
proporciona para el desempeio de sus actividades.

Formular por escrito o verbalmente a quien corresponda, los reclamos por errores en pagos de
remuneraciones, beneficios, horas extraordinarias, jornadas de trabajo y descuentos practicados.
Respetar el conducto regular para formular solicitudes, o efectuar presentaciones a la Empresa, respecto
de sus derechos u obligaciones que emanen de su Contrato de Trabajo, o de la ley, como también
respecto de las peticiones o sugerencias de orden econdmico o relativas a seguridad e higiene.
Cumplir con el plazo legal de 30 dias de anticipacion, cuando presente por escrito la renuncia voluntaria
al trabajo, salvo que el Empleador acepte por escrito un plazo menor.

Asistir a los cursos de capacitacion ocupacional impartidos o contratados por la empresa y cumplir con
el porcentaje de asistencia necesario para la aprobacion de cada curso.

Asistir a los cursos de capacitacion o entrenamiento, que hayan sido solicitados expresamente por el
Trabajador y aceptados por el Empleador. El abandono del curso por parte del Trabajador sin previa
autorizacion de la Empresa, facultara al Empleador a descontar el valor del curso que ha sido soportado
por la Empresa, si las partes lo han establecido por escrito.

Velar por la conservacion y correcto uso de los bienes del Empleador, tales como: herramientas, utiles,
maquinarias, equipos, vehiculos, computadores, etc., de propiedad de la Empresa, que esta hubiese
entregado al Trabajador para el desempefio de su labor. De acuerdo a lo anterior, queda prohibido retirar
dichos elementos de los Establecimientos de la Empresa, para fines particulares.

Cumplir en todo momento con el presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.
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Respetar la dignidad y derechos de todos los Trabajadores de la Empresa, cualquiera sea su cargo,
absteniéndose de ejercer conductas de acoso laboral en contra de otros Trabajadores.

Comunicar a su supervisor directo en aquellos casos que se vea expuesto a un conflicto de interés.
Realizar o participar en juegos de azar, apuestas, loterias y todo otro tipo de juegos o actividades que
impliquen desembolso de dinero por parte de los Trabajadores, que se desarrollen al interior de la
Empresa, salvo autorizacion expresa de esta ultima.

DEL EMPLEADOR
Articulo 116.- La Empresa estara obligada a cumplir las siguientes normas:

Respetar a cada persona y la dignidad de cada Trabajador.

Pagar las remuneraciones de sus Trabajadores en conformidad a las estipulaciones legales,
contractuales o convencionales y reglamentarias.

Adoptar las medidas necesarias para la proteccion de la vida y salud de los Trabajadores, manteniendo
las condiciones adecuadas de higiene y seguridad en el trabajo, Centros de Servicios o de Trabajo,
Contratos y Faenas, como también proveer de los implementos necesarios para prevenir accidentes y
enfermedades profesionales.

Deberd asimismo prestar o garantizar los elementos necesarios para que los Trabajadores en caso de
accidente o emergencia puedan acceder a una oportuna y adecuada atencion médica, hospitalaria y
farmacéutica, y dar cumplimiento a las instrucciones de los organismos competentes.

Instruir adecuadamente y con los medios a su alcance, acerca de los beneficios otorgados por los
organismos de seguridad social.

Dar al Trabajador ocupacion efectiva y en las labores convenidas en el Contrato, sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 12 del Cédigo del Trabajo y de las adecuaciones que fueren necesarias realizar
respecto de Trabajadores que por causa de una enfermedad o accidente se encontraren incapacitados
para continuar realizando las labores convenidas en el Contrato.

Colaborar al perfeccionamiento profesional de los Trabajadores, de conformidad con la legislacion
sobre capacitacion.

Cumplir las normas contractuales laborales individuales y colectivas.

Confiar su representaciéon a mandos medios idoéneos, que junto a sus propias obligaciones y
prohibiciones como dependientes, tendran que asumir, en lo que les corresponda, los deberes y las
responsabilidades que tiene el Empleador.
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PROHIBICIONES

TIiTUL O XX
DE LAS PROHIBICIONES

DEL TRABAJADOR
Articulo 117.- Se prohibe a los Trabajadores de la Empresa:

Llegar atrasados a su trabajo; interrumpirlo o abandonarlo antes de haber completado el total de la
jornada, sin autorizacion escrita de su Jefe Directo.

Entrar al trabajo con retraso sin cumplir las disposiciones de este Reglamento. El atraso no sera causa
de que el Trabajador no pueda desarrollar sus labores. La Empresa se limitara a ejercer medidas que la
ley y el presente Reglamento le concede.

Adulterar Libros de asistencia o sistemas de control de asistencia computacional, para ocultar atrasos
0 inasistencias propias o ajenas.

Permanecer en el lugar de trabajo fuera de las horas que le correspondan, sin el pacto de acuerdo suscrito
por las partes.

Descuidar el trabajo propio o perturbar las labores que realicen otros Trabajadores.

Efectuar cualquier tipo de trafico y venta de especies en el recinto de la Empresa, sin autorizacién dada
por escrito.

Sacar o retirar cualquier clase de objetos de los recintos de la Empresa sin autorizacion escrita del
superior jerarquico correspondiente.

Promover grupos o requerir firmas, listas, suscripciones, para realizar sorteos o rifas, donaciones,
colectas, etc., salvo autorizacion escrita previa de la Empresa.

Todo juego de azar o pericia, atin durante el periodo de descanso.

Modificar las instrucciones, métodos o procedimientos de trabajo impartidos.

Ejecutar durante la jornada de trabajo labores ajenas al mismo y, especialmente, actos de proselitismo
politico. Las actividades de orden sindical s6lo podran ser ejecutadas en los casos y formas autorizadas
por la ley o convenidas entre la Empresa y los respectivos sindicatos.

Provocar y fomentar el desorden o la indisciplina dentro del lugar de trabajo por cualquier medio.
Ejecutar actos que importen dafios o menoscabo a los bienes de la Empresa.

Ejecutar actos o verter expresiones que en si mismas importen faltas a la moral y las buenas costumbres
o que importen una falta de respeto a los compaieros de trabajo o a sus superiores, presentes o ausentes.
Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia o bajo el efecto de estupefacientes o
drogas.

Consumir bebidas alcohdlicas, estupefacientes o drogas en los lugares de trabajo.

Fumar o encender fuego en dependencias de la empresa.

Reiiir en horas y lugares de trabajo.

Ejecutar trabajos o actividades cuyo procedimiento desconozca o para las cuales no esté capacitado
fisicamente o técnicamente.

Romper, rayar, retirar o destruir afiches, avisos, normas o publicaciones colocadas para informacién de
los Trabajadores.

Se prohibe a todos los Trabajadores de la Empresa ejercer en contra de otro u otros Trabajadores
conductas de acoso laboral y de acoso sexual.
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e Articulo 118.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el presente Reglamento Interno, sobre las sanciones, se
consideran faltas graves y constitutivas de término del Contrato de Trabajo por la causal N° 7 del
articulo 160 del Cédigo del Trabajo; esto es, por Incumplimiento grave de las obligaciones que impone
el contrato, las siguientes:

e La infraccion reiterada a cualquiera de las disposiciones de este Reglamento o de las normas para
trabajos o actividades especificas que se dicten en el futuro.

e Toda falta grave a las normas de prevencion de riesgos que constituyan una negligencia inexcusable
del Trabajador, determinada por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

e Informar como accidente del trabajo otras lesiones distintas de las calificadas como tales por el articulo
5°delaley N° 16.744.

e Enmendar intencionadamente una licencia médica, con el objeto de conseguir beneficios propios, el
incumplimiento del reposo indicado en la licencia, la realizacion de trabajos remunerados o no durante
el reposo, la falsificacion o adulteracion, la entrega de antecedentes clinicos falsos o simulados de
enfermedad debidamente comprobados.

e Corregir, enmendar o adulterar la documentacion de respaldo que se debe presentar al momento de
realizar rendiciones o solicitudes de devolucion de gastos, tales como, facturas, boletas, tickets, vales,
comprobantes y otros. Este tipo de faltas serd considerado como extremadamente grave y ademas
constitutivas de falta de probidad si correspondiere, pudiendo ser su méaxima sancion la aplicacion del
término inmediato del contrato de trabajo.

e Comercializar, introducir o consumir bebidas alcohdlicas, estupefacientes o drogas en los lugares de
trabajo.

e Adulterar informaciones contenidas en las denuncias o investigacion de accidentes o investigaciones
por robos o perdidas y dar testimonios falsos, debidamente comprobados.

e Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales comportamientos a sus compaiieros de trabajo.

e (ausar intencionalmente o actuando con negligencia culpable, dafios a instalaciones y bienes de la
Empresa.

e Portar cualquier tipo de armas; de fuego, corto punzante, etc.

e Utilizar en los computadores que la Empresa proporciona para desarrollar el trabajo, software,
programas, sistemas o juegos computacionales no autorizados por el Area de Sistemas de la Empresa.

e Fumar o encender fuego en cualquiera de las dependencias de la empresa.

DEL EMPLEADOR
Articulo 119.- A la Empresa le estara prohibido lo siguiente:

e Cometer cualquier acto de discriminacion entendido como las exclusiones o preferencias basadas en
motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacion, religion, opinion politica, nacionalidad,
ascendencia nacional, origen social o nepotismo, que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de
oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion.

e Condicionar la contratacion de Trabajadoras, su permanencia o renovacion de Contrato, o la promocion
o movilidad en su empleo, a la ausencia o existencia de embarazo, ni exigir para dichos fines
certificados o examen alguno para verificar si se encuentra o no en estado de gravidez.

e Perjudicar a un Trabajador en cualquier forma debido a su labor sindical o gremial.
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e Inmiscuirse en la forma que sea en las actividades sindicales de los Trabajadores.

e Permitir que se trabaje, bajo la influencia del alcohol, estupefacientes o drogas.

e Condicionar la contratacion de un Trabajador, su permanencia, la renovacion de su contrato, o la
promocion o movilidad en su empleo, a la suscripcion de instrumentos representativos de obligaciones,
tales como pagarés en cualquiera de sus formas, letras de cambios o compromisos de pago de cualquier
naturaleza, para responder de remuneraciones ya devengadas.

ACOSO SEXUAL

TIiTULOXXI
LEY 20.005
INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DE ACOSO SEXUAL

DEL ACOSO SEXUAL

Articulo 120.- Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad de la
persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual, entendiéndose por tal el 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 situacion laboral o sus oportunidades de empleo.

La Empresa garantizara a cada uno de sus Trabajadores un ambiente laboral digno, para ello tomaré todas las
medidas necesarias en conjunto con el Comité Paritario o Comité de Etica para que todos los Trabajadores
laboren en condiciones acordes con su dignidad.

La Empresa promovera al interior de la organizacion el mutuo respeto entre los Trabajadores y ofrecerd un
sistema de solucion de conflictos cuando la situacion asi lo amerite, sin costo para ellos.

DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL

Articulo 121.-El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y contraria a la
convivencia al interior de la Empresa. En esta Empresa seran consideradas, especialmente como conductas de
acoso sexual las siguientes, que a modo de ejemplo, se presentan en distintos niveles para categorizarlas:

Nivel 1: Acoso leve, verbal: Chistes, piropos, conversaciones de contenido sexual.

Nivel 2: Acoso moderado, no verbal y sin contacto fisico: Miradas con gestos lascivos, muecas.

Nivel 3: Acoso medio, fuerte verbal: Llamadas telefonicas, mail y/o cartas, presiones para salir o invitaciones
con intenciones sexuales.

Nivel 4: Acoso fuerte, con contacto fisico: Manoseos, sujetar o acorralar.

Nivel 5: Acoso muy fuerte: Presiones tanto fisicas como psiquicas para tener contactos intimos.

Articulo 122.- Todo Trabajador de la Empresa que conozca de hechos ilicitos definidos como acoso sexual
por la ley o este Reglamento tiene derecho a denunciarlos por escrito, a la Administracion de la Empresa o a
la Inspeccion del Trabajo competente.

Articulo 123.- Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, sera derivada a la
Inspeccion del Trabajo respectiva, en el plazo de 5 dias, para que inicie el proceso de investigacion
correspondiente.
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Articulo 124.- La denuncia debera formularse por escrito y ser dirigida a la Administracion, debiendo senalar:
() los nombres, apellidos y el nimero de cédula de identidad del denunciante y/o afectado,; (II) el cargo que
ocupa en la Empresa; (III) su dependencia jerarquica; (IV) una relacion detallada de los hechos materia del
denuncio, en lo posible indicando fecha y horas; (V) el nombre del presunto acosador; y, (VI) la fecha y firma
del denunciante.

Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicardn irdn desde una amonestacion
verbal o escrita al Trabajador acosador, hasta el descuento de un 25% de la remuneracion diaria del Trabajador
acosador, conforme a lo dispuesto en el Titulo 37 de este Reglamento Interno, relativo a la aplicacion general
de sanciones. Lo anterior es sin perjuicio de que la empresa pudiera, atendida la gravedad de los hechos aplicar
lo dispuesto en el articulo 160 N° 1, letra b), del Codigo del Trabajo, es decir, terminar el Contrato por conducta
de acoso sexual.

El afectado por alguna medida o sancion, podra utilizar el procedimiento de apelacion general cuando la
sancion sea una multa, es decir, podra reclamar de su aplicacion ante la Inspeccion del Trabajo.

Considerando la gravedad de los hechos constatados, la Empresa procedera a tomar las medidas de resguardo
tales como la separacion de los espacios fisicos, redistribuir los tiempos de jornada, redestinar a uno de los
involucrados, u otra que estime pertinente y las sanciones estipuladas en este Reglamento, pudiendo aplicarse
una combinacion de medidas de resguardo y sanciones.

Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas sefialadas en el articulo anterior es injusta o
desproporcionada, podra utilizar el procedimiento general de apelacion recurriendo a la Inspeccion del trabajo.
Si el Trabajador denunciante hubiese invocado la causal falsamente o con el proposito de lesionar la honra de
la persona demandada y el tribunal hubiese declarado su demanda carente de motivo plausible, estara obligado
a indemnizar los perjuicios que cause al afectado. En el evento que la causal haya sido invocada
maliciosamente, ademas de la indemnizacidn de los perjuicios, quedara sujeto a las otras acciones legales que
procedan.

ACOSO LABORAL

TITULO XXII
DEL ACOSO LABORAL

Articulo 125.- La Empresa debe garantizar a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno, por lo
que tomara todas las medidas necesarias para promover el respeto de los derechos fundamentales de las
personas en el trabajo. Con esta finalidad, la Empresa implementa el siguiente procedimiento de solucion de
conflictos a través del cual se investigara y eventualmente se sancionaran situaciones de acoso laboral que
pudiesen afectar la integridad psiquica y psiquica y la igualdad de oportunidades en el empleo.

De acuerdo con la normativa vigente, se entendera por acoso laboral toda conducta que constituya agresion u
hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros
trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato
0 humillacidn, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

Todo trabajador que ejerza labores de jefatura o supervision debera velar por el respeto de los derechos
fundamentales de los trabajadores que tenga a su cargo y porque dichos trabajadores también respeten los
derechos fundamentales de los demads, debiendo dar aviso inmediato a la Administracion, de cualquier hecho
irregular o potencialmente vulneratorio que observe, consistente en agresiones u hostigamientos que atenten
en contra de la honra o dignidad de la persona, a fin de iniciarse una investigacion al respecto.
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Articulo 126.- A objeto de prevenir, investigar y sancionar eventuales conductas de acoso laboral, se establece
el siguiente procedimiento de investigacion:

Todo trabajador/a de la empresa que sufra o conozca de hechos que constituyeren una potencial vulneracion a
la honra o dignidad de la persona, tiene derecho a denunciarlos, por escrito, ante la Administracion, quien sera
el encargado de designar a la Comision Investigadora que indagaréd sobre los hechos denunciados, resolvera
sobre el asunto y tomard las medidas tendientes a poner término a una eventual situacion vulneradora.

Toda denuncia debera ser investigada por la Comision designada para estos efectos, en un plazo maximo de
20 dias contados desde que se recibi6 la denuncia escrita, debiendo existir una conclusion sobre el asunto, a
mas tardar el dia 25.

La denuncia escrita debera sefialar los nombres, apellidos y R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que
ocupa en la empresa, su dependencia jerarquica y una relacion detallada de los hechos materia del denuncio,
indicando fecha y horas, el nombre del presunto vulnerador y finalmente la fecha y firma del denunciante.
Recibida la denuncia, la comision deberd iniciar su trabajo de investigacion, debiendo notificar a las partes del
inicio de un procedimiento de investigacion, fijando de las fechas de citacion para oir a las partes involucradas
para que puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos.

La comision investigadora, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, podra disponer de algunas medidas
precautorias, tales como la separacion de los espacios fisicos de los involucrados en el caso, la redistribucion
del tiempo de jornada, o la redestinacion de una de los partes, atendida la gravedad de los hechos denunciados
y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

Todo el proceso de investigacion constara por escrito, dejdndose constancia de las acciones realizadas por el
investigador, de las declaraciones efectuadas por los involucrados, de los testigos y las pruebas que pudieran
aportar. Se mantendra estricta reserva del procedimiento y se garantizara a ambas partes que seran oidas.

Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de informacién, a través de los medios
sefnalados, procedera a emitir el informe sobre la existencia de hechos constitutivos de acoso laboral.

El informe contendra la identificacion de las partes involucradas, los testigos que declararon, una relacion de
los hechos presentados, las conclusiones a que llegé el investigador y las medidas y sanciones que se proponen
para el caso.

Terminada la investigacion y en el caso que se concluya que existen conductas de acoso laboral, la empresa
deberéa adoptar todas las medidas para el cese de las acciones de vulneracion, pudiendo ademas aplicar las
siguientes sanciones al trabajador autor de las acciones:

Nivel 1. Amonestacion escrita con copia a la carpeta del trabajador.

Nivel 2. Amonestacion escrita con copia a la carpeta del trabajador y a la Inspeccion del Trabajo.

Nivel 3. Multa del 25% de la remuneracion diaria.

Nivel 4. Despido del trabajador autor del acoso laboral, de acuerdo con la letra f) del N°1 del articulo 160 del
Cddigo del Trabajo, sin derecho a indemnizacion.

Las conclusiones a que llegue la Comision Investigadora, incluidas las medidas y sanciones propuestas, seran
notificadas, en forma personal, a las partes a mas tardar el dia 30.

IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
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TITUL O XXIII
LEY N° 20.609
DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS TRABAJADORES CON
DISCAPACIDAD

Articulo 127.- Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con
discapacidad se establecen medidas contra la discriminacion, que consisten en realizar ajustes necesarios en
las normas pertinentes a las diversas faenas que se desarrollan en la empresa y en la prevencion de conductas
de acoso.

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

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

Para estos efectos, se 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 participacioén plena y
efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas, (Ley N° 20.422).

Para el caso de que se integren trabajadores con capacidades disminuidas, se propendera a lo siguiente:

e Incluir la integracion en los valores y cultura de la empresa.

e Fomentar el principio de no-discriminacion por razones externas a las competencias requeridas para un
cargo y la seguridad del propio trabajador y de la empresa en su conjunto.

e Reclutar y seleccionar segun la capacidad del postulante y los requerimientos de cada cargo.

e Incluir la integracidn en las estrategias de comunicacion interna de la empresa.

e Realizar entrenamientos a los trabajadores discapacitados, con el fin de orientarlos y prepararlos en las
funciones basicas que deberd desempenar en el puesto de trabajo para el cual fue seleccionado.

e Adoptar las medidas necesarias para lograr entornos accesibles y de facil movilidad.

e Mantener condiciones ambientales (iluminacion, temperatura y ruido) para posibilitar la correcta
prestacion de servicios.

LEY DE LA SILLA

TIiTULO XXIV
LEY N2 2951
LEY DE LA SILLA

Articulo 128.- En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y demas establecimientos
comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de otro orden, el empleador
mantendrd el numero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los dependientes o trabajadores. La
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disposicion precedente sera aplicable en los establecimientos industriales, y a los trabajadores del comercio,
cuando las funciones que éstos desempefien lo permitan.

SANCIONES

TiTUL O XXV
DE LAS SANCIONES

Articulo 129.- Las infracciones a las disposiciones del presente Reglamento Interno de la Empresa seran
sancionadas de acuerdo a su gravedad, naturaleza, circunstancias y antecedentes personales del infractor, con:

e Amonestacion verbal;

e Amonestacion escrita, con copia a la Inspeccion del Trabajo y a la carpeta personal del Trabajador, y

e Multas de hasta el 25% de la remuneracion diaria.

e Sin perjuicio de lo anterior, la Empresa podra poner término al Contrato de Trabajo cuando las
circunstancias y la gravedad de las conductas del Trabajador configuren la causal legal de
“incumplimiento grave a las obligaciones que impone el Contrato de Trabajo” en los términos del
Articulo 160 N° 7 del Codigo del Trabajo, especialmente en aquellos casos en que se hubieren aplicado
amonestaciones o multas por reincidencia del Trabajador en una misma infraccion.

Articulo 130.- El procedimiento destinado a la aplicacion de las sanciones que correspondan por infraccion al
presente Reglamento Interno, debera ser iniciado por el Jefe Inmediato, quien enviara una nota o denuncia a la
Administracion de la Empresa, exponiendo los hechos ocurridos y las circunstancias atenuantes y/o agravantes
de la responsabilidad del Trabajador. El Trabajador afectado por una sancion impuesta por la Empresa de
conformidad a las normas de este Reglamento, podra solicitar la reconsideracion de la medida, para lo cual,
debera elevar una nota escrita al Director Administrativo, en un plazo maximo de 2 dias habiles desde la fecha
de notificacion de la sancion.

La Empresa por su parte, dispondra de un plazo méximo de 5 dias habiles desde la fecha de recepcion de la
solicitud, para responder si reconsidera la peticion o mantiene la sancion, en cuyo caso, el Trabajador debera
acatar la resolucion tomada.

Articulo 131.- En el caso que se aplicaren multas, éstas podran ser reclamadas por el Trabajador afectado ante
la Inspeccion del Trabajo respectiva.

Articulo 132.- La aplicacion de una multa no libera al responsable de las demds sanciones que impongan las
leyes civiles, penales y del trabajo. La Empresa siempre podra perseguir dicha responsabilidad por intermedio
de los tribunales de justicia, del trabajo o la autoridad policial o administrativa correspondiente.

TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

TITULO XXVI
DEL PROCEDIMIENTO Y RECLAMO POR TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 133.- Sin perjuicio del derecho del trabajador afectado para interponer las acciones legales que estime
procedentes, para el caso que considere que la decision de la empresa de poner término al contrato de trabajo
no se ajuste al orden juridico vigente, podré reclamar de la misma medida ante la propia empresa dentro de las
48 horas habiles siguientes a su notificacion de término de contrato.
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Habré un plazo de 6 dias habiles contados desde la fecha de reclamacion del trabajador, para dar por satisfecha
o fracasada la gestion.

La Inspeccion del Trabajo podra siempre intentar un avenimiento entre la empresa y el trabajador cuando hayan
fracasado las gestiones directas. Lo anterior sin perjuicio de los contenidos expresados en el Art. 168 del
Codigo del Trabajo.

TITULO XXVII
LEY 21220 MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO EN MATERIA DE TRABAJO A
DISTANCIA, TELETRABAJO

Articulo 134.- capitulo IX, del trabajo a distancia y teletrabajo.

Las partes podran pactar, al inicio o durante la vigencia de la relacion laboral, en el contrato de trabajo o en
documento anexo al mismo, la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, la que se sujetara a las normas
del presente Capitulo.

En ningln caso dichos pactos podran implicar un menoscabo de los derechos que este Codigo reconoce al
trabajador, en especial, en su remuneracion.

Es trabajo a distancia aquel en el que el trabajador presta sus servicios, total o parcialmente, desde su domicilio
u otro lugar o lugares distintos de los establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa.

Se denominaré teletrabajo si los servicios son prestados mediante la utilizaciéon de medios tecnoldgicos,
informaticos o de telecomunicaciones o si tales servicios deben reportarse mediante estos medios.

Los trabajadores que prestan servicios a distancia o teletrabajo gozaran de todos los derechos individuales y
colectivos contenidos en este Codigo, cuyas normas les seran aplicables en tanto no sean incompatibles con
las contenidas en el presente Capitulo.

SUBCONTRATACION

TITULO XXVIII
LEY N°20.123
DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION

Articulo 135.- La Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratacion y del trabajo en empresas
de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al articulo 183 A, “es trabajo en régimen de subcontratacion,
aquél realizado en virtud de un contrato de trabajo por un trabajador para un empleador, denominado contratista
o subcontratista, cuando éste, en razon 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 faena, 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 este las obras o los servicios que se ejecutan o prestan de manera discontinua o
esporadica.
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Si los servicios prestados se realizan sin sujecion a los requisitos sefialados en el inciso anterior o se limitan
solo a la intermediacion de trabajadores a una faena, se entendera que el empleador es el duefio de la obra,
empresa o faena, sin perjuicio de las sanciones que correspondan por aplicaciéon del articulo 478”.

Para profundizar lo anterior, revise lo dispuesto en la Ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de
subcontratacion y del trabajo en empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios
transitorios, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social; Subsecretaria del Trabajo y promulgada en el Diario
Oficial el 16-10-2006.

SERVICIOS TRANSITORIOS

TITULO XXIX
EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

Articulo 136.- 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 empresa
Corporacion Educacional el progreso con el contratista deben incluir un articulo relativo a la obligatoriedad de
acatar las normas de SSO y MA de la empresa Corporacion Educacional el progreso, el cumplimiento cabal
del reglamento interno y muy en especial de la legislacion vigente en materias relacionadas.

De acuerdo a 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, establece en su articulo 183-
R que “el contrato de trabajo de servicios transitorios es una convencion 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 contendrd, a lo menos, las
menciones exigidas por el articulo 10 del Cédigo del Trabajo.

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

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

Articulo 137.- La Ley N° 20.123, en su articulo 4°, establece que "la Direccidon del Trabajo debera poner en
conocimiento del respectivo Organismo Administrador de la ley N° 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 comunicacion debera remitirse a la Superintendencia de Seguridad Social.

El referido Organismo Administrador debera, en el plazo de 30 dias contado desde la notificacion, informar a
la Direccion del Trabajo y a la Superintendencia de Seguridad Social, acerca de las medidas de seguridad
especificas que 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 obligacion por
parte de los Organismos Administradores".
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN HIGIENE Y SEGURIDAD
PREAMBULO

TITULOI
PREAMBULO

Se pone en conocimiento de todos los Trabajadores de la empresa Corporacion Educacional el progreso que el
presente Reglamento de Higiene y Seguridad en el Trabajo se dicta en cumplimiento de lo establecido en el
Titulo IIT del Cddigo del Trabajo, (DFL N° 1) y en el articulo 67 de la Ley N° 16.744 sobre Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales y el Reglamento sobre Prevencion de Riesgos (Decreto N° 40 del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social, de fecha 11/02/69). El articulo 67 ya mencionado, establece que:
"las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y Seguridad
en el Trabajo y los Trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los
reglamentos deberan consultar la aplicacion de multas a los Trabajadores que no utilicen los elementos de
proteccion personal que se les haya proporcionado o que no cumplan las obligaciones que les impongan las
normas, reglamentaciones o instrucciones sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo."

La aplicacion y reclamo de tales multas se regiran por lo dispuesto en el articulo 157 del Codigo del Trabajo;
el destino de las mismas se regira por el articulo 20 del citado D.S. 40

Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el fin de:

Establecer las obligaciones y prohibiciones que deben conocer y cumplir los Trabajadores.

Proteger al Trabajador de los riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Reglamentar las sanciones por incumplimiento de las disposiciones del presente reglamento o de cualquier
violacion de las normas especificas de trabajo y/o procedimientos establecidos.

Fijar el procedimiento a seguir en caso de accidente o cuando se detecten condiciones inseguras en las
instalaciones de talleres, oficinas o faena.

Las normas que contiene este Reglamento han sido estudiadas y establecidas con el proposito de prevenir los
riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que puedan afectar a los Trabajadores. El
cumplimiento de ellas no significard exigencias excesivas y, en cambio, contribuird a mejorar y aumentar la
seguridad de la organizacion.

La Empresa por su parte, estd consciente y acepta la responsabilidad de la prevencion de los riesgos
profesionales y se obliga, a si misma, a establecer los controles y dar las facilidades que sean necesarias para
su aplicacion por parte de los Trabajadores.

Debido a que esta campafia permanente de prevencion de los riesgos profesionales es de interés comun y

nacional, es que se pide la colaboracion de los Trabajadores en ideas, sugerencias y, en general, en el fomento
de una conciencia de seguridad que se extienda desde la Empresa al hogar, transito y demas actividades.
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GENERALIDADES

TITULOII
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 138.- La Empresa y sus Trabajadores quedan sujetos a las leyes, decretos y normas oficiales vigentes
o aquellas que con posterioridad las reemplazan o modifiquen, como a las normas del presente Reglamento y
a las instrucciones evaluadas por la Administracion. Entre otras, se deberd tener conocimiento y poner en
préctica lo establecido en las siguientes Leyes, decretos y Normas oficiales:

e Ley 16.744 (Diario oficial N° 26957 del 1° de Febrero de 1968) "Establece el Seguro Contra los Riesgos
de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales".

e Decreto Supremo N° 40 (Diario Oficial del 07 de Marzo de 1969) "Aprueba Reglamento sobre
Prevencion de Riesgos Profesionales".

e Decreto Supremo N° 54 Diario Oficial del 11 de Marzo de 1969) "Reglamento para la constitucion y
Funcionamiento del Comité Paritario de Higiene y Seguridad".

e Decreto Supremo N° 594 del Ministerio de Salud, del 15 de Septiembre de 1999 sobre “Reglamento
sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo”.

e Decreto Supremo N° 67 “Reglamento para Determinar la Cotizacién Adicional”.

Articulo 139.-Para todos los efectos del presente Reglamento se entendera por:

Jefe Directo: La persona que estd a cargo del trabajo que se desarrolla, en aquellos casos aunque existan dos
0 mas personas que revistan esta categoria, se entendera por jefe inmediato el de mayor rango en la escala
jerarquica.

Riesgo Profesional: Los riesgos a que esta expuesto el Trabajador y que pueden provocarle un accidente o una
enfermedad profesional, definidos expresamente en los articulos 5°y 7° de la ley 16.744.

Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la casa habitacion y el
lugar de trabajo.

Accidente del Trabajo: Toda lesion que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo y que produzca
incapacidad o muerte.

Enfermedad Profesional: La causada de manera directa por el ejercicio de la profesion o trabajo que realice
una persona y que produzca incapacidad o muerte.

Equipo de Proteccién Personal: El elemento o conjunto de elementos que permiten al Trabajador actuar en
el contacto directo con un material, sustancia o medio hostil, sin deterioro para su integridad fisica.

Comité Paritario: El grupo de tres representantes patronales y de tres representantes laborales y sus
respectivos reemplazantes, destinado a preocuparse de los problemas de seguridad e higiene industrial, en
conformidad a lo establecido en la ley 16.744 en su decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social
y sus modificaciones.

Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento, del Comité Paritario,
organismo administrador, organismo fiscalizador, que sefala la forma o manera de prevenir los riesgos del
trabajo.

Procedimiento de Trabajo: Es el método para ensefiar la manera mas sistematica de hacer un trabajo, en
forma consistente, con un maximo de eficiencia y con riesgos controlados.
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PREVENCION CONSUMO DE ALCOHOL Y DROGAS

TITULOII
POLITICA DE PREVENCION DEL CONSUMO DE
ALCOHOL Y DROGAS

Articulo 140.- La Corporacion Educacional el progreso tiene el compromiso de proteger la salud y seguridad
de su personal. Para ello, considera indispensable que en el Trabajador no exista ningtin factor que altere su
percepcion en el desarrollo de su trabajo. Entre estos factores consideramos que el consumo de alcohol y drogas
constituye un riesgo para la salud y para la integridad fisica de ellos mismos y la de los recursos confiados a
su cargo. Por lo tanto, creemos que los siguientes principios deben regir nuestras actitudes, nuestras acciones
y nuestro desempefio.

Articulo 141.- La presente Politica tendra por objeto:

e Promover entre los Trabajadores un positivo desarrollo humano, a través de un estilo de vida sano,
responsable, libre de drogas y de abuso del alcohol y de compromiso con los demas.

e Eyvitar la comercializacion y consumo de drogas y abuso del alcohol en dependencias de la Empresa.

e Prevenir el consumo de drogas y el abuso del alcohol por parte del personal de la Empresa.

e Promover la consolidacion de un ambiente sano, seguro y libre de consumo de drogas en la Empresa y
que a la vez desincentive el consumo de alcohol.

e Las medidas de prevencion y consumo de drogas y alcohol, contempladas en este Reglamento Interno,
dicen relacion con las labores, permanencia y vida de sus trabajadores en las dependencias de la
Empresa.

Articulo 142.- Esta prohibido a los Trabajadores de la Empresa introducir, consumir, vender, traficar o estar
en posesion de bebidas alcoholicas, drogas o estupefacientes dentro de los recintos de trabajo u otros bajo su
responsabilidad. Asimismo, prohibe a todos sus Trabajadores concurrir a sus labores bajo la influencia de
alcohol y/o drogas ilegales.

Articulo 143.- Con la finalidad de controlar el cumplimiento al Procedimiento o Politica de Alcohol y Drogas
de la Empresa, ésta podra:

Obligaciones de los trabajadores. En el evento que un Trabajador encuentre alcohol o drogas en recintos de
la Empresa, o si sorprende a alguna persona introduciendo, distribuyendo o consumiendo alcohol y/o drogas,
estard obligado a notificar a su Superior, quien informara de dicha situacion, e incautard y pondra las especies
a disposicion de Administracion. Ante esta situacion, el Empleador podré aplicar las sanciones contenidas en
este Reglamento o en el Codigo del Trabajo, cuando el Trabajador, producto del consumo de drogas o alcohol,
haya generado con su conducta alteraciones, dafios o perjuicios en la propiedad de la Empresa o a otros
Trabajadores de la misma.

45




COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

TITULOIV
DECRETO SUPREMO N° 54
COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 144.- Corresponderd a la Empresa otorgar las facilidades y adoptar las medidas necesarias para que
funcionen adecuadamente el o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad que se organizarin en
conformidad a este Reglamento y, en caso de duda o desacuerdo, resolvera sin mas tramites el respectivo
Inspector del Trabajo.

Articulo 145.- De acuerdo con la legislacion vigente, en toda Empresa, centro de servicios o de trabajo, faena,
sucursal o agencia, en que trabajen mas de 25 personas, se deben organizar Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad, compuestos por representantes patronales y representantes de los Trabajadores, dicho Comité estara
conformado por tres representantes de la Empresa y tres de los Trabajadores, los cuales tiene el caracter de
miembros titulares. Ademas, deben considerarse tres representantes de ambas partes en calidad de suplentes.
(Articulo 1° Decreto N° 54 que reglamenta la Ley N° 16.744).

Articulo 146.- La designacion o eleccion de miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuara en la
forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, de fecha 21 de febrero de
1969 y sus modificaciones.

Los Representantes Patronales seran designados por la entidad Empleadora, debiendo ser preferentemente
personas vinculadas a las actividades técnicas que se desarrollen en la Empresa, centro de servicios o de trabajo,
faena, sucursal o agencia.

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

Articulo 147.- Para ser elegido miembro representante de los Trabajadores, se requiere:

e Tener mas de 18 afos.

e Saber leer y escribir.

e Encontrarse actualmente trabajando en la respectiva industria, empresa, faena, sucursal o agencia y
haber pertenecido a la empresa un afio como minimo.

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

Articulo 148.- Corresponderd al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si debe o no
constituirse Comité Paritario en la Empresa, centro de servicios o de trabajo, faena, sucursal o agencia.
Asimismo, este funcionario debera resolver, sin ulterior recurso, cualquier reclamo o duda relacionada con la
designacion o eleccion de los miembros del Comité Paritario.
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Articulo 149.- Tanto la Empresa como los Trabajadores deberdn colaborar con el Comité Paritario
proporcionandole las informaciones relacionadas con las funciones que les corresponda desempenar.

Articulo 150.- Funciones de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad:

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

e Dar a conocer a los Trabajadores de la Empresa, los riesgos que entrafian sus labores, las medidas
preventivas y los métodos correctos del trabajo.

e Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Empresa como de los Trabajadores, de las medidas

sefaladas.

Asesorar e instruir a los Trabajadores en la correcta utilizacion de los elementos de proteccion personal.

Investigar las causas de los accidentes del trabajo y de las enfermedades profesionales.

Decidir si el accidente o enfermedad profesional se debid a negligencia inexcusable del Trabajador.

Cumplir las demas funciones que le encomiende el Organismo Administrador de la Ley N° 16.744.

Promover la realizacion de cursos de adiestramiento, destinados a la capacitacion profesional de los

Trabajadores.

Articulo 151.- Los Comités Paritarios se reunirdn, en forma ordinaria, una vez al mes; pero podran hacerlo en
forma extraordinaria a peticion conjunta de un representante de los Trabajadores y uno de los de la Empresa,
o cuando asi lo requiera el Departamento de Prevencion de Riesgos o el Organismo Administrador.

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

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

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

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

TITULOV
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Articulo 152.- De acuerdo a las disposiciones legales vigentes la empresa esta obligada a proteger a todo su
personal de los riesgos del trabajo, y les proporcionara sin costo alguno para ellos diferentes elementos de
proteccion personal, conforme a las funciones especificas de los diferentes cargos, los que deberan usar en
forma permanente mientras estén expuestos a los riesgos de cuya prevencion se trate.

Articulo 153.- Es responsabilidad exclusiva del trabajador mantener en buen estado sus elementos de
proteccion personal, su higiene y mantencion.
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OBLIGACIONES

TITULOVI
OBLIGACIONES DEL PERSONAL

Articulo 154.- Obligaciones del personal

e Todos los Trabajadores de la Empresa estardn obligados a tomar cabal conocimiento de este
Reglamento Interno de Higiene y Seguridad y a poner en practica las normas y medidas contenidas en
él.

e Todo Trabajador estara obligado a registrar la hora exacta de llegada y de salida de la Empresa, esto
por efecto de posibles Accidentes del Trayecto.

e A la hora sefialada el Trabajador debera presentarse en su area de trabajo.

e Todo Trabajador que lo necesite deberd usar el equipo de proteccion personal que le proporcione el
empleador cuando el desempeio de sus labores asi lo exija. Sera obligacion del Trabajador dar cuenta
en el acto a su jefe inmediato cuando no sepa usar el equipo o elemento de proteccion y si este no le es
adecuado para realizar el trabajo.

e Los elementos de proteccion proporcionados por la Empresa a sus Trabajadores son de propiedad de
¢ésta, y no deberan ser vendidos, canjeados o sacados fuera del recinto del Establecimiento, salvo que
la faena o las labores encomendadas asi lo requieran.

e Para solicitar nuevos elementos de proteccion a titulo de reemplazo, el Trabajador estd obligado a
entregar a su jefe o encargado, el que tenga gastado o  deteriorado.
Sin el canje respectivo, se repondra el elemento, pero este deberd ser descontado al Trabajador de su
primer sueldo que le corresponda recibir. Del mismo modo si la rotura, desgaste o destruccion del
elemento no se debid a causa de su trabajo.

e Todo Trabajador debera comunicar de inmediato a su Jefe Directo cuando su equipo haya sido
cambiado, sustraido, o cuando ha sufrido deterioros de cualquier especie, para pedir su reposicion o
colaborar en su busqueda.

e Loselementos de proteccion personal, entre ellos los anteojos, guantes, respiradores, mascaras, zapatos,
botas, casco, etc., seran de uso exclusivo del Trabajador a quien se le hayan proporcionado y, quien lo
tenga a su cargo y uso, no podra prestarlos o facilitarlos a otros Trabajadores, para evitar el riesgo de
contraer enfermedades o infecciones.

e Es obligacion de todos los Trabajadores velar para que su equipo se mantenga en buenas condiciones
por el mayor tiempo posible.

e Todos los Trabajadores de la Empresa deberdan respetar las normas basicas de higiene que a
continuacion se sefialan, a fin de evitar condiciones que puedan producir enfermedades,
contaminaciones, atraer moscas, insectos o roedores:

e Utilizar los casilleros individuales exclusivamente para los fines a que estan destinados, prohibiéndose
almacenar en ellos desperdicios, restos de comidas, trapos impregnados de grasa o aceite, etc., estando
obligados ademas, a mantenerlos perfectamente aseados.

e (Cooperar al mantenimiento y buen estado de limpieza y, en especial, mantener los lugares de trabajo
libres de restos de comida o desperdicios, los que deberan ser depositados exclusivamente en los
receptaculos habilitados al efecto.
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Preocuparse de su aseo personal, especialmente el de las manos, usando jabones o detergentes, evitando
el uso de guaipe o trapos, salvo que las caracteristicas de las labores lo requieran, pero teniendo especial
cuidado en evitar que se tapen u obstruyan desagiies y que se produzcan condiciones antihigiénicas.
Debera, asimismo, preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden y despejada de
obstaculos para evitar accidentes o que se lesione cualquier persona que transite a su alrededor.

El o los Trabajadores que usen escalas deberdn cerciorarse de que estén en buenas condiciones. No
deberan colocarse en dngulos peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o tablones sueltos.
Si no es posible afirmar una escala en forma segura, debera otro Trabajador sujetar la base.

Las escalas no deberan pintarse, al maximo barnizarse con color natural y deberan mantenerse libres
de grasas y aceite, para evitar accidentes.

Al término de cada etapa de trabajo o al proceder al cambio de operacion, el Trabajador a cargo de un
area debera procurar despejarla de excedente de materias primas, despuntes, etc.

Las vias de circulacién y/o de evacuacion deberan estar debidamente demarcadas y despejadas,
evitandose en todo momento depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes.

Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberan ser leidos por todos los Trabajadores, quienes
deberan cumplir con sus instrucciones.

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

Todo Trabajador del area administrativa deberd aplicar las siguientes reglas basicas:

Debe decir prohibicion no “evite” correr en los pasillos, corredores y escaleras.

No se pare frente a puertas cerradas ya que estas pueden abrirse repentinamente.

No lea correspondencia u otros documentos mientras camina. Pare o regrese a su escritorio.

Tenga cuidado con los cables de teléfono o méaquinas de oficina.

Mantenga las puertas de los armarios, cajones y archivadores cerrados cuando no los esté usando.

No intente hacer reparaciones eléctricas, para ello llame al personal calificado.

Use las manijas cuando cierre los archivos, cajones de los escritorios y puertas.

Mantenga los objetos filudos en su lugar y manéjelos con cuidado.

Mantenga permanentemente cerrados todos los cajones, de esta forma evitara tropiezos o golpes.

El Trabajador que sufra un accidente, por leve que sea y aunque le pareciere sin importancia, o notare
que se siente enfermo debido a una posible enfermedad contraida a través de su trabajo, estara obligado
a dar cuenta inmediata al jefe respectivo.

El Trabajador accidentado deberd avisar personalmente o por terceros un accidente resultante del
trabajo, dentro de la jornada laboral, es decir, antes de retirarse de la Empresa.

Los Trabajadores deberan cooperar en las investigaciones de accidentes y en las inspecciones que se
lleven a cabo.

Cada vez que ocurra un accidente, con o sin lesiones, que pueda significar la interrupcion de una jornada
de trabajo, el Jefe Directo del accidentado practicara una investigacion completa para determinar las
causas que lo produjeron y enviar un informe escrito en el plazo de 48 horas a contar del momento en
que ocurri6 el accidente, al Comité Paritario, el que debera ser firmado por el Administrador. Estos a
su vez, podran remitirlo al Organismo Administrador.
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e El Trabajador que haya sufrido un accidente y que como consecuencia de ¢l sea sometido a tratamiento
médico, no podra trabajar en la Empresa sin que previamente presente un "Certificado de Alta" dado
por el Organismo Administrador.

e El Trabajador que padezca alguna enfermedad que afecte su capacidad y seguridad en el trabajo debera
poner esta situacion en conocimiento de su Supervisor para que adopte las medidas que procedan,
especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareo, afecciones cardiacas, disminucion de la capacidad
auditiva o visual, etc.

e Asimismo, el Trabajador debera dar cuenta de cualquier enfermedad infecciosa o epidérmica que haya
afectado a personas que vivan con él.

Todos los Trabajadores deberan cumplir con las siguientes normas en caso de incendio:

Normas Preventivas:

Los Trabajadores deben conocer perfectamente la ubicacion del equipo contra incendio de su seccion o area
de trabajo. El acceso a los equipos debera permanecer despejado y sera obligacion dar cuenta inmediata a
Administracion cuando se haya ocupado un extintor para proceder a su recarga.

No se podran encender fuegos en la Empresa, disposicion que se aplicara a toda la Empresa, en general, salvo
en aquellos casos que medie autorizacion.

Iniciado un incendio:

Cuando ocurra un amago o principio de incendio, el Trabajador que se percate debera dar la alarma al primer
jefe que se encuentre cerca y se pondra a las 6rdenes de éste para cumplir las funciones que se le encomienden.
Los Trabajadores deberan cefiirse al plan de evacuacion trazado de antemano, con rapidez y orden, sin
descontrolarse, a fin de evitar los accidentes causados por el panico.

Clases de incendio y formas de combatirlo:

Los incendios clase A: combustibles solidos comunes (papeles, maderas, cartones, géneros, paja, etc.), se
combaten con espuma quimica, agua a presion o agua corriente.

Los incendios clase B: combustibles liquidos y productos inflamables (gasolina, petrdleo, parafina, grasa,
aceites, pinturas, etc.), se combaten con polvo quimico seco, anhidrido carbonico comprimido, espuma o arena.
Los incendios clase C: equipos eléctricos en general (motores, tableros, transformadores, etc.) se combaten
con polvo quimico seco, anhidrido carbonico comprimido.
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OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES

TiTULOVII
DECRETO SUPREMO N° 40, ART.21
OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES

Articulo 155.- Los empleadores tienen la obligacién de informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de
trabajo correctos.

Los riesgos son los inherentes a la actividad de cada empresa. 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 identificacion de los mismos (féormula, sinonimos, aspecto y olor), sobre los limites de
exposicion permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y
de prevencion que deben adoptar para evitar tales riesgos.

Los empleadores deberan mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles
minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Se pone en conocimiento de la existencia de los siguientes riesgos en el colegio:

Riesgos de Consecuencias Medidas preventivas
Caida al mismo nivel | Fracturas Uso de calzado apropiado, en lo posible, que tenga
suela de goma o antideslizante y de taco bajo.
Contusiones Evite correr por pasillos y escaleras.
Esguinces Mantener superficies de transito ordenadas,

despejadas de materiales, bien iluminadas y con
material antideslizante.

Sobreesfuerzos Utilizar equipos mecanizados para levantamiento de
fisicos Trastorno cargas, dispuesto por el colegio.
musculoesquelicos Conozca y utilice el método de trabajo correcto de

levantamiento manual de materiales.

Solicite una evaluacion de su puesto de trabajo con el
método sugerido en la guia para el manejo o
manipulacion de cargas (Ley N° 20.949) para
asegurarse que no se encuentre manipulando cargas
en niveles de riesgo.

Golpes por o contra Contusiones Almacenamiento de materiales.

Mantener ordena el lugar de trabajo.

Mantener despejada la superficie de trabajo.

Fracturas En bodegas de almacenamiento de materiales en
altura se debe usar casco y zapatos de seguridad.
Atrapamiento por Heridas Dotar a los cajones de escritorios de topes de
cajones de escritorio seguridad.
o kardex Fracturas Al cerrar cajones de kardex o escritorios hay que

empujarlos por medio de las manillas.
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Contacto con energia
eléctrica

Quemaduras

Inspecciones frecuentes de cables y equipos o
artefactos eléctricos.

No intervenir equipos o artefactos bajo ninguna
condicion.

La reparacion de ser realizada por personal calificado
y autorizado.

Tetanizacion

Si un equipo o maquinaria eléctrica presenta fallas,
hay que desenchufarlo y dar aviso inmediato a la
administracion del colegio.

Evite recargar enchufes utilizando triples o ladrones
de corriente.

Fibrilacion ventricular

No recargue las instalaciones eléctricas.

La instalacion eléctrica debe poseer linea de tierra de
seguridad, conforme con las normas SEC.

Los equipos y/o artefactos eléctricos deberan estar
conectados a la tierra de seguridad.

Radiacion ultravioleta
por exposicion solar

Eritema (quemadura solar
en la piel)

Evitar exposicion al sol, en especial en las horas
proximas al medio dia.

Realizar trabajos bajo sombra.

Envejecimiento prematuro
de la piel

Usar protector 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.

Cancer a la piel

Se debe usar ropa manga larga, sombrero de ala
ancha en todo el contorno, jockey con legionario con
el fin de proteger la piel, en especial, brazos, rosto y
cuello.

Mantener permanentemente atencion a los indices de
radiacion UV informados en los medios de
comunicacion, ellos sirven como guia para
determinar el grado de exposicién.

Queratoconjuntivitis

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

Contacto con
sustancias quimicas
(sustancias en estado
liquido o solido)

Dermatitis por contacto,
quemaduras, erupciones
alergias

Antes de manipular conozca la hoja de datos de
seguridad del producto y las medidas que se deben
tomar en caso de derrame o contacto. Mantenga la
ficha cerca del lugar de trabajo. Uso de guantes de
neopreno, caucho o acrilonitrilo de pufio largo
especiales segun la sustancia utilizada en el proceso.
Conozca el procedimiento o plan de emergencia de
su Colegio. No mantenga alimentos en su lugar de
trabajo.
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Exposicion a
productos quimicos
(sustancias en estado
£ase0so 0 vapores)

Enfermedades del
corazon, lesiones a los
rifiones y a los pulmones,
esterilidad, cancer,
quemaduras, alergias

Antes de manipular conozca la hoja de datos de
seguridad del producto y las medidas que se deben
tomar frente a la exposicion frecuente al producto.
Mantenga la ficha cerca del lugar de trabajo. Uso de
guantes de neopreno, caucho o acrilonitrilo de pufio
largo especiales segtn la sustancia utilizada en el
proceso. Correcto manejo de productos segiin
manuales de procedimientos de su Colegio. Conozca
su plan de emergencia. No mantenga alimentos en su
lugar de trabajo.

Irritacion de las
cuerdas vocales

Disfonia y afonia

No carraspear ni toser con frecuencia. Bostezar para
relajar la garganta. Hidratar, beber agua a menudo y
tragar lentamente. Evitar gritar, chillar o tratar de
hablar por encima del ruido ambiental. Realizar
cursos de impostacion, proyeccion y uso de la voz.

Riesgos psicosociales

Estrés laboral, depresion

Aplicar los procedimientos establecidos por el
Colegio y los canales regulares de comunicacion.
Participar y colaborar en la aplicacion del protocolo
de vigilancia de riesgos psicosociales en el trabajo.
Realizar cursos de técnicas de relajacién y manejo
del estrés.

Contacto con fuego u
objetos calientes

Quemaduras a la piel
Asfixias

No fumar en areas donde esté prohibido.

Muerte Verificar que las conexiones eléctricas se encuentren
en buen estado y con su conexion a tierra.
Evitar el almacenamiento de materiales
combustibles, especialmente si éstos son
Inflamables.
Evitar derrames de aceites, combustibles y  otros
que puedan  generar incendios y/o explosiones.
Riesgos en la Via Heridas Respetar la sefializacion del transito.
Publica: Contusiones Cruzar la calzada sélo por el paso para peatones,
Hematomas nunca cruzar entre dos vehiculos detenidos o en
Accidentes del Fracturas movimiento.
trabajo Lesiones Multiples No viajar en la pisadera de los vehiculos de la
Muerte locomocion colectiva ni subir o bajarse de éstos

Accidentes del
Trayecto

cuando estdn en movimiento.

Al conducir un vehiculo o como acompanante, usar
siempre el cinturdn de seguridad, respetando la
reglamentacion del transito y aplicando técnicas de
conduccion defensiva.

No corra en la via publica.

Utilice calzado apropiado.

Tomese del pasamano cuando suba o baje escaleras.
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Esté atento a las condiciones del lugar donde transita,
evite caminar por zonas de riesgos como aquellas
que presentan pavimentos irregulares, hoyos,
piedras, piso resbaladizo, grasa, derrames de aceite,
etc

13. Contagios,
infecciones

Enfermedades varias

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

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

Los trabajadores deberan en su aseo personal,
especialmente el de las manos, usar jabon.

Digitacion
prolongada

Contractura de musculos:
Dorsales

Cuello
Lumbares

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

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

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

Circulatorias (dolor e
inflamacion de tendones y
fibras musculares:

Manos

Brazos

Antebrazos

Uso de apoya mufiecas y apoya pies.

Iluminacién incidental sobre la pantalla del
computador.

Utilizacion de apoya documentos (atril) al mismo
nivel de la pantalla y a la altura de los ojos (evite
doblar la cabeza)

Cada 30 minutos de trabajo continuo descanse y
realice ejercicios ad-hoc.

Caidas a desnivel y
distinto nivel

Contusiones, fracturas,
esguinces, heridas

Evite correr por escaleras y pasillos.

Mantener el orden y aseo.

Mantener las superficies de transito libre de
obstaculos.

No subirse en pisos, sillas, escritorios, cajones,
estantes, para ascender niveles superiores.

Uso del pasamano al subir o bajar por las escaleras.

Contacto con
elementos cortantes y
punzantes

Heridas, contusiones y
amputaciones

No mantener elementos cortantes o punzantes en los
escritorios. Utilizar correctamente cuchillos
cartoneros.

No sacar corchetes con las ufias o dedos.

54




Desechar elementos corto punzantes en recipientes
especialmente habilitados para este fin.

Usar en forma correcta los accesorios de escritorios
y para lo que fueron concebidos como son: tijeras,
corcheteras, perforadores, lapices, etc.

Incendios Muerte, quemaduras, Mantenga el orden y aseo en todo lugar de trabajo.

asfixia. Mantener siempre libre el acceso a los extintores y/o
rede himedas y secas,

Verifique permanentemente que los extintores estén
certificados, presurizados y con su revision al dia.

El personal debe estar en conocimiento del uso y
operacion de los extintores.

Mantener en lugar aislado los utiles de aseo como
trapos con cera solventes, aceites o grasas.

Al percibir olor a gas, no debe encender ningun
artefacto a fugas licuado o gas de cafieria, tampoco
encienda ningln artefacto eléctrico.

Los receptaculos de papeles o basuras deber ser de
material incombustible.

No fume en los lugares de trabajo, en lugares que nos
sean habilitados para ello.

Métodos de trabajo correctos

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

Si es necesario, se debera complementar los métodos manuales de trabajo con el uso de elementos
auxiliares. Se deben utilizar los equipos de proteccion personal que la situacidon aconseje (guantes,
calzado de seguridad, etc.).

Al bajar por una escalera, utilizar respectivo pasamanos y utilizar calzado apropiado.

Sefializar mediante pintura, de preferencia amarilla, todas las partes del piso que expongan a las
personas a riesgos de caidas, y que no sea posible eliminar, a objeto de destacar su presencia.

Dotar a las escaleras de sus correspondientes pasamanos, y de material antideslizante en sus peldafios
Evitar almacenamiento de liquidos combustibles en envases inadecuados.

Evitar el uso de estufas, hervidores, cocinillas, anafres, etc., en lugares inapropiados y donde se
almacena materiales de facil combustion, entre ellos algunos ttiles de aseo, como cera, parafina, u
otros.

Dotar al Establecimiento, Obra, sucursal o anexo de extintores de incendio adecuados, segun el tipo de
fuego que pudiera producirse, en cantidad necesaria, y distribuidos de acuerdo a las indicaciones de
personas especializadas.
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OBLIGACION DE INFORMAR MODALIDAD TELETRABAJO

MODALIDAD TELETRABAJO - CONTINGENCIA CORONAVIRUS COVID-19.

Uno de los objetivos d¢ CORPORACION EDUCACIONAL EL PROGRESO es proteger y resguardar
la integridad fisica de todo nuestro personal en modalidad teletrabajo. Para ello, es imprescindible que todos
colaboremos y respetemos las normas de seguridad basicas.

PRIMERO: El DECRETO SUPREMO N° 40, en su Articulo 21 establece: “Los empleadores tienen la
obligacion 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 produccidon o en su trabajo, sobre la identificacion de los mismos (formula,
sinénimos, aspecto y olor), sobre los limites de exposicion permisibles de esos productos, acerca de los
peligros para la salud y sobre las medidas de control y de prevencion que deben adoptar para evitar tales
riesgos.”

SEGUNDO: En el contexto de pandemia por Coronavirus, CORPORACION EDUCACIONAL EL
PROGRESO, es informa los riesgos laborales presentes en modalidad de Teletrabajo.

RIESGO CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Trastornos Fatiga muscular, | » Contar con una mesa o superficie de trabajo.
Musculo Dolor lumbar. » Contar con una silla adecuada, revisar que esté en
esqueléticos. buenas condiciones y sin componentes sueltos para

evitar caidas.

» Contar con apoya pies en lo posible.

» Regular la altura de pantalla si es posible, para
evitar sobrecarga de columna cervical.
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Molestias oculares. Fatiga visual. » Se debe preferir iluminacién natural. Si no es
suficiente, complementar con luz artificial clara.

» Colocar la pantalla del computador perpendicular a
las ventanas para evitar deslumbramientos y
reflejos.

» Ubicar los puestos de trabajo de forma tal que sus
0jos no queden situados frente a ventanas o puntos
de luz artificial que puedan producir reflejos
molestos.

Sobrecarga psicologica. Estrés » Siviven nifios en la casa, definir horarios de trabajo
en que los nifos estén realizando actividades
asignadas (lectura, tareas, limpieza de casa,
actividad fisica, etc.)

» Respetar los horarios de trabajo previamente
establecidos con el empleador.

» Programar pausas Yy horario de almuerzo,
desconectandose del trabajo durante esos
periodos.

Exposicion a patdgenos Infecciones » Vacunacién preventiva estacional.

respiratorios. respiratorias » Ventilar adecuadamente espacios de trabajo.

» Evitar contacto directo con personas enfermas.

» Aplicar recomendaciones entregadas por la
Autoridad Sanitaria.

Exposicion a movimientos | Fatiga muscular, | > Establecer pausas periddicas que permitan

repetitivos (uso de PC, tendinitis, lesiones descansar y recuperarse de las tensiones.

Notebook). musculo > Realizar ejercicios compensatorios.

esquelético » Realizar las tareas evitando posturas incomodas.

» Ajustar la silla de manera adecuada.

Contactos con energia Electrocucién, » No tomar cables en mal estado.

eléctrica. quemaduras, » No manipular equipos que tengan electricidad con

muerte las manos mojadas.

» Desconectar inmediatamente el suministro de
energia en caso de corto circuitos.

» No usar enchufes ni equipos que se encuentren en
mal estado.

»> No elaborar conexiones eléctricas hechizas.

Caida en Mismo Nivel y/o | Contusiones, » Utilizar calzado cémodo y seguro.

Nivel distinto. esguinces, » Limpiar los liquidos u otros elementos resbalosos

fracturas, que caigan al suelo.
fracturas multiples | > No dejar obstaculos en pasillos, vias de evacuacién
o de transito libre.
» Organizar el cableado eléctrico y telefonico.
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No reclinar hacia atras la silla de trabajo.

No correr por los pasillos o escaleras.

Siempre mantener la vista en el camino.

Uso de pasamanos al bajar y/o subir escaleras,
peldafios.

YV V VYV

Exposicion a fuego y Quemaduras, » Manipular objetos calientes como estufas,

objetos calientes. heridas hervidores de manera segura.

» Evitar trabajar con liquidos calientes cerca de
estacién de trabajo.

Sustancias Intoxicaciones » Cumplir el RIOHS respecto al consumo de alcohol
quimicas en y drogas.
alimentos y » Consumir alimentos en buen estado,
bebidas. chequeando fecha de vencimiento.
SANCIONES
TIiTUL O VIII

SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE
NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 156.- Sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal de los trabajadores, éstos estaran sujetos a
sanciones disciplinarias por los actos u omisiones en que se incurran, en contravencion de las normas de este
reglamento interno.

El Trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las instrucciones o acuerdos del
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, y Organismos Administrador, serd sancionado con:

Amonestacion verbal por la primera vez.

Amonestacion por escrito por la segunda vez.

Multa del 25% de la remuneracion diaria por la tercera vez.
Termino del contrato de trabajo por la cuarta vez.

Articulo 157.- Los fondos provenientes de las multas se contabilizaran en una cuenta especial que llevara la
Empresa y que se destinard a la formacion de un fondo de estimulo. Estos fondos se destinaran a otorgar
premios a los Trabajadores en el mes de diciembre de cada afo, en el caso de que estos se hayan distinguido
en labores de prevencion de riesgos, previo descuento de un 10% destinado a la rehabilitacion de alcohdlicos
y estos en conformidad a la ley 16.744.

La distribucion del remanente estard a cargo de una comision compuesta por un representante de la Empresa y
un representante de los Trabajadores.

Articulo 158.- Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional, se debid a negligencia
inexcusable del Trabajador, el Servicio de Salud respectivo, debera aplicar una multa de acuerdo con el
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procedimiento y sanciones dispuestos en el Codigo Sanitario. La condicion de negligencia inexcusable, sera
resuelta por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, quién lo comunicara al Servicio de Salud respectivo
para los efectos pertinentes.

Articulo 159.- Las sanciones sefaladas en los articulos precedentes pueden aplicarse a todos los Trabajadores
infractores, aun en el caso de que ellos hayan sido las victimas del accidente.

Articulo 160.- Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento, deben entenderse
incorporadas a los Contratos Individuales de Trabajo de todos los Trabajadores. Para todo lo que no esta
contemplada en el presente Reglamento, tanto la Empresa, Comité Paritario de Higiene y Seguridad y
Trabajadores, se atendran a lo dispuesto en la Ley N° 16.744 y en el DFL N° 1 (Cédigo del Trabajo)

Articulo 161.- Cuando a algin Trabajador le sea aplicable la multa contemplada en este Reglamento podra
reclamar de su aplicacion de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 157 del Codigo del Trabajo, ante la
Inspeccion del Trabajo que corresponda.

RECURSOS Y RECLAMACIONES

TITULOIX
PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES
(LEY 16.744 Y D.S. 101)

Articulo 162.- En caso de accidentes del trabajo o de trayecto debera aplicarse el siguiente procedimiento:

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

La entidad empleadora debera presentar en el organismo administradora que se encuentra adherida o afiliada,
la correspondiente “denuncia Individual de Accidente del Trabajo (DIAT), debiendo mantener una copia de
las misma.

Este documento debera presentarse con la informacion que indica su formato y en un plazo no superior a 24
horas de conocido el accidente.

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

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

Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un centro asistencial que no sea
el que le corresponde seglin su organismo administrador, en las siguientes situaciones: casos de urgencia
cuando la cercania del lugar donde ocurri6 el accidente y su gravedad asi lo requieran. Se entendera que hay
urgencia cuando la condicion de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para
le persona, de no mediar atencion médica inmediata. Una vez calificada la urgencia y efectuado el ingreso del
accidentado, el centro asistencial deberd informar dicha situacion a los organismos administradores, dejando
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constancia de ello. Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la declaracion, evaluacion,
revaluacion y revision de las incapacidades provenientes de enfermedades profesionales, y al Organismo
Administrador del Seguro de Accidentes, la de los accidentes del trabajo.

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

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

Articulo 163.-Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 71 y 72 del DS 101, deberan cumplirse las
siguientes normas y procedimientos comunes a Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales:

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

Los organismos administradores deberan remitir a las SEREMI la informacion a que se refiere el inciso tercero
del articulo 76 de la ley, por trimestres calendarios, y en el formulario que establezca la Superintendencia.
Los organismos administradores deberan llevar un registro de los formularios DIAT y DIEP que proporcionen
a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas, con la numeracion correlativa correspondiente.

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

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

Los organismos administradores s6lo podran autorizar la reincorporacion del trabajador accidentado o enfermo
profesional, una vez que se le otorgue el “Alta Laboral” la que debera registrarse conforme a las instrucciones
que imparta la Superintendencia.

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

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

La simulacion de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional serd sancionada con multa, de
acuerdo al articulo 80 de la ley y hara responsable, ademas, al que formul6 la denuncia del reintegro al
organismo administrador correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste por concepto de
prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o enfermo profesional”
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Articulo 164°.- De las resoluciones que dicten las COMPIN y las Mutualidades podra reclamarse ante la
Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades Profesionales conforme a lo
establecido en el articulo 77 de la ley y en este reglamento

Articulo 165°.- La Comision Médica de Reclamo tendra competencia para conocer y pronunciarse, en primera
instancia, sobre todas las decisiones del Servicio de Salud y de las Mutualidades en casos de incapacidad
derivadas de accidentes de trabajo de sus afiliadas recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias
de orden médico. Le correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de
la ley. En segunda instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones dictadas por
los Jefes de Area del Servicio de Salud, en situaciones previstas en el articulo 33 de la misma ley.

Articulo 166°.- Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito, ante la comision médica de
recamo o ante la Inspeccion del Trabajo. En este tltimo caso, el Inspector del Trabajo enviara de inmediato el
reclamo o apelacion y demas antecedentes de la comision.

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

Articulo 167°.- El término de 90 dias habiles establecidos por la ley para interponer el reclamo o deducir el
recurso se contara desde la fecha en que se hubiere notificado la decision o acuerdo en contra de los cuales se
presenta. Si la notificacion se hubiere hecho por carta certificada, el término se contara desde el tercer dia de
recibida en correos.

Articulo 168°.- La Superintendencia conocera de las actuaciones de la comision médica de reclamo:

En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la ley N° 16.744 y de
laley N° 16.395;y

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

Articulo 169°.- El recurso de apelacion, establecido en el inciso 2° del articulo 77 de la ley N° 16.744, debera
interponerse directamente ante la superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias habiles para apelar correra
de la notificacion de la resolucion dictada por la comision médica. En caso de que la notificacion se haya
practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como fecha del tercer dia de recibida en correos.

Articulo 170°.- Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se refiere el inciso tercero
del articulo 77 de la ley, los organismos administradores deberan notificar al afectado, personalmente o por
medio de carta certificada, todas las resoluciones que dicten, adjuntdndole copia de ellas. En caso que la
notificacion se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como fecha de la notificacion
el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 171°.- Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se refiere el inciso tercero
del articulo 77 de la ley, los organismos administradores deberan notificar al afectado, personalmente o por
medio de carta certificada, todas las resoluciones que dicten, adjuntdndole copia de ellas. En caso que la
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notificacion se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como fecha de la notificacion
el tercer dia de recibida en Correos”.

Articulo 172°- 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 derechos -habientes, o el médico que tratd o
diagnostico la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, tendran
también, la obligacion de denunciar el hecho en dicho Organismo Administrador en el caso de que la entidad
empleadora no hubiese realizado la denuncia.

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

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

Articulo 173°.- Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como también los Organismos Administradores
podran reclamar dentro del plazo de 90 dias hébiles ante la Comisiéon Médica de Reclamos de Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones del Servicio de Salud respectivo o de las
Mutualidades, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico.

Las resoluciones de la Comision seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad Social
dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos 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 notificacion de la resolucion, la que se efectuara
mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos. Si se hubiese
notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma en el Servicio de
Correos.

Articulo 174°.- El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los
organismos de los Servicios de Salud, de las Instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de
Empleadores, basado en que la afeccion invocada tiene o no tiene origen profesional, segin el caso, debera
concurrir ante el organismo de régimen Previsional a que esta afiliado, que no sea el que rechazo la licencia o
el reposo médico el cual estard obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o
pecuniarias que correspondan sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que
establece este articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra reclamar
directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico,
debiendo ésta volver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccion que dio
origen ella, en el plazo de treinta dias contado desde la recepcion de los antecedentes que se requieran o desde
la fecha en que el trabajador afectado se hubiere sometido a los exdmenes que disponga dicho Organismo, si
¢éstos fueren posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieran otorgarse con cargo a un
régimen Previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto
de Normalizacion Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacion de Asignacion
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Familiar o la Institucion de Salud Previsional, segiin corresponda, deberan rembolsar el valor de aquellas al
organismo administrador de la entidad que las solvento , debiendo este ultimo efectuar el requerimiento
respectivo. En dicho reembolso se debera incluir la parte que debid financiar el trabajador en conformidad al
régimen de salud Previsional a que est4 afiliado.
El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar; se expresara en
unidades de fomento, seglin el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, con mas el interés corriente
para operaciones reajustables a que se refiere la Ley N° 18.010, desde dicho momento hasta la fecha del
requerimiento del respectivo reembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez dias contados desde el
requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se
efectua con posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el 10% de interés
anual, que se aplicara diariamente a contar del sefialado requerimiento de pago.
En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de salud dispuestos
para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social resolviere que la afeccion es de
origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucion de Salud Previsional que
las proporciond debera devolver al trabajador la parte del reembolso correspondiente al valor de las
prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud Previsional a que esté afiliado, con los
reajustes e intereses respectivos. El plazo para su pago serd de diez dias contados desde que se efectuo el
reembolso. Si, por el contrario, la afeccion es calificada como comun y las prestaciones hubieren sido
otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud Previsional que
efecttio el reembolso debera cobrar a su afiliado la parte del valor de las prestaciones que a éste le corresponde
solventar, segun el régimen de salud de que se trate, para lo cual solo se considera el valor de aquellas.
Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerard como valor de las
prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgd cobra por ellas al proporcionarlas a
particulares.
TITULO X
INFORMACION GENERAL SOBRE GUIAS TECNICAS Y PROTOCOLOS DEL MINSAL

DEL USO INTENSIVO DE LA VOZ

Articulo 175.- Reconociendo la complejidad del problema de Disfonia de origen ocupacional, se ha elaborado
un Protocolo de Vigilancia Epidemiologica de Trabajadores Expuestos a Esfuerzo Vocal, cuyo objetivo
principal es establecer herramientas que permitan controlar el riesgo y detectar tempranamente los dafios en la
salud de los trabajadores; representando un instrumento que, ademas de incluir la vigilancia médica necesaria,
considera aspectos de control ambiental. De acuerdo a lo anterior, son objetivos del Protocolo de Vigilancia
Epidemioldgica de Trabajadores Expuestos a uso intensivo de la voz.

e [Estandarizar las tareas que se deben realizar para llevar a cabo la vigilancia ambiental y de la salud.

e [Estandarizar la identificacion del peligro y las evaluaciones de riesgo por exposicion a condiciones que
pueden producir disfonia.

e Identificar los factores ambientales asociados a la aparicion de disfonia para indicar medidas de control.

e Detectar precozmente alteraciones de salud derivadas de la exposicion a esfuerzo vocal en trabajadores
definidos como expuestos a riesgo de desarrollar Disfonia.
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IMPLEMENTACION DEL PROTOCOLO.

Reconocimiento del Agente de Riesgo.
Planificacion y Organizacion del Protocolo.
Identificacion de los Factores de Riesgo.
Evaluacion del Riesgo

Evaluacion de condiciones Ambientales.
IDENTIFICACION DEL LUGAR DE MAYOR EXPOSICION.
MEDICION DEL RUIDO DE FONDO.

Implementacion de Medidas.
Vigilancia de la Salud.
Trabajador Expuesto que ingresa a Vigilancia de Salud.

PROTOCOLO PSICOSOCIAL

TITULO XI
RIESGOS PSICOSOCIALES

Articulo 176.- Los FACTORES PSICOSOCIALES en el ambito ocupacional, como lo establece la OMS y
MINSAL, hacen referencia a situaciones y condiciones inherentes al trabajo, relacionadas al tipo de
organizacion, al contenido del trabajo y la ejecucion de la tarea, y que tienen la capacidad de afectar, en forma

positiva o negativa, el bienestar y la salud (fisica, psiquica o social) del trabajador y sus condiciones de trabajo”
(MINSAL, 2013).

Con fecha 12 de Junio de 2013, mediante Resoluciéon Exenta N° 336, el Ministerio de Salud aprueba el
protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales en el trabajo. Este comenz6 a regir en periodo de marcha blanca
por 2 afios desde el 1 de septiembre de 2013, para los rubros de comercio (retail), transporte ¢ intermediacion
financiera. Y desde el 1 de septiembre del 2015 comenzé a regir para todos los rubros.

La empresa, con la finalidad de proteger la dignidad de las personas se obliga a evaluar los riesgos psicosociales
a los que estan expuestos los trabajadores, e intervenir en aquellos que se hayan encontrado en alto riesgo,
volviendo a reevaluar cuando este riesgo lo refiera, segtn lo dispuesto en el protocolo de vigilancia de riesgos
psicosociales del MINSAL (SUSESO — ISTAS 21).
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PROTOCOLO TMERT

TITULO XII
EVALUACION DE FACTORES DE RIESGO DE TRASTORNO MUSCULO ESQUELETICO
RELACIONADOS AL TRABAJO (TMERT)

Articulo 177.- Los trastornos musculo esqueléticos de extremidades superiores relacionados con el trabajo
(TMERT), son alteraciones de los musculos y/o tendones, de los nervios periféricos o del sistema vascular,
que conlleva a un diagnostico medico de patologias musculo esquelética y que su origen esta relacionado con
los factores presentes en el puesto de trabajo o actividad realizada por el trabajador.

Los Trastornos Musculo-esqueléticos ademas de presentarse en los primeros lugares de frecuencia en
patologias laborales, también lo estd en ausentismo laboral y elevados costos en salud tanto a nivel publico
como privado.

Frente a esta realidad el Ministerio de Salud ha estructurado una Norma Técnica, dedicada a transmitir
conocimiento, lograr toma de conciencia y desarrollar estrategias de prevencion frente a los factores de riesgos
de trastornos Musculo-esqueléticos.

La presente Norma deber ser aplicada para dar cumplimiento a la reglamentacion contenida en el Decreto
Supremo N° 594, art. N° 9, referida a los trastornos Musculo-esqueléticos.

PROTOCOLO MMC

TITULO XIII ,
LEY 20.949, MODIFICA LEY N° 20.001 DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA

La citada ley modifica el Codigo del Trabajo para reducir el peso de las cargas de manipulacion manual.
Modifica el articulo 211-H, prohibiendo la operacion con cargas superiores a 25 Kkilogramos. A su vez,
modifica el articulo 211-J, prohibiendo que los menores de 18 afios y las mujeres lleven, transporten,
carguen, arrastren o empujen manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a 20 kilogramos.
En este ultimo caso, impone a los empleadores el deber de implementar medidas de seguridad y
mitigacion, tales como rotacion de trabajadores, disminucion de las alturas de levantamiento o aumento
de la frecuencia con que se manipula la carga. Esta modificacion entra en vigencia a partir de Septiembre
del presente aiio.

Articulo 178.- La Corporacion Educacional Progreso, velard porque en la organizacion de sus actividades de
carga se utilicen medios técnicos tales como la automatizacioén de procesos o el empleo de ayudas mecanicas,
a fin de reducir las exigencias fisicas de los trabajos, entre las que se pueden indicar:

e (raas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores;

e C(arretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora, y

e Otros, que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias fisicas del trabajo.
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La Corporacion Educacional Progreso, procurara los medios adecuados para que los trabajadores reciban
formacioén e instruccion satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y para la ejecucion de

trabajos especificos. Para ello, confeccionara un programa que incluya como minimo:
a) Los riesgos derivados del manejo o manipulacién manual de carga y las formas de prevenirlos;
b) Informacion acerca de la carga que debe manejar manualmente;
¢) Uso correcto de las ayudas mecanicas;
d) Uso correcto de los equipos de proteccion personal, en caso de ser necesario, y
e) Técnicas seguras para el manejo o manipulacion manual de carga.

Articulo 179.- La Corporacion Educacional Progreso, procurard organizar los procesos a fin de reducir lo

maximo posible los riesgos derivados del manejo manual de carga.

Articulo 180.- Si la manipulacion manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse, no se

permitird que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos.

Articulo 181.- Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

Articulo 182.- Los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar

manualmente, y sin ayuda mecdanica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

DEL CONSUMO DEL TABACO

TITULO XIV
LEY N° 20.660
DEL CONSUMO DEL TABACO

Articulo 183.- Se prohibe fumar en todas las dependencias de la empresa, Corporacion Educacional Progreso,

como también en todo recinto cerrado o interior de los centros de trabajo.

En los casos que corresponda, la Corporaciéon Educacional progreso, habilitara lugares destinados para
fumadores, en areas al aire libre, con recipientes destinados al depoésito de colillas y basuras y debidamente

sefializadas.
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RADIACION ULTRAVIOLETA

TITULO XV
LEY 20.096
DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE LA RADIACION UV

Articulo 184.- La ley N° 20096, “Establece mecanismos de control aplicables a las sustancias agotadoras de
la capa de ozono”, en su Articulo N° 19 establece: “Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los
articulos 184 del Codigo del Trabajo y 67 de la ley N° 16.744, los empleadores deberan adoptar las medidas
necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta.
Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, segun el caso, deberan
especificar el uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad con las disposiciones del
Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo. Lo dispuesto en
el inciso anterior serd aplicable a los funcionarios regidos por las leyes N°. 18.834 y 18.883, en lo que fuere
pertinente.”

Articulo 185.- Como resulta compleja la evaluacion de la radiacion que afectaria a los distintos puestos de
trabajo segun 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 utilizacion de elementos de proteccion personal adecuados, y el entrenamiento de las personas
para que adopten las conductas instruidas y empleen los elementos de proteccidon que se les proporcionen.
Sobre las recomendaciones que evitarian la exposicion dafiina a radiacion ultravioleta, segiin los rangos ya
sefialados y de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley N° 20.096, respecto de trabajadores que se
deben desempefar ocupacionalmente en forma permanente al aire libre, se informan a lo menos las siguientes
consideraciones y medidas de proteccion de los trabajadores que laboran bajo tales condiciones:

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

e Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV senalado por la Direccion Meteorologica de Chile
y las medidas de control, incluyendo los elementos de proteccion personal.

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

e 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.

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

e Las cremas 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.

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

e Usar anteojos con filtro ultravioleta.

e Usar ropa de vestir adecuada para el trabajador, para que cubra la mayor parte del cuerpo, ojala de tela
de algodon y de colores claros.
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SEMAFORO SOLAR
LUZ VERDE

NORMAL

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

LUZ AMARILLA

ALERTA AMARILLA

Valor del indice 5 — 6

Categoria de exposicion: moderada

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

LUZ NARANJA

ALERTA NARANJA

Valor del indice 7 -9

Categoria de exposicion: alta

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

LUZ ROJA
ALERTA ROJA

Valor del indice 10 — 15

Categoria de exposicion: muy alta

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

FOTOPROTECCION

Con un indice de 0 — 2 significa riesgo minimo de los rayos
solares UV para el promedio de las personas, no requiere
proteccion.

Con un indice de 3 — 4 significa un riesgo de dafio bajo por
una exposicion no protegida. Las personas de piel clara
podrian quemarse en menos de 20 minutos. Use casco que
cubra orejas, parte posterior del cuello y proteja la cara,
(casco con legionario), gafas con filtro UV para proteger sus
0jos, junto con ropa adecuada.

Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta las 15:00
horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en menos de 15
minutos.

Use casco que cubra orejas, parte posterior del cuello y
proteja la cara, (casco con legionario)y gafas con filtro UV
para proteger sus 0jos, junto con ropa adecuada.

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

Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta las 15:00
horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en menos de 10
minutos.

Use casco que cubra orejas, parte posterior del cuello y
proteja la cara, (casco con legionario) y gafas con filtro UV
para proteger sus 0jos, junto con ropa adecuada.

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

Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta las 15:00
horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en menos de 5
minutos.

Use casco que cubra orejas, parte posterior del cuello y
proteja la cara, (casco con legionario)y gafas con filtro UV
para proteger sus 0jos, junto con ropa adecuada.

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

Las personas foto expuestas, se deben aplicar filtro solar
factor 30 o mas cada 2 horas.
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Tabla indice de Radiacion Ultravioleta

NDICE

uv

solar y sombrero!

iUse gafas con filtro
UV-B y UV-A!

FUENTE: Direcclén Metereoldgica de Chite

NDICE ¥ INDICE | INDICE

i Puede i Manténgase a la sombra durante
permanecer en las horas centrales del dia!
el exterior sin i .
riesgol jUse camisa, crema de proteccion

iEvite salir durante las horas
centrales del dia!

iBusque la sombra!

iSon imprescindibles camisa,
crema de proteccion
solar y sombrero!

iUse gafas con filtro
UV-B y UV-A!

PROTOCOLO PREXOR

TITULO XVI

PROTOCOLO DE EXPOSICION OCUPACIONAL A RUIDO” (PREXOR)

Articulo 186.- La Corporacion Educacional Progreso, debera contribuir a disminuir la incidencia y prevalencia
de hipoacusia de origen ocupacional, a través del establecimiento de criterios comunes, lineas de accion y
recomendaciones para el manejo integral del trabajador expuesto ocupacionalmente a ruido, con la finalidad
de preservar la salud auditiva, prevenir y detectar precozmente dafio auditivo, definiéndose las etapas y
acciones complementarias de vigilancia ambiental y a la salud correspondientes que eviten la progresion del

dafo.

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

e Puestos de trabajo expuestos a ruido.
e Niveles de ruido para cada puesto de trabajo.
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Tareas y actividades de dichos puestos de trabajo.

Identificacion de los trabajadores por puesto de trabajo.

Tiempos de exposicion diarios-semanal.

Medidas de control implementadas.

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

Para mayor detalle, referirse al “Instructivo para la Aplicacion del D.S. No 594/99 del MINSAL, Titulo 1V,
Parrafo 3° Agentes Fisicos — Ruido”, y a la Guia preventiva para trabajadores expuestos a ruido”, ambos del
Instituto de Salud Publica de Chile.

ACCIDENTES GRAVES Y FATALES

TITULO XVII
CIRCULAR
ACCIDENTES GRAVES Y FATALES

IMPARTE INSTRUCCIONES RESPECTO DE LAS OBLIGACIONES IMPUESTAS A LAS ENTIDADES
EMPLEADORAS, ORGANISMOS ADMINISTRADORES Y ADMINISTRADORES DELEGADOS DE
LA LEY N° 16.744. DEROGA CIRCULARES N°2.611 Y N°2.607 DE 2010, N°2.345 Y N°2.378 DE 2007,
y PUNTO 5 DE CIRCULAR N°2.893 DE 2012.

Esta Superintendencia, en virtud de las facultades contempladas en los articulos 2° y 30 de la Ley N° 16.395,
y las disposiciones contenidas en la ley N° 16.744; el DS N°101 de 1968 del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social y atendidas las modificaciones introducidas por la Ley N° 20.123 al articulo 76 de la Ley N° 16.744,
viene en impartir las siguientes instrucciones.

ANTECEDENTES

En conformidad con lo dispuesto en los incisos cuarto y quinto del articulo 76 de la Ley N° 16.744, en caso de
accidentes del trabajo fatales y graves, el empleador debera:

1. Informar inmediatamente de lo ocurrido a la Inspeccion del Trabajo (Inspeccion) y a la Secretaria Regional
Ministerial de Salud (Seremi) que corresponda.

2. Suspender en forma inmediata las faenas afectadas y, de ser necesario, permitir a los trabajadores evacuar
el lugar de trabajo.

DEFINICIONES

Para los efectos de las obligaciones antes sefialadas se establecen las siguientes definiciones:

1. Accidente fatal Corresponde al accidente que provoca la muerte del trabajador en forma inmediata o como
consecuencia directa del accidente.

2. Accidente grave Corresponde al accidente que produciendo lesion cumple con definiciones de tipo
operacional, las cuales no necesariamente son clinicas ni médico legales. La denominacion de accidente grave
tiene como finalidad que el empleador reconozca con facilidad cuando debe proceder segun lo establecido en
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los el titulo I “Antecedentes”. Las definiciones operacionales que definen a un accidente grave comprenden
aquellos que:

a) Provoque en forma inmediata (en el lugar del accidente) la amputacion o pérdida de cualquier parte del
cuerpo. Se incluyen aquellos casos que produzcan, ademas, la pérdida de un ojo; la pérdida total o parcial del
pabellon auricular; la pérdida de parte de la nariz sin compromiso dseo y con compromiso 0seo; la pérdida de
cuero cabelludo y el desforramiento de dedos o extremidades, con y sin compromiso 0seo.

b) Obligue a realizar maniobras de reanimaciéon: conjunto de acciones encaminadas a revertir un paro
cardiorespiratorio, con la finalidad de recuperar o mantener las constantes vitales del organismo. Estas pueden
ser basicas (no se requiere de medios especiales y las realiza cualquier persona debidamente capacitada); o
avanzadas (se requiere de medios especiales y las realizan profesionales de la salud debidamente entrenados).
c¢) Obligue a realizar maniobras de rescate: aquellas destinadas a retirar al trabajador lesionado cuando éste se
encuentre impedido de salir por sus propios medios o que tengan por finalidad la busqueda de un trabajador
desaparecido.

d) Ocurra por caida de altura, de mas de 1.80 metros por encima del nivel mas bajo tomado como referencia:
se incluyen las caidas libres y /o con deslizamiento, aquellas con obstaculos que disminuyan la altura de la
caida y caidas detenidas por equipo de proteccion personal u otros elementos en el caso de que se produzcan
lesiones.

e) Ocurra en condiciones hiperbaricas, como por ejemplo aquellas que ocurren a trabajadores que realizan
labores de buceo.

f) Se sospecha intoxicacion aguda por plaguicidas, considerada como la presencia de sintomatologia en
trabajadores expuestos a plaguicidas.

g) Los que involucren un niimero tal de trabajadores que afecten el desarrollo normal de la faenas

3. Faenas afectadas

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

ROL DEL EMPLEADOR

1. Cuando ocurra un accidente en los términos antes sefialados, el empleador deberd suspender en forma
inmediata la/s faenas afectadas y ademas, de ser necesario, deberd evacuar dichas faenas, cuando en éstas exista
la posibilidad que ocurra un nuevo accidente de similares caracteristicas o se mantengan presente el riesgo. El
ingreso a estas areas, para enfrentar y controlar el o los riesgo(s) presente(s), solo debera efectuarse con
personal debidamente entrenado y equipado.

2. El empleador debera notificar inmediatamente de ocurrido cualquier accidente del trabajo fatal o grave a la
Inspeccion del Trabajo y a la Seremi que corresponda al domicilio en que éste ocurrio. Esta comunicacion se
realizara por via telefonica al numero tnico 600 42 000 22 o el que lo reemplace para tales fines.

En caso de no haber tenido comunicacion efectiva mediante lo establecido precedentemente, se debera notificar
a la respectiva Inspeccion del Trabajo y Seremi de Salud, por via telefonica, correo electronico o
personalmente. La némina de direcciones, correos electronicos y teléfonos que deberan ser utilizados para la
notificacion a los fiscalizadores, se adjunta en el Anexo N°4.

La informacion de contacto para la notificacion se mantendra disponible en las paginas web de las siguientes
entidades:

Superintendencia de Seguridad Social: www.suseso.cl
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Direccion del Trabajo: www.direcciondeltrabajo.cl

Ministerio de Salud: www.minsal.cl

3. En caso de tratarse de un accidente fatal o grave que le ocurra a un trabajador de una entidad empleadora
contratista, subcontratista o de servicios transitorios, la entidad empleadora correspondiente debera cumplir lo
establecido en los niimeros 1 y 2 precedentes.

4. En caso de tratarse de un accidente fatal o grave que le ocurra a un estudiante en practica, la entidad en la
cual realiza la practica debera cumplir lo establecido en los nimeros 1 y 2 precedentes.

1 Los sintomas compatibles con la intoxicacion pueden corresponder a nduseas, vomitos, diarrea, dolor
abdominal, sudoracion, dificultad respiratoria, dolor toracico, decaimiento, cefalea, mareos, vision borrosa,
vision borrosa, entre otras.

2 Segun el Protocolo de Vigilancia epidemioldgica de Trabajadores Expuestos a Plaguicidas, trabajador
expuesto se define como aquellos que se desempefien en tareas que implican contacto directo y frecuente con
un plaguicida, esto es en procesos tales como aplicacion, preparacion, formulacion o mezclado de estos agentes.
5. Conforme a lo anterior, la entidad responsable de notificar, debera entregar, al menos, la siguiente
informacion acerca del accidente: nombre y RUN del trabajador, razon social y RUT empleador, direccion de
ocurrencia del accidente, y el tipo de accidente (fatal o grave) y descripcion de lo ocurrido.

6. En aquellos casos en que entidad responsable de notificar, no pueda cumplir con su deber de informacion
por razones de fuerza mayor o imposibilidad absoluta, se entenderd que cumple con dicha obligacion al
informar a la entidad fiscalizadora sectorial que sea competente en relacion con la actividad que desarrolla
(Directemar, Sernageomin, entre otras).

La comunicacion efectiva con uno dichos organismos fiscalizadores, dard cumplimiento a lo establecido en
inciso primero del punto 2, dado el principio de unidad de accioén y coordinacion entre las distintas instancias
publicas o privadas relacionadas con la seguridad y salud en el trabajo conforme al Decreto Supremo N° 47 de
2016 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, publicado en el diario Oficial el 16 de septiembre de 2016
que establece la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo, la cual se enmarca dentro de los
lineamientos establecidos en el Convenio 187 de la OIT, sobre el Marco Promocional para la Seguridad y Salud
en el trabajo, ratificado por Chile el 27 de abril de 2011.

De esta forma, las entidades fiscalizadoras sectoriales que reciban esta informacién comunicaran directamente
a la Inspeccion y la Seremi que corresponda, mediante las vias establecidas en el nimero 2 precedente, de
manera de dar curso al procedimiento regular.

7. El empleador podra requerir el levantamiento de la suspension de las faenas, informando a la Inspeccion o
a la Seremi de Salud, seglin corresponda, mediante el procedimiento indicado en el numeral 2 precedente, de
que subsano las causas que originaron el accidente.

8. La reanudacién de faenas sélo podra ser autorizada por la entidad fiscalizadora que efectud la fiscalizacion
y constatd la suspension, Inspeccion del Trabajo o Secretaria Regional Ministerial de Salud, sin que sea
necesario que ambas la autoricen, debiendo existir un respaldo de la referida autorizacion.

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

10. Todo lo instruido anteriormente, no modifica ni reemplaza la obligacion del empleador de denunciar el
accidente mediante el formulario de Denuncia Individual de Accidente del Trabajo (DIAT), salvo indicar en
dicho formulario que se trata de un accidente grave y/o fatal segin lo prescrito en la presente Circular. Asi
como tampoco lo exime de la obligacion de adoptar todas las medidas que sean necesarias para proteger
eficazmente la vida y salud de todos los trabajadores, frente a la ocurrencia de cualquier accidente del trabajo.
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ROL DE LOS ORGANISMOS ADMINISTRADORES DE LA LEY N° 16.744.

Para efectos de esta Circular, los Administradores Delegados del Seguro deberan cumplir con las mismas
obligaciones prescritas para los Organismos Administradores.

1. Notificacion provisoria inmediata de un accidente grave o fatal.

1.1 Los Organismos Administradores deberan remitir a la Superintendencia de Seguridad Social, la
Notificacion Provisoria Inmediata de todo accidente fatal o grave, que le haya sido comunicado.

1.2 La Notificacion Provisoria Inmediata de los accidentes fatales deberé ser informada:

a) Mediante correo electronico, a la direccidon accidentes@suseso.cl, la cual deberd contener los datos
requeridos en el ANEXO N°2. Esta se debera realizar de forma inmediata después de tomar conocimiento del
accidente.

b) A través de SISESAT, llenando el Formulario de Notificacion Provisoria Inmediata de un Accidente Fatal
o Grave (eDoc [N°12] RALF-Accidente).

1.3 Con el proposito de identificar adecuadamente la informacién recibida por correo electronico, se debera
especificar claramente en asunto: “#FATAL” seguido de la sigla que identifica al Organismo Administrador o
Administrador Delegado respectivo (ACHS, MUSEG, IST, ISL, DIVISION CODELCO, PUC) y el nombre y
RUN del trabajador fallecido.

1.4 Si por falta de informacion, la notificacion se hubiera enviado incompleta, se debera remitir nuevamente
dicho formulario con todos los datos, dentro de las 24 horas de haber sido notificado el siniestro a la direccion
de correo electronico accidentes@suseso.cl.

1.5 En el caso de los accidentes fatales, en un plazo maximo de 24 horas contados desde la Notificacion
Provisoria Inmediata, el Organismo Administrador debe remitir un resumen de la asistencia técnica realizada
en el centro de trabajo, previo a la ocurrencia del accidente. Esta informacion debe ser enviada al correo
electronico a accidentes@suseso.cl.

1.6 Adicionalmente los accidentes con resultado de muerte hasta un afio posterior a la ocurrencia del accidente,
independiente de su condicion inicial de grave u otro, deberan ser notificados a la Superintendencia de
Seguridad Social o reenviar su notificacion corrigiendo su estado inicial, segun corresponda, por las mismas
vias indicadas anteriormente al tomar conocimiento del fallecimiento

1.7 La Notificacion Provisoria Inmediata de los accidentes graves debera ser informada:

a) A través de SISESAT, llenando el Formulario de Notificacion Provisoria Inmediata de un Accidente Fatal
o Grave (eDoc [N°12] RALF-Accidente).

1.8 Quedan exentos de notificacion mediante eDoc [N°12] RALF-Accidente los accidentes graves ocurridos
con ocasion del trayecto.

2. Investigacion, medidas inmediatas y resolucion de calificacion del accidente.

2.1 El Organismo El Organismo Administrador de la entidad empleadora, debera efectuar, dirigir y coordinar
la investigacion de los accidentes fatales o graves, la cual debe iniciarse inmediatamente de haber tomado
conocimiento de éste. En los casos excepcionales en que ello no fuera posible, debera informar de esta situacion
a la SUSESO mediante correo electronico a accidentes@suseso.cl.

2.2 El Organismo Administrador a partir de la investigacion iniciada, debera prescribir las medidas correctivas
inmediatas a su entidad empleadora adherente o afiliada. Dicha prescripcion debera ser remitida a SISESAT
mediante el eDoc [N°13] RALF-Medidas en un plazo méximo de 24 horas desde que tomod conocimiento del
accidente, adjuntando la version impresa del eDoc [N°13] RALF-Medidas firmado por el empleador.

2.3 Para el trabajo en régimen de contratacion o subcontratacion, si el organismo administrador de la empresa
principal detecta condiciones deficientes que afectan a 6 trabajadores de la empresa principal como también a
contratistas, deberd notificar del riesgo a su adherente (entidad empleadora principal), prescribiendo las
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medidas destinadas al control el riesgo detectado en el centro de trabajo, asi como prescribir la obligacion a su
adherente de comunicar el riesgo a todas sus empresas contratistas. Posteriormente, deberé verificar el cambio
de las condiciones que gener6 la prescripcion, asi como la efectiva notificacion a las empresas contratistas de
su entidad empleadora adherida o afiliada.

2.4 Para el trabajo en régimen de contratacion o subcontratacion, si el organismo administrador de una empresa
contratista detecta condiciones que afecten la seguridad y salud de los trabajadores que se desempefian en un
centro de trabajo perteneciente a una empresa principal adherida o afiliada a otro organismo administrador,
debe notificar estas a su adherente, prescribiendo las medidas especificas que el contratista pueda realizar
dentro de su marco de accidon. Adicionalmente debera informar al organismo administrador de la entidad
empleadora principal, para que éste evalue el riesgo, prescriba medidas y verifique su implementacion. Sobre
esta ultima accion de notificacion entre organismos administradores, tanto el emisor como receptor deberan
llevar un registro, el que se deberd mantener a disposicion de esta Superintendencia.

2.5 Para el caso de trabajo en régimen de contratacion, subcontratacion, los organismos administradores
presentes deberan colaborar y aportar con antecedentes necesarios al organismo administrador que le
corresponde efectuar, dirigir y coordinar la investigacion.

2.6 El Organismo Administrador debera remitir la Resolucion de Calificacion (RECA) del Accidente a través
de SISESAT, dentro de 15 dias corridos siguientes contados desde la fecha en que tom6 conocimiento del
accidente. Se deberd también constatar la concordancia de la ultima version de DIAT OA ingresada a
SISESAT, en el campo “Tipo de accidente” (Fatal, Grave u Otro), con la naturaleza del accidente.

3. Informe de investigacion del accidente.

3.1 En el plazo méaximo de 30 dias corridos, contado desde la fecha en que tom6 conocimiento del accidente,
el respectivo Organismo Administrador deberd remitir la investigacion del accidente (eDoc [N°141] RALF-
Investigacion), la cual se debe realizar siguiendo las orientaciones establecidas en el Anexo 5.

4. Informe de causas del accidente.

4.1 En el plazo maximo de 30 dias corridos, contado desde la fecha en que tomd conocimiento del accidente,
el respectivo Organismo Administrador debera remitir las causas del accidente (eDoc [N°142] RALF-Causas),
el cual se debe realizar siguiendo las orientaciones establecidas en el Anexo N°6. Se debe adjuntar el arbol de
causas de acuerdo a lo instruido en la Circular N°3.271.

5. Informe de prescripcion de medidas

5.1 En el plazo maximo de 30 dias corridos, contado desde la fecha en que tom6 conocimiento del accidente,
el respectivo Organismo Administrador debera remitir la prescripcion de medidas correctivas (eDoc [N°143]
RALF-Prescripcion), la cual se debe realizar siguiendo las orientaciones establecidas del Anexo N°7. Se debe
adjuntar en SISESAT version impresa firmada por el empleador.

6. Difusion de las medidas correctivas.

6.1 Cada organismo administrador debera difundir, en todas sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas
que realicen trabajos de similares caracteristicas a las que generd el accidente fatal o grave, al menos, las
circunstancias en que ocurrio, las causas y las medidas preventivas que se deben implementar con el proposito
de prevenir la ocurrencia de un accidente de similares caracteristicas.

6.2 Se debera llevar un registro de la difusion realizada por cada accidente en que se sefiale, al menos, el
contenido de lo que se difunde, la fecha de la difusion, el o los medio(s) utilizado(s), y la razon social y RUT
de las entidades empleadoras a las que se inform¢ y el rubro de estas.

7. Informe de cumplimiento de las medidas prescritas.

7.1 El respectivo Organismo Administrador deberd verificar e informar a la Superintendencia el grado
cumplimiento de las medidas correctivas prescritas (eDoc [N°15] RALFVerificacion), via SISESAT en un
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plazo maximo de 90 dias corridos desde que fue emitido el eDoc [N°143] RALF-Prescripcion, mencionando
en la columna “Observaciones” las razones de un eventual incumplimiento.

7.2 En el caso de que la entidad empleadora, justificadamente requiera de un plazo adicional al estipulado en
el punto anterior, el organismo administrador podré conceder una prérroga por un maximo de 90 dias corridos
adicionales, debiendo realizar posteriormente una nueva verificacion y remitir un nuevo documento eDoc
[N°15] RALFVerificacion a SISESAT.

7.3 Cada vez que se envie un eDoc [N°15] RALF-Verificacion, debera adjuntarse copia firmada por el
empleador y profesional que realizo la verificacion del cumplimiento de las medidas.

8. Informe de acciones adoptadas

8.1 En aquellos casos, en que el Organismo Administrador verifique el incumplimiento de las medidas o que
se cumplan los 180 dias de plazo para el cumplimiento de las medidas prescritas, deberd comunicar de la
situacion a la Seremi de Salud e Inspeccion del Trabajo que corresponda para que arbitren las respectivas
medidas, e implementar un Plan de Asistencia Técnica.

8.2 Adicionalmente el Organismo Administrador debera ejercer alguna de las siguientes medidas:

a) Sanciones por aplicacion del articulo 80 de la Ley N°16.744.

b) Aplicacion de un recargo conforme al articulo 16 y 68 de la Ley N° 16.744

8.3 El respectivo Organismo Administrador deberd informar las acciones adoptadas frente al incumplimiento
en la implementacion de las medidas por parte de la entidad empleadora, mediante el envio del eDoc [N°16]
RALF-Notificacion, dentro del plazo de 48 horas, contados desde la verificacion del incumplimiento,
adjuntando el respaldo de la notificacion a los Organismos Fiscalizadores.

9. Determinacion de gravedad por el Organismo Administrador

9.1 El Organismo Administrador en la primera atencion o dentro de las primeras 24 horas, de forma adicional
y sin relevar ni reemplazar a los empleadores de su obligacion establecida en el nimero 1 del Titulo III,
determinaran la condicion de accidente grave conforme a los diagndsticos establecidos en el Anexo N°3 o
aquellos en que dicho organismo presuma que las lesiones puedan generar invalidez parcial o total para el
afectado, debiendo para estos efectos realizar todas las acciones prescritas en el punto IV de la presente
Circular.

9.2 Adicionalmente el Organismo Administrador deberd comunicar al empleador sobre la 8 condicion de grave
del accidente, y realizar la respectiva notificacion por via telefonica al nimero tinico 600 42 000 22 o el que lo
reemplace para tales fines.

9.3 En caso de no haber tenido comunicacion efectiva mediante lo establecido precedentemente, se debera
notificar a la respectiva Inspeccion del Trabajo y Seremi de Salud, por via telefonica, correo electronico o
personalmente. La ndmina de direcciones, correos electronicos y teléfonos que deberan ser utilizados para la
notificacion a los fiscalizadores, se adjunta en el Anexo N°4.

INSTRUCCIONES GENERALES.

1. Si el trabajador accidentado o fallecido corresponde al Organismo de una entidad empleadora contratista,
subcontratista, o trabajador a honorarios, el Organismo deberéd entregar los documentos establecidos en el
ANEXO N°I al Organismo Administrador de la entidad empleadora principal (con excepcion de la
Notificacion Provisoria Inmediata y la Resolucion de Calificacion) en los plazos establecidos en dicho anexo,
para que la entidad empleadora principal pueda conocer e implementar las acciones correspondientes. Para lo
anterior el Organismo Administrador de una entidad empleadora contratista, subcontratista, o trabajador a
honorarios deberd mantener los respectivos resguardos de la entrega de la informacion y adjuntarla a SISESAT.
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2. Cuando un organismo administrador tome conocimiento de un accidente con resultado de muerte cuya
calificacion haya sido modificada, de origen comun a laboral, producto de lo resuelto por esta
Superintendencia, dicho accidente debera ser notificado segtin lo indicado en el punto 2 del titulo IV, dentro
de las 48 horas de haber tomado conocimiento de dicha resolucion.

3. En el caso del trabajador que sufre un accidente pero su cuerpo se encuentra desaparecido, el Organismo
Administrador deberd emitir todos documentos electronicos, excepto la RECA, la cual serd emitida una vez
que se tenga el documento respectivo que acredite la muerte del trabajador. Ademas en la Zona P del RALF-
SISESAT se debe seleccionar la glosa “desaparecido producto del accidente”.

4. Aquellos casos en los que el Organismo Administrador presume que el accidente corresponde a un accidente
comun, se debe cumplir con el proceso hasta la investigacion del accidente, la cual debe ser concordante con
la calificacion del caso.

5. Los profesionales que realicen investigaciones de accidentes fatales y graves deberdn contar con una
capacitacion de 40 horas o mas sobre el método del arbol de causa que incluya actividades teoricas y practicas.
Cada profesional debera capacitarse como maximo cada 3 afos.

6. Se debera designar a un encargado o supervisor del cumplimiento de esta Circular, quien tendra entre sus
funciones mantener un registro de los profesionales encargados de realizar las investigaciones de los
accidentes. Ademas serd responsable de las notificaciones enviadas a esta Superintendencia, siendo el
interlocutor valido con la SUSESO, para estos efectos. El nombre del encargado o supervisor, y cualquier
cambio de éste, debera ser notificado a esta Superintendencia por el Organismo Administrador.

7. El encargado o supervisor, debera remitir el registro referido en el punto anterior, ademas del envio de la
difusion de las medidas correctivas por cada accidente de trabajo de origen laboral de forma trimestral, el
ultimo dia habil de los meses de abril, julio, octubre y enero.

8. Los organismos Administradores de la Ley N° 16.744 deberan difundir las presentes instrucciones entre sus
entidades empleadoras adheridas o afiliadas, asi como entregar asistencia técnica a las entidades empleadoras
en que haya ocurrido un accidente fatal o grave, en cuanto tomen conocimiento de estos.

TITULO XVIII
PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AMBIENTES - COVID-19

Los coronavirus se transmiten en la mayoria de los casos a través de grandes gotas respiratorias y transmision
por contacto directo.

Actualmente se desconoce el tiempo de supervivencia y las condiciones que afectan la viabilidad en el medio
ambiente del virus que produce la enfermedad COVID-19. Segun los estudios que evaltan la estabilidad
ambiental de otros coronavirus, se estima que el coronavirus del sindrome respiratorio agudo severo (SARS-
CoV) sobrevive varios dias en el medio ambiente y el coronavirus relacionado con el sindrome respiratorio del
Medio Oriente (MERS-CoV) mas de 48 horas a una temperatura ambiente promedio (20 ° C) en diferentes
superficies [4 — 5]. Debido a la posible supervivencia del virus en el medio ambiente durante varias horas, las
instalaciones y areas potencialmente contaminadas con el virus que produce la enfermedad COVID-19 deben
limpiarse permanentemente, utilizando productos que contengan agentes antimicrobianos que se sabe que son
efectivos contra los coronavirus.
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Es necesario adoptar todas las medidas de seguridad necesarias antes, durante y después de ejecutar las
actividades conducentes a la limpieza y desinfeccion de sitios potencialmente contaminados o contaminados
con el virus que produce la enfermedad COVID-19. Este protocolo se basa en el conocimiento actual sobre el
virus que produce la enfermedad COVID-19 y la evidencia proveniente de estudios en otros coronavirus.

El presente protocolo se aplicara para la limpieza y desinfeccion de espacios de uso publico y lugares de trabajo,
debido a que existen protocolos especificos que contienen las orientaciones para la limpieza y desinfeccion de
este tipo de infraestructura. Respecto de las medidas preventivas que se estan implementando en la Corporacion
educacional el Progreso, por covid-19, son las siguientes:

1. Controlar la temperatura del personal antes de ingresar a las instalaciones de la Corporacion
educacional el Progreso. El trabajador que tenga igual o mayor a 37,5° debe ser enviado a la asistencia
publica y volver con un certificado que indique que no es portador del virus. Si el trabajador sale de la
escuela a colacion, entonces al regreso se debera controlar la temperatura.

2. Controlar la temperatura de toda persona que ingrese a la escuela (trabajadores, visitas, alumnos y
apoderados, etc.)

3. Reforzar y aumentar la frecuencia del lavado de manos, el que debe ser al menos 20 segundos como
minimo con agua y jabon.

4. Disponer de alcohol gel en las dependencias de la escuela.

5. Reforzar las limpiezas de los bafos, comedores, cocina, salas de clases, sala de profesores, biblioteca,
direccion y oficinas administrativas.

6. Sanitizar todas las manillas de la dependencia de la Corporacion educacional el Progreso.

7. Aumentar el cambio de sanitizante en el pediluvio al ingreso del establecimiento educacional.

8. Restringir el uso del celular durante la jornada laboral, ya que es uno de los mayores transportes de
microorganismos, virus, etc. Sino es posible dejar de usar el celular, entonces sanitizarlo frecuentemente
con alcohol gel.

9. Mantener distanciamiento social de 1 metro como minimo en las instalaciones del establecimiento
educacional.

TITULO XIX
OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES COVID 19

DE LA OBLIGACION DE INFORMAR DE LOS RIESGOS LABORALES (D.S. N° 40, TITULO
VI)

En el marco de la actual contingencia Covid-19, el presente documento tiene por objetivo contribuir a la
actualizacion de los instrumentos que nuestras empresas adherentes disponen para dar cumplimiento a
la Obligacion de Informar los Riesgos Laborales, segtn lo indica en el Articulo 21 del DS40.

RIESGOS, CONSECUENCIAS, MEDIDAS PREVENTIVAS Y METODOS DE TRABAJO
CORRECTOS

RIESGOS POR AGENTES BIOLOGICOS (Basado en ORD 1086 MS- 7/04/2020)

Medidas preventivas generales a tomar en lugares de trabajo para disminuir riesgo de contagio
de Covid-19.
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Cuando los coronavirus se transmiten en humanos, el contagio se produce generalmente por via
respiratoria, a través de las gotitas respiratorias que las personas producen cuando tosen, estornudan o
hablan y por transmision por contacto directo.

Como es sabido la supervivencia de virus sobre las distintas superficies, puede ser de varias horas, siendo
un foco permanente de contagio entre los trabajadores y a través de estos a sus familias. En el contexto
de la pandemia de COVID-19, se recomienda para todos los lugares de trabajo, informar a los
trabajadores y trabajadoras sobre:

Las vias de transmision, signos y sintomas, acciones si presenta sintomas, medidas preventivas, uso de
elementos de proteccion personal en caso que corresponda, los protocolos existentes para prevenir o
reducir la probabilidad de contagio, estos disponibles en www.minsal.cl; ademas de las disposiciones
establecidas por la Direccion del Trabajo y la Superintendencia de Seguridad Social en estas materias.

Riesgos Consecuencias MEDIDAS
PREVENTIVAS

v Lavado frecuente de manos.
1.- Exposicidn Contagio Covid-19 | v Estornudar o toser con el antebrazo o en pafiuelo

en general a (Corona Virus) desechable.

agente Covid- v Mantener distancia social de un metro como minimo.

19 v Evitar tocarse con las manos los ojos, la nariz y la
boca.

v No compartir articulos de higiene ni de alimentacién.

v Evitar saludar con la mano o dar besos.

v Mantener ambientes limpios y ventilados.

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

(*) En caso de dificultad respiratoria acudir a un

servicio de urgencia, de lo contrario llamar a

SALUD RESPONDE.

v Mantener ambientes limpios y ventilados.

v La limpieza y desinfeccion de los lugares de trabajo,
debera realizarse de acuerdo con las orientaciones
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2.- Exposicion
en el lugar de
trabajo a
agente Covid-
19

3.- Exposicion
individual a
agente Covid-
19

Contagio Covid-19
(Corona Virus)

Contagio Covid-19
(Corona Virus)

para el proceso de limpieza y desinfeccion de
espacios de uso publico y lugares de trabajo
indicadas en el "Protocolo de Limpieza vy

Desinfeccion de Ambientes - Covid-19" del
Ministerio de Salud. (La empresa debe incluirlo
detallado).

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

v Realizar desinfeccién del medio de transporte (buses
de acercamiento, vehiculos y/o camionetas) cada
vez que se realice traslado de
trabajadores/trabajadoras, asistente y alumnos.

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

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

vPromover y dar acceso a lavado de manos por parte
de trabajadores y trabajadoras, visitas y apoderados.

v Facilitar las condiciones y los implementos
necesarios para el lavado de manos frecuente con
aguay jabén.

vDisponer de  solucion de alcohol gel
permanentemente para el trabajador/trabajadora
gue no tiene acceso a lavado de manos con agua y
jabdén de manera frecuente.

vMantener distancia social de 1 metro entre las
personas.

vCubrir la boca y nariz con el antebrazo o
pafiuelo desechable al toser y estornudar, no
reutilizar este ultimo.

v Abstenerse de tocar nariz, boca y ojos.

v Evitar contacto fisico al saludar.

vNo compartir articulos de higiene personal,
articulos de alimentacién con otras personas del
lugar de trabajo.
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4.- Exposicion a
agente Covid-

19, en
reuniones en
lugar de trabajo

5.- Exposicion a
agente Covid-19,
con relacion a la
organizacion del
trabajo

v Promover las reuniones no presenciales mediante el
uso de medios electrdnicos.

+Si la reunidn presencial no puede ser reemplazada

Contagio Covid-19 por medios electronicos:
(Corona Virus) > Reducir el nimero de personas.
> Organizarla de manera que los participantes estén
al menos a 1 metro de distancia entre si.
> Contar con acceso a lavado de manos o en su
defecto, solucién de alcohol gel.
> Conservar los nombres, RUT y teléfonos de los
participantes de la reunién durante al menos un
mes
> Limpiar el lugar donde se realizd la reunién
después de concretada.
> Evitar disponer de alimentos y bebestibles
durante la reunion.

v Entregar las facilidades para que trabajadoras (es)
puedan desempefiar sus labores en forma remota
(teletrabajo), considerando las funciones del cargo.

vFavorecer las actividades via videoconferencia,
llamadas telefénicas o correos electrdénicos.

vEvitar aglomeraciones en actividades como:

Contagio Covid-19 reuniones, cursos, seminarios, mesas de trabajo.

(Corona Virus) vPromover que se mantenga distancia social de al
menos 1 metro entre trabajadoras (es). Esto aplica
también en buses utilizados para el traslado, casinos
o comedores, atencién de apoderados u otros.

v Establecer horarios laborales de ingreso y salida
diferidos, para evitar el use de transporte publico en
horario punta.

v Establecer horarios diferidos de almuerzo para evitar
aglomeraciones, en caso de contar con casino o
comedor.

vPromover capacitaciones via e-learning cuando sea
pertinente.

vImplementar las medidas  preventivas vy
recomendaciones publicadas en la pagina de
Ministerio de Salud https://www.minsal.cl/nuevo-
coronavirus-2019-ncov/informe-tecnico.
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6.-Exposicion a
agente Covid-19,
en trabajadores
y | Contagio Covid-19
trabajadoras que (Corona Virus)
se desempeiian
en
Atencion de
apoderados.

7.-Exposicion  a Contagio  Covid-19
agente Covid-19, |(Corona Virus)
trabajadores y
trabajadoras que
se desempeiian
en
Otros puestos de
trabajo

v' Mantener ambientes limpios y ventilados.

v’ Facilitar a sus trabajadores/trabajadoras las
condiciones y los implementos necesarios para el
lavado de manos frecuente con agua y jabon.

v/ Disponer de solucion de alcohol gel
permanentemente para el trabajador/trabajadora
gue no tiene acceso a lavado de manos con agua y
jabdén de manera frecuente.

v’ Cubrir la boca y nariz con el antebrazo o pafiuelo
desechable al toser y estornudar, no reutilizar este
ultimo.

v/ Mantener distancia social de 1 metro con
demarcacion visible Abstenerse de tocar nariz, boca
y 0jos.

v’ Evaluar la disminucion de las horas de atencion de
apoderado dentro de la jornada laboral.

v’ Reforzar la higiene de los bafios con el fin de evitar
la presencia de residuos de orina, heces y otros
fluidos corporales.

v’ Limpieza y desinfeccién del mesén de atencidn
antes y después de atender a cada apoderado segun
lo establecido en el "Protocolo de Limpieza vy
Desinfeccién de Ambientes - Covid-191" del
Ministerio de Salud.

v’ Letreros visibles, dirigidos a los apoderados que
sefialen lo siguiente: "Cubra su boca y nariz con el
antebrazo o pafuelo desechable al toser vy
estornudar, no reutilizar este dltimo", segln
protocolo Covid-19.

v’ Usar mascarilla que cubra nariz y boca, si en el
desempefio de sus funciones existe aglomeracion

de personas que impide mantener la distancia

social de 1 metro o mas.

v Mantener ambientes limpios y ventilados.

v’ Facilitar a sus trabajadores/trabajadoras las
condiciones y los implementos necesarios para el
lavado de manos frecuente con agua y jabdn.

v Disponer de solucién de alcohol gel
permanentemente para el trabajador/trabajadora
gue no tiene acceso a lavado de manos con agua y
jabdn de manera frecuente.

v' Cubrir la boca y nariz con el antebrazo o pafiuelo
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desechable al toser y estornudar, no reutilizar este
ultimo.

v/ Mantener distancia social de 1 metro abstenerse
de tocar nariz, boca y ojos.

v’ Reforzar la higiene de los bafios con el fin de evitar
la presencia de residuos de orina, heces y otros
fluidos corporales.

v’ No compartir articulos de higiene personal,
articulos de alimentacidon con otras personas del
lugar de trabajo.

v’ Evitar el saludo con contacto fisico (beso, mano).

v’ Usar mascarilla que cubra nariz y boca, si en el
desempefiio de sus funciones no es posible mantener
la distancia social de 1 metro o mds entre las
personas.

v No compartir los elementos de proteccion
personal, estos son de uso exclusivo para los

Trabajadores / trabajadoras que lo requieran.

DISPOSICIONES GENERALES

TITULO XX
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 187.- El presente Reglamento comenzara a regir una vez remitida una copia al Ministerio de Salud
Publica y otra a la Direccion del Trabajo y de ser puesto en conocimiento del personal de la empresa
por intermedio de las organizaciones sindicales a que estan afiliados y del Delegado del Personal.

De este Reglamento se entregard a cada trabajador un ejemplar impreso, colocandose ademas, carteles que lo
contengan en las oficinas y talleres o lugares de trabajo.

Las nuevas disposiciones que se estime necesario introducir a futuro en este Reglamento se entenderan

incorporas a su texto, previa publicacion por treinta dias consecutivos, en carteles que los contengan, en los
lugares de trabajo y con aviso a la Inspeccion del Trabajo que corresponda.
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VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

TiTULO XXI

El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad entrard a regir el dia 15 de 12 de 2024,
habiéndose puesto en conocimiento de los trabajadores de la Corporacion educacional el Progreso con 30 dias
de anticipacion a esa fecha, fijAndose con la debida antelacion a lo menos en dos sitios visibles de la Empresa.

, de del 2024

Sefior
Inspector Provincial del Trabajo
Presente

Estimado Sr.: Inspeccion del Trabajo

De nuestra consideracion:

Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la
empresa Corporacion educacional el Progreso, de acuerdo con lo preceptuado en el articulo N° 153 del Cédigo

del Trabajo.

Saluda atentamente,

Jefe Area Personal

Empresa
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, de del 2024

Sefior

Secretario Regional Ministerial de Salud

Presente

Estimado Sr.: Seremi de Salud

De nuestra consideracion:

Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la

empresa la Corporacion educacional el Progreso, de acuerdo a lo preceptuado en el articulo N° 153 del Cédigo
del Trabajo.

Saluda atentamente,

Jefe Area Personal

Empresa
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ANEXO N°[01] - ACTUALIZACION REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD - LEY 21.643/2024, MINTRAB (LEY KARIN)

1. TITULO N° [01]: POLITICA PREVENTIVA DEL ACOSO LABORAL, EL ACOSO
SEXUAL Y LA VIOLENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO.

En CORPORACION EDUCACIONAL EL PROGRESO reconocemos la importancia de crear un
entorno laboral seguroy saludable. Laimplementacién de esta politica no solo cumple con las
normativas vigentes, sino que también refleja nuestro firme compromiso con la integridad y el
bienestar de nuestros trabajadores y trabajadoras.

Nuestra politica expresa nuestro compromiso de mantener un lugar de trabajo libre de toda
forma de violencia y acoso, de manera que nuestros trabajadores y trabajadoras puedan
sentirse protegidos, tratados con respeto, con igualdad y dignidad independiente de sus
diferencias. En nuestra organizacién No toleraremos conductas incivicas, sexistas, ataques
de cualquier indole, intimidaciones o humillaciones. Es por ello que dentro de nuestra
organizacion, el relacionamiento estard basado en un trato formal de un contexto laboral. por
eso prohibimos la discriminacidén intencionada por motivos de edad, caracteristicas fisicas,
orientacion sexual, origen étnico, religion o discapacidad.

Finalmente CORPORACION EDUCACIONAL EL PROGRESO, reafirmamos nuestro
compromiso con la prevencién del acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo, y nos
comprometemos a seguir trabajando en conjunto para crear un ambiente laboral seguro,
saludable y respetuoso para todos y todas.

jJuntos y juntas, podemos construir un lugar de trabajo donde cada individuo se sienta
valorado y protegido!

Fecha: [27-09-2024]

Sra NORA GARRIDO VALLEJOS
DIRECTORA
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2. TITULO N° [01]: PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, EL
ACOSO SEXUALY LA VIOLENCIAEN EL LUGAR DE TRABAJO.

.  INTRODUCCION

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, CORPORACION EDUCACIONAL
EL PROGRESO ha elaborado el presente protocolo con las acciones dirigidas a
prevenir el acoso sexual, laboraly la violencia en el trabajo, teniendo presente la
Constitucion Politica de la Republica de Chile, que en su articulo 19, N°1 establece
elderecho alavidayalaintegridad fisicay psiquica de las personas, y lo dispuesto
en el articulo 2° del Cédigo del Trabajo, que sefala que “Las relaciones laborales
deberan siempre fundarse en un trato libre de violencia, compatible con la
dignidad de la persona y con perspectiva de género, lo que, para efectos de este
Cédigo, implica la adopcidon 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 relacién laboral.

1. 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 gestidn de los riesgos psicosociales en la organizacién, asi como
en la mantencién 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.

Ademads, tanto el empleador como los trabajadores se comprometen,
participativamente, a identificary 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, segun corresponda a los
resultados de su seguimiento. En el caso de los trabajadores, a apoyar al
empleador en la identificacién 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.

2. Alcance

Este Protocolo se aplicard a todas las personas trabajadoras, incluidas jefaturasy
gerentes o directores de la CORPORACION EDUCACIONAL EL PROGRESO, EN
TODAS SUS DEPENDENCIAS DE LA ENTIDAD . Ademas, se aplicard, cuando
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corresponda, a las visitas, usuarios o clientes que acudan a nuestras
dependencias o alumnos en practica.

3. Definiciones

A continuacion, se describen algunas de las conductas relevantes para efectos del
presente protocolo, que deben ser prevenidas o controladas:

Acoso sexual: Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma
indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no
consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion
laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del
Cddigo del Trabajo).

Elacoso 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.

> 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.

> Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos o participar en
acoso o coercion sexualizada a través de plataformas digitales sin el
consentimiento del destinatario.

> En general, cualquier requerimiento de caracter sexual no consentido
por la persona que los recibe.

Acoso laboral: Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento
ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u
otros trabajadores, Por cualquier medio, ya sea que se manifieste una solavez
o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su
menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su
situacién laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2°inciso segundo
del Cédigo del Trabajo).

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

> Juzgar el desempefo de un trabajador de manera ofensiva.

> Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras,
privandola de redes de apoyo social; ser aislado, apartado, excluido,
rechazado, ignorado, menospreciado, ya sea por orden de un jefe o por
iniciativa de los comparneros de trabajo.

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

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

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

> Obligar a un/a trabajador/a a permanecer sin tareas que realizar u
obligarle a realizar tareas que nada tienen que ver con su perfil
profesional con el objetivo de denigrarlo o menospreciarlo.

> Expresarintenciones de dafar o intimidar a alguien verbalmente.

> Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo
electrénico, redes sociales 0 mensajes de texto.

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

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

e 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 ocasion de la prestacién de servicios, por parte de clientes, proveedores,
usuarios, visitas, entre otros (articulo 2° inciso segundo del Cdédigo del
Trabajo), como por ejemplo:

Gritos 0 amenazas.

Uso de garabatos o palabras ofensivas.

Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas o bofetadas.

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

> Robo o asaltos en el lugar de trabajo.

VV VY

e Comportamientos incivicos: El incivismo abarca comportamientos
descorteses o groseros que carecen de una clara intenciéon de dafar, pero que
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entran en conflicto con los estandares 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 propagacion y evitar que evolucione hacia transgresiones mas
graves.

Para enfrentar eventuales comportamientos incivicos en el marco de las
relaciones laborales se debe
» Usaruntono devoz apropiadoy carente de agresividad cuando se habla.
> Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discriminatorios
propendiendo a una actuacién 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
situacion potencial de acoso laboral o sexual.

Sexismo: Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto)
basada en laidea 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 condicién.
» 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 dano, 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 explicacion no solicitada cuando ella es experta
en el tema. Lo denominado en la literatura sociolégica como
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“mansplaining”,

> Interrumpir bruscamente a una mujer mientras habla y sin esperar que
ella termine, lo denominado en literatura sociolégica 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 desempefio laboral o la conducta relacionada con
el trabajo, la implementacion de la politica de la empresa o las medidas
disciplinarias impuestas, asignar y programar cargas de trabajo, cambiar las
asignaciones de trabajo y las funciones del puesto, informar a un trabajador sobre
su desempeno laboral insatisfactorio y aplicar medidas disciplinarias, informar a
un trabajador sobre un comportamiento inadecuado, aplicar cambios
organizativos o reestructuraciones, cualquier otro ejercicio razonable y legal de
una funcion de gestién, 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 agresién hacia una
persona en especifico.

4. Principios De La Prevencion Del Acoso Sexual, Laboral Y Violencia En ELl
Trabajo.

Elempleador dard 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 Previsiéon Social y los
principios para una gestion preventiva en materia de riesgos psicosociales en el
lugar de trabajo, en la forma en que estan desarrollados en la circular sobre esta
materia de la Superintendencia de Seguridad Social, especificamente el
Compendio de Normas del Seguro de la Ley N° 16.744.

5. Derechos Y Deberes De Las Entidades Empleadoras Y De Las Personas
Trabajadoras.

a. Personas trabajadoras:

> Derecho atrabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia.

> Tratar a todos con respeto y no cometer ningln acto de acoso y
violencia.
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Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo.

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

Cooperar en la investigacion de casos de acoso o violencia cuando le
sea requerido y mantener confidencialidad de la informacioén.

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

b. Entidades empleadoras:

>

Generar medidas preventivas para evitar la violenciay el acoso, incluida
la violencia y el acoso por razén de género, mediante la gestidon 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 re
victimizados y estén protegidos contra represalias.

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

Monitorear y cumplir el Protocolo de Prevencién 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.

6. Organizacion para la gestion del riesgo

En laidentificaciéon de los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencién del
acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo, participaran en conjunto con el
empleador, o su representante, DEL COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y
SEGURIDAD: VANESSA GRANDON, PAOLA MONTECINO Y SERGIO CARRASCO.

Es responsabilidad de la CORPORACION EDUCACIONAL EL PROGRESO la
implementacion de medidas, la supervisiéon de su cumplimientoy la
comunicacién con cualquier organismo fiscalizador con competencias sobre la
materia. Para estos fines, la CORPORACION EDUCACIONAL EL PROGRESO HA
DESIGNADO AL PROFESOR, DON SERGIO ANDRES VEGA CORREA, correo
electronico: sergio.vega@colegiogabrielamistrallinares.cl, cel: +569 8807

7363.
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EL COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD DE ACUERDO CON SUS
FUNCIONES, DEBERA PARTICIPAR EN EL MONITOREO DE LAS MEDIDAS.

Se capacitara a los trabajadores sobre el o los riesgos identificados y las medidas
preventivas a través de charla presenciales o remotas (Zoom) realizada por
profesional competente siendo responsable de organizar dicha actividad el
Sostenedor de la corporacion.

Las personas trabajadoras podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a
lo indicado en el protocolo enviando correo electronico al docente, MEDIADOR
SR. SERGIO VEGA CORREA.

correo electrénico: sergio.vega@colegiogabrielamistrallinares.cl

Los trabajadores EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION, de LA EMPRESA
PRINCIPAL O MANDANTE SE COORDINARAn 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

En la confeccidn de este protocolo participaron las siguientes personas®:

Sefior Sergio Vega Correa y sefior Jose Leyton Contreras

Las organizaciones sindicales, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 220
N°8 del Cédigo del Trabajo podran formular planteamientos y peticiones, exigiendo

" Cuandoen la dependencia exista un Comité Paritario de Higiene y Seguridad, este debe participar en la
confeccidn del Protocolo, independiente de que exista un prevencionista de riesgos profesionales en la entidad
empleadora.
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su pronunciamiento, con el objetivo de mejorar la prevencién de los riesgos
establecidos en el presente protocolo.

Il. GESTION PREVENTIVA

La prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la
gestion de los factores de riesgo psicosociales, y la identificacidén y eliminacion de
los comportamientos incivicos y sexistas. Muchos de los factores de riesgo
psicosocial, como la sobrecarga de trabajo, el escaso reconocimiento del esfuerzo
realizado, la justicia organizacional, la vulnerabilidad y otros factores similares,
cuando son mal gestionados suelen ser el antecedente mas directo de las
conductas de acoso y violencia en el trabajo. Pero también los comportamientos
incivicos y sexistas pueden ser el comienzo de una escalada de conductas que
terminan en violencia y acoso, sobre todo el acoso y la violencia por razones de
género.

El empleador se compromete en este protocolo de prevencion del acoso laboral,
sexual y violencia en el trabajo a la mejora continua que permita identificar y
gestionar los riesgos psicosociales en su matriz de riesgos.La entidad empleadora
elaborara, en forma participativa, la politica preventiva del acoso laboral, el acoso
sexualy laviolencia en el lugar de trabajo, y la revisara cada dos afos.

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

7. Identificacion de los factores de riesgo.

Se identificaran las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso
laboral relacionadas con las caracteristicas organizacionales y la presencia de
factores de riesgos psicosociales laborales, asi como la existencia de conductas
inciviles o sexistas, de acoso sexual o violencia en el trabajo, a lo menos cada dos
afnos. Para ello, se analizaran los resultados de la aplicaciéon del cuestionario CEAL
- SM, asi como, el numero de licencias médicas, de denuncias por enfermedad
profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso o de violencia externa; las
solicitudes de intervencidn para resolver conflictos y el nUmero de denuncias por
acoso o violencia presentadas en la empresa o ante la Direccién del Trabajo, entre
otros, registradas durante el periodo de evaluacién.

Laidentificaciony evaluacidn de los riesgos se realizara con perspectiva de género
y con la participacion de los representantes del comité paritario: Vanessa
Grandon. Paola Montecino y Sergio Carrasco.
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IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGO

Carga de trabajo (sobrecarga)

Falta de reconocimiento al esfuerzo

Inequidad en la distribucion de las tareas

Comportamientos incivicos

Conductas sexistas

Conductas de acoso sexual

8. Medidas para la prevencién

En base al diagndstico realizado y la evaluacién de riesgos, se programara e
implementaran acciones o actividades dirigidas a eliminar las conductas que
puedan generar acoso laboral o sexual. Asi mismo, se adoptaran medidas para
abordar laviolencia ejercida por terceros ajenos alarelacién laboral. Incorporando
estas medidas en caso de que exista la posibilidad de que se presenten o se hayan
presentado estas situaciones en la organizacion, considerando la naturaleza de
los servicios prestados.

En las medidas para la prevencion del acoso laboral, se tendran presentes
aquellas definidas en el marco de la evaluacion de riesgo psicosocial del
trabajo. Es decir, si en la aplicaciéon 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 definicién de
rol, sobrecarga cuantitativa, estilos de liderazgo, inequidad en la asignacion
de tareas, injusticia organizacional, entre otros), se programaray controlara
la ejecucion de las medidas de intervencidon que se disefien para eliminar o
controlar el o los factores de riesgo identificados.

Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la
relacion laboral seran definidas considerando la opinién de las personas
trabajadoras de las areas o unidades afectadas.

Asimismo, se daran a conocer los comportamientos incivicos que la
CORPORACION EDUCACIONAL EL PROGRESO abordard y se
implementara un plan de informacion acerca del sexismo con ejemplos
practicos (mediante charlas, webinars, cartillas informativas u otros).
Ademas, la CORPORACION EDUCACIONAL EL PROGRESO organizara
actividades para promover un entorno de respeto en el ambiente de trabajo,
considerando la igualdad de trato, no discriminacién, y la dignidad de las
personas.
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Las jefaturas, el mediador y las personas trabajadoras se capacitaran en las
conductas concretas que podrian llegar a constituir acoso o violencia, las formas
de presentacion, su prevenciony los efectos en la salud de estas conductas. Asi
como sobre las situaciones que no constituyen acoso o violencia laboral.

e LaCORPORACION EDUCACIONAL EL PROGRESO informardy capacitara a
los trabajadores y a las trabajadoras sobre los riesgos identificados y
evaluados, asi como de las medidas de prevencidon y proteccion que se
adoptaran, mediante charlas de expertos en el tema a través de medios
digitales o presencialmente y el responsable de esta actividad serd
sostenedor de la corporacion.

Las medidas que se implementaran seran programadas y constaran en el
programa de prevencién del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo / en el
programa preventivo de CORPORACION EDUCACIONAL EL PROGRESO, en el
que se indicaran los plazos y los responsables de cada actividad, asi como, la
fecha de su ejecucidny la justificacion de las desviaciones a lo programado.

Finalmente, el programa de trabajo se dara a conocer a las personas trabajadoras
mediante Correo electrénico y reuniones plenarias para gque planteen sus dudasy
realicen sugerencias en relacion a las medidas preventivas, se podran comunicar
con el mediador, don sergio andres vega correa, correo electrénico:
sergio.vega@colegiogabrielamistrallinares.cl,

MEDIDAS DE PREVENCION A IMPLEMENTAR
Ej. Capacitacion

Ej. Manual de buen trato

1. Mecanismos de seguimiento

La CORPORACION EDUCACIONAL EL PROGRESO, con la participacion de :
VANESSA GRANDON, PAOLA MONTECINO Y SERGIO CARRASCO.

evaluarad 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.
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En esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM,
cuando corresponda su medicién; el ndmero denuncias por enfermedad
profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso o de violencia externa;
solicitudes de intervencidn para resolver conflictos y el niUmero de denuncias por
acoso o violencia presentadas en la empresa o ante la Direccion del Trabajo, entre
otros, registradas en el periodo de evaluacién.

Se elaborara un informe con los resultados de esta evaluacién, que podra ser
consultado por las personas trabajadoras, solicitandolo a el mediador, DON
SERGIO ANDRES VEGA CORREA, correo electronico:

sergio.vega@colegiogabrielamistrallinares.cl,

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO MEJORA A IMPLEMENTAR
Ej. Se cumple Ej. Revision de proceso de clima
laboral
Ej. No se cumple Ej. Reunidn con trabajadores

9. MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD Y LA HONRA DE LOS
INVOLUCRADOS

La CORPORACION EDUCACIONAL EL PROGRESO establecera 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, victimasy testigos), disponiendo la reserva en los lugares de trabajo
de los hechos denunciados y de su investigacidon, y prohibiendo las acciones que
los intimiden o que puedan colocar en riesgo su integridad fisica o psiquica.

Il. DIFUSION

Se dara a conocer el contenido de este protocolo a las personas trabajadoras, a
través de los siguientes medios:

1. 21 de octubre en sesion plenaria (pedir CAP).

2. Entrega de documento digital a través de correo electrénico, consignando que
sus disposiciones se incorporaran en el reglamento interno de higiene y
seguridad en el trabajo.

3. Daraconocer a los trabajadores al momento de la suscripcion del contrato de
trabajo.
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HOJA DE COMPROMISO DE LA PERSONA TRABAJADORA
CONTROL DE ENTREGA Y TOMA DE CONOCIMIENTO

ANEXO N° [01] DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y
SEGURIDAD - LEY 21.643/2024, MINTRAB (LEY KARIN)

Yo, , C.I. -__, declaro
haber recibido en forma gratuita una copia del Anexo N° XX, del Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la Empresa

de acuerdo con lo establecido en el articulo 156°
inciso 2° del Cédigo del Trabajo, articulo 14° del Decreto Supremo N° 40 de
1969 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, publicado en el Diario Oficial
del 07 de marzo de 1969 como Reglamento de la Ley 16.744 de 1968. Asimismo,
declaro haber sido instruido respecto de su contenido.

Asumo mi responsabilidad de dar lectura obligatoria a su contenido y dar
cumplimiento a las obligaciones, prohibiciones, normas de Orden, Higiene y
Seguridad que en él estan escritas.

Huella Dactilar

/ /2024
Fecha Firma de la persona trabajadora

Este comprobante se archivara en la Carpeta personal del trabajador.
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