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Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad

Introduccion

La Fundacién Educacional Abriendo Caminos de La Calera, ha confeccionado el presente
Reglamento de Orden Interno de Orden, Higiene y Seguridad y lo que pone en conocimiento
de todos sus trabajadores en conformidad a lo que sefiala el Titulo 111 del Libro Primero del
D.F.L. N°1 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social (Cddigo del Trabajo actualizado,
refundido y sistematizado), el Art. 67 de la Ley 16.744 (sobre seguro social obligatorio sobre
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales y Decreto N°40, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social del 11-02-1969) y DFL 1 del Ministerio de Educacion que fija el
Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley 19.070 que Aprobd el Estatuto de
los Profesionales de la Educacion y de las Leyes que la Complementan y Modifican,

En el Cddigo del Trabajo, en su inciso primero del articulo 153°, establece que: “Las
empresas, establecimientos, faenas o unidades econdémicas que ocupen normalmente diez o
mas trabajadores permanentes, contados todos los que presten servicios en las distintas
fabricas o secciones, aunque estén situadas en localidades diferentes, estaran obligadas a
confeccionar un reglamento interno de orden, higiene y seguridad que contenga las
obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores, en relacion con sus
labores, permanenciay vida en las dependencias de la respectiva empresa o establecimiento”.

El articulo 67 de la ley 16.744 mencionado, indica textualmente: “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”. Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con
el fin de prevenir riesgos de accidentes del trabajo o enfermedades profesionales que pudieran
afectar a los trabajadores y contribuir asi a mejorar y aumentar la seguridad en los diferentes
lugares de trabajo.

El presente Reglamento Interno tiene por finalidad regular las condiciones, requisitos,
derechos, beneficios, obligaciones, prohibiciones y, en general, las formas y condiciones de
trabajo, higiene y seguridad de todas las personas que laboran como trabajadores
dependientes de la Fundacion Educacional Abriendo Caminos, en las actividades que en
cualquier punto del territorio estén a cargo o sean desarrolladas por ésta.

En caso de situaciones de riesgo sanitario o de cualquier otra medida que pudiera afectar el
normal funcionamiento de la empresa, esta podra adoptar las medidas necesarias para el
adecuado cuidado de los trabajadores y trabajadoras, conforme a lo que la autoridad
competente instruya para ese efecto, y en armonia con cualquier otra norma de higiene y
salubridad, que para esa situacion particular se dicte.

En resumen, este reglamento estd destinado a lograr que todo trabajo se realice en las
condiciones de higiene y seguridad necesarias, lo que sélo podra ser logrado con la
cooperacion de todas las personas. El trabajador queda sujeto a las disposiciones de la Ley
16.744 y sus decretos complementarios vigentes.

Este reglamento debe tenerse por complementario de los respectivos contratos de trabajo de
cada uno de los dependientes y, por consiguiente, el personal esta obligado al estricto y fiel
cumplimiento de las disposiciones que contiene.

El presente instrumento se pone en conocimiento de todo el personal de la Institucion,
entregandose a cada trabajador un ejemplar impreso.
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Cualquier impugnacion de la legalidad de las disposiciones que siguen, por parte de los
funcionarios, debe hacerla ante la Direccion del Establecimiento, sin perjuicio de las
instancias legales que procedan.

OBJETIVO

El conocimiento y cumplimiento de este Reglamento hard posible a la Fundacion
Educacional Abriendo Caminos, proporcionar y mantener:

e Relaciones armonicas con cada trabajador o trabajadora y de éste con sus
comparieros de labores.

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

e Bienestar para cada uno de sus miembros.

e Calidad de vida'y compromiso de los trabajadores y trabajadoras.

e Una cultura de prevencion de riesgos.

e Las disposiciones contenidas en la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

DEFINICIONES BASICAS:

Representante Legal: Es quien actda en nombre de la Fundacion, y es reconocido por la ley.
Direccion del Colegio: Conformado por el director y el jefe de la Unidad Técnica Pedagogica.
U.T.P.: Unidad Técnica Pedagdgica

Apoderado: Persona natural, mayor de 18 afios, reconocida por el establecimiento como el
responsable de los cuidados del estudiante y que firma con ese rol en el momento de la
matricula.

Funcionario: Persona natural, que tiene un vinculo laboral con el establecimiento.
Externo: Persona natural, sin relacion directa con el establecimiento.

O.P.D.: Oficina de Proteccién de la Infancia.

EX - SENAME: Servicio Nacional de Menores. Reemplazado por el Servicio Nacional de
Proteccion a la Nifiez y Adolescencia

PDI: Policia de Investigaciones de Chile.

Trabajador: Toda persona, que, en cualquier caracter, preste servicios a la Institucion y por
los cuales recibe una remuneracion.

Jefelnmediato: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla, tales como director,
jefe UTP, Profesor Jefe, etc. En aquellos casos en que dos o mas personas revistan esta
categoria, se entendera por Jefe Inmediato al de mayor jerarquia.

Entidad Empleadora: Es la que contrata los servicios del trabajador.

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°
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de la Ley N°16.744.

Accidentedel Trabajo: Toda lesion que una persona sufra a causa o con ocasion de su trabajo,
que le produzca incapacidad o muerte (Art. 59, inc. 1°, Ley N°16.744).

Accidente de Trayecto: Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el trayecto
directo, de ida o regreso, entre la habitacion y el lugar del trabajo, y aquellos que ocurran en
el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores.
En este Gltimo caso, se considerard que el accidente dice relacion con el trabajo al que el
trabajador o trabajadora se dirigia al ocurrir el siniestro. También se considerara como
accidente de trayecto aquel que se produce entre el establecimiento educacional del hijo o
hija menor, sala cunay el lugar de trabajo, siempre y cuando sea trayecto directo sin desvios
(Art. 5°,inc. 2°, Ley N°16.744).

Enfermedad Profesional: Es aquella enfermedad causada de una manera directa por el
ejercicio de una profesion o trabajo y que le produzca incapacidad o muerte (Art. 7°, inc. 1°,
Ley N°16.744).

Normas de Seguridad: Corresponde al conjunto de reglas y disposiciones obligatorias
emanadas de este reglamento, de las entidades fiscalizadoras del Estado (Servicio de Salud,
Inspeccién del Trabajo) que sefialan la forma o0 manera de ejecutar un trabajo sin riesgo para
el trabajador.

Victima: Es el/la funcionario/a en quien recae la accion de maltrato, acoso laboral y/o sexual.

Denunciante: Identifica a él/la funcionario/a que realiza una denuncia por presunta situacion
de maltrato, acoso laboral y sexual, y que decide formalizar personalmente la situacion que
le afecta, acercandose al /la receptor/a de denuncia.

Denunciado/a: Corresponde a él/la funcionario/a que manifiesta una serie de actitudes,
comportamientos, hostigamientos y conductas humillantes, hacia otro/a funcionario/a de la
fundacion y que ha sido sefialado por el/la denunciante como el/la responsable de los hechos
relatados.

Receptor/a de Denuncia: Corresponde a la responsabilidad del encargado de Convivencia
Escolar. Quien ostente este cargo tiene la funcion de canalizar la denunciay los antecedentes;
recibe las denuncias de parte del denunciante o victima y las envia con celeridad y
confidencialidad al Representante Legal. Ademas, actualiza y facilita la informacion del
Procedimiento y de cémo proceder frente a una denuncia. Todo trabajador/a de la empresa
que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos por la ley y/o el Reglamento Interno de orden
Higiene y Seguridad del Establecimiento, como acoso laboral, sexual o maltrato, tiene
derecho a denunciarlos, por escrito, a la Direccion del Establecimiento o a la Inspeccion del
Trabajo.

Convivencia Escolar: La Fundacion Educacional Abriendo Caminos, adhiere completamente a la Ley
sobre Violencia Escolar que entiende a la buena convivencia escolar como “la coexistencia
pacifica de los miembros de la comunidad educativa, que supone una interrelacion positiva
entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que
propicia el desarrollo integral de los estudiantes”. La convivencia escolar se trata de la
construccion de un modo de relacion entre las personas de una comunidad, sustentada en el
respeto mutuo y en la solidaridad reciproca, expresada en la interrelacion armoniosa y sin
violencia entre los diferentes actores y estamentos de la Comunidad Educativa.
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NORMAS DE ORDEN

Capitulo |

Organizacion Interna de la Fundacion Educacional Abriendo Caminos.

La organizacion de la Fundacion Educacional Abriendo Caminos, distingue los estamentos
que se detallan a continuacion

a) Fundacion Educacional Abriendo Caminos: Corresponde a una Fundacion de Derecho
Privado, creada como Fundacion de Beneficencia, es decir, sin fines de lucro y que por
sus estatutos tiene como objeto Unico la Educacion. Es administrada por un Directorio de
tres miembros, compuesto por un presidente, un secretario y un tesorero. Es el estamento
sostenedor del Colegio Especial Armonia, ubicado en calle Freire 972, La Calera, sin
perjuicio de las sedes, locales, anexos y establecimientos que pueda establecer en otros
puntos del pais. El Presidente de la Fundacion también lo es del Directorio. El
organigrama de la Fundacién sostenedora y de su dependiente el Colegio Especial
Armonia es:

Gerente General y Representante Legal
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Representante Legal: Por estatutos, corresponde al presidente de la Fundacion

Gerente General: Cargo definido para administrar los establecimientos cuyo
sostenedor es la Fundacion Educacional Abriendo Caminos

Comunidad Educativa: Estd conformada por los todos los trabajadores del colegio,
todos sus estudiantes, sus padres y apoderados.

PELI: Proyecto Escolar Institucional, es el documento en el que se definen la mision,
vision y “Sello Educativo del Colegio”.

Docentes Directivos: Conformado por el director y el jefe de la Unidad Técnica
Pedagogica.

Unidad Técnica Pedagodgica o Gabinete Técnico: Conformado por el jefe de la Unidad
Técnica y Equipo de Salud.

Equipo de Salud: Conformado por los asistentes de la educaciéon cuyos cargos son
kinesidlogo, psicélogo, fonoaudiélogo u otro que se asocie al campo de la salud.

Docentes de Aula: Conformados por profesores titulados o correctamente habilitados
por el Ministerio de Educacion.

Asistentes de la Educacion: este estamento estd integrado por personal de
administrativo, asistentes de la educacién, Equipo de Salud y personal de servicios
menores.

Consejo Escolar: Organizacién interna integrada por el Representante Legal, el
Encargado de Convivencia Escolar, un representante de los asistentes de la
Educacion, un representante de los docentes, un representante del Centro General de
Padres, un representante de los alumnos.

Encargado JUNAEB: Es la persona encargada de la administracion y relaciones con
la Junta Nacional Auxiliar Escolar y Becas.

Encargado de Seguridad: Es el encargado de administrar el plan de Seguridad y lider
en la eventualidad de cualquier siniestro.

Encargado de Convivencia Escolar: Es el encargado de la resolucién de conflictos,
que tiene un titulo, estudios formales o experiencia en este &mbito.
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Capitulo 11

De las Funciones Generales del Personal
Articulo 1°: PreAmbulo

Todo el personal de la Fundacion Educacional Abriendo Caminos debe colaborar siempre en
forma deferente y atenta, actuando con prontitud, eficiencia, profesionalismo y
honorabilidad, cuando se le solicita algin servicio en la funcién propia de su cargo y que esté
en la linea del beneficio comun de toda la comunidad educativa, en especial de sus
estudiantes.

Articulo 2°: Funciones del Representante Legal:
a. Responsable del funcionamiento del establecimiento educacional.

b. Velar porque el establecimiento cuente con un Proyecto Educativo Institucional.

c. Disponer un Reglamento de Evaluacion y Promocion de estudiantes para los niveles de
educacion parvularia, basica y laboral que se ajuste a las normas minimas nacionales
sobre evaluacion y promocion. Art. 6° del Decreto 315/2010 que reglamenta los
Requisitos de Adquisicidn, Mantencion y Pérdida del Reconocimiento Oficial.

d. Comprometerse a cumplir con los estandares nacionales de aprendizaje.

e. Contar con un Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad que regule las
relaciones entre el establecimiento y los distintos actores de la comunidad escolar, y que
garantice el justo procedimiento en el caso que se contemplen sanciones. Art. 8 del
Decreto 315/2010 que reglamenta los Requisitos de Adquisiciéon, Mantencion y Pérdida
del Reconocimiento Oficial.

f. Acreditar que el local en el cual funciona cumple con las normas de aplicacion general.

g. Disponer de mobiliario, equipamiento, elementos de ensefianza y material didactico
minimo adecuado al nivel y modalidad de la educacion que imparte.

h. Asumir compromisos y tomar decisiones que seran atribuidas a la fundacion como
persona juridica.

Articulo 3°: Funciones del Gerente General:

Corresponde al cargo que administra el establecimiento cuyo sostenedor es la Fundacion
Educacional Abriendo Caminos y por ende sus actividades estan enfocadas en tomar
decisiones globales que favorezcan y apoyen el alcanzar los objetivos que fundamentan
la mision, la vision y los valores de la Fundacion Educacional Abriendo Caminos y la
proyecten en el corto, mediano y largo plazo. En especifico:

a. Administrar los estados financieros del colegio: es responsable de mantener
responsablemente los estados financieros, controlando los egresos de acuerdo con los
ingresos que le son proporcionados por el Ministerio de Educacién y ocuparlos en
concordancia con las normativas que por ley rigen los establecimientos escolares.
Procesar los estados financieros y entregar los informes que solicite el Ministerio de
Educacidn, la Superintendencia de Educacion o cualquier otro ente que por ley sea
mandatado con esos fines.
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b.

Contratar personal idoneo, que se adecte al PEI'y cumpla con los requisitos basicos del
Ministerio de Educacion

Desvincular al personal que se requiera de acuerdo con la marcha del colegio, cumpliendo
toda la normativa legal, que considera la Inspeccion del Trabajo.

Representar los intereses del colegio frente a las autoridades que lo requieran
Definir los montos de las remuneraciones de todo el personal y sus variaciones

Decidir sobre el otorgamiento de bonos de desempefio, dentro de lo que permite la
normativa.

Distribuir los ingresos especiales como bonos, aguinaldos u otros, de acuerdo con las
instrucciones emanadas desde el Ministerio de Educacion.

Favorecer el bien clima laboral destinando tiempos y recursos para realizar las
adecuaciones necesarias que vayan en direccion de un armonioso trato entre los diferentes
estamentos que forman la institucion

Determinar la realizacion de los cambios estructurales que sean necesarios en el personal
y fisico del inmueble que favorezcan el alcanzar los objetivos del establecimiento

Crear o solicitar la formacidn de equipos de trabajos permanentes o temporales para la
consecucion de los objetivos especificos o generales

Definir Indicadores claves para la organizacion

Su cargo depende directamente del Directorio de la Fundacion Educacional Abriendo
Caminos.

Articulo 4°: Direccién del Establecimiento

El director o directora del Colegio Especial Armonia, ubicado en calle Freire 972 de la ciudad
de La Calera, dependiente de la Fundacion Educacional Abriendo Caminos, es la autoridad
méaxima responsable de la Direccion, Organizacién y Funcionamiento del Colegio, desde el
enfoque netamente educacional, de acuerdo con las normativas legales vigentes y a este
reglamento, siendo sus funciones, entre otras:

a. Dirigiry liderar el Colegio de acuerdo con el principio de las ciencias de la educacién
y a los principios que sustentan el Proyecto Educativo del Colegio Especial Armonia,
respetando y haciendo respetar las leyes, normas y reglamentos que rigen la
educacion en el pais, elaborados, informados y controlados a través del Ministerio de
Educacion.

b. Velar por el logro de los objetivos propios del establecimiento en concordancia con
los requerimientos de la comunidad escolar y de la comunidad local en que se inserta.

c. Ceflirse, en los programas de estudio que apliquen, a las bases curriculares elaboradas
por el Ministerio de Educacion.

d. Disponer el personal docente idoneo que sea necesario y el personal asistente de la
educacion suficiente que le permita cumplir con sus objetivos y responsabilidades.

e. Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo.

f.  Propiciar un ambiente educativo agradable en el establecimiento, estimulante del
trabajo personal que favorezca la obtencion de los objetivos y metas.

g. Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacion, funcionamiento y
evaluacion del curriculo del Colegio, procurando una eficiente distribucion de los

10
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h. Presidir los diversos Consejos Técnicos y/o Administrativos y delegar funciones
cuando corresponda.

i. Velar por el cumplimiento de las normas de prevencion, higiene, salud y seguridad
del Colegio y la conservacion y cuidado de las dependencias e instalaciones de éste.

J. Cumplir y hacer cumplir las normas e instrucciones emanadas por el Representante
legal, en conformidad a las decisiones tomadas por la Fundacion a quién representa.

k. Informar a la Comunidad Escolar sobre la marcha tanto administrativa como
academica del establecimiento.

I. Relacionarse con las Autoridades Regionales, Provinciales y locales del Ministerio
de Educacién y otras dependencias de la administracion publicay arbitrar las medidas
necesarias para cumplir y hacer cumplir las normativas e instrucciones emanadas de
ellas.

m. Arbitrar las medidas necesarias para mantener al dia toda aquella documentacion y
registro del Colegio que sean exigidas tanto por el MINEDUC como por la
SUPEREDUC y normativas vigentes.

n. Delegar, sin dejar de ser responsable, en el jefe de la Unidad Técnica Pedagogica la
supervision de las actividades propias del &mbito Pedagdgico del Colegio.

0. Vincular al Colegio con los organismos de la Comunidad.

Mantener confidencialidad en hechos o situaciones laborales.
g. Gestionar instancias de postulacién a Proyectos Concursables Externos.

©

Articulo 5°: El personal administrativo es aquel que ejecuta acciones de apoyo y servicio al
logro del objetivo educativo del Colegio. Debe colaborar en la disciplina, educacion valérica de
los estudiantes conforme al Proyecto educativo del Colegio. Son funciones propias de este
estamento, todas aquellas que permiten y facilitan el logro de tales objetivos y que son definidas
por la naturaleza misma de cada tarea y supervisadas por la Direccion.

a.  Mantener confidencialidad en hechos o situaciones laborales de su érea.

b. Apoyar al docente o asistentes de la educacion, en situaciones en que éste necesite
desarrollar una actividad asignada por alguna jefatura fuera de aula.

¢. Mantener al dia y ordenados los documentos relacionados con su funcion y entregar
en forma precisa y oportuna la informacién que le sea solicitada.

d. Cumpliry cautelar el cumplimiento de normas de prevencion, higiene y seguridad,
de acuerdo con este Reglamento.
Cumplir con el horario de actividades por el cual fue contratado.

f. Ser el canal de comunicacion entre la administracion del establecimiento con el
Ministerio de Educacion o Departamento Provincial de Educacion de Quillota

g. Administracion de fondo fijo (caja chica)

h.  Atencion de requerimientos administrativos de los apoderados o coordinacion entre
estos y la organizacion interna del colegio.

i.  Apoyar gestion de la administracion de la fundacion y del colegio.

J. Mantener condiciones de orden e higiene en su lugar de trabajo.

k. Realizar los contactos y emitir comunicados que emanen desde la Direccion.

I Canalizar la solicitud de adquisicion de materiales de aseo, material educativo u
otros o0 servicios que se requieran ejecutar para el buen y oportuno desarrollo de las
actividades del establecimiento.

Articulo 6°: Unidad Técnico - Pedagogica o Gabinete Técnico:
Es el estamento encargado de Orientar y asegurar las funciones Técnico - Pedagdgicas del

establecimiento. Conformado por un profesor(a), un fonoaudiélogo(a), un kinesidlogo(a) y un
psicologo(a).
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Articulo 7°: Jefa de la Unidad Técnica Pedagbgica

Es el docente cuyo titulo corresponde a Profesora de Educacion Diferencial o Profesora de
Educacién Basica, responsable de asesorar al director y de coordinar la programacion,
organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo de las actividades curriculares. Sus
funciones son:

o

[l

N< X =

Integrar el Gabinete Técnico y Direccion del Establecimiento.

Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades correspondientes al
proceso de aprendizaje que involucra, especialmente a los estudiantes, profesores y
asistentes de la Educacion.

Supervisar la disciplina de los estudiantes de acuerdo con las Normas de
Convivencias.

Supervisar el cumplimiento de los horarios definidos para los docentes, durante la
jornada de trabajo y/o efectuar las modificaciones necesarias para alcanzar el
cumplimiento deseado.

Programar, coordinar y las tareas de los Asistentes de la Educacion.

Confeccionar los horarios de clases de los docentes y Asistentes de la Educacion de
acuerdo con su situacion contractual.

Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar de los estudiantes, procurando el
mejoramiento permanente del proceso de ensefianza y de aprendizaje.

Propiciar el desarrollo de los planes curriculares que se aplican en el colegio de
acuerdo con las politicas ministeriales.

Presentar al director el proceso de elaboracion del Plan Anual del Colegio.

Elaborar el PME en conjunto con el director, y velar por el cumplimiento de sus
metas.

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

Asesorar y supervisar a los docentes en el desarrollo de sus actividades curriculares
no lectivas.

. Contribuir al perfeccionamiento del personal docente y asistentes de la educacion en

materias de curriculo, evaluacion u otras.

Dirigir los Consejos Técnicos que le competen.

Planificar, supervisar y evaluar los planes y/o programas oficiales acorde a las
necesidades y caracteristicas de la comunidad escolar y conforme a las normas
vigentes.

Velar por el buen cumplimiento de las normativas vigentes en materia de su
competencia.

Oportunamente supervisar y evaluar las actividades pedagdgicas y de las
coordinaciones que se definan, acorde al Proyecto Educativo del Establecimiento.
Programar calendario de acuerdo con las directrices que indique el Ministerio de
Educacién, para las actividades de acompafiamiento al aula, con el fin de mejorar la
calidad de los procesos de ensefianza - aprendizaje.

Apoyar al docente en el disefio de las planificaciones de aula “clase a clase” y en la
ejecucion de éstas en aula.

Confeccionar pautas de evaluacion para los docentes a cargo.

Registrar la actividad de acompafiamiento al aula, con el propoésito de contar con
antecedentes para las evaluaciones docentes.

Velar por el correcto manejo del Libro de Clases en el area curricular, evaluativo y
diferencial.

. Reemplazar a los docentes en el aula cuando se requiera.

Gestionar instancias de postulacion a Proyectos concursables externos.

Crear una base de datos con pruebas y actividades para los diferentes cursos y niveles.
Asistir a reuniones citadas por organismos externos a la institucion, si son pertinentes
e informadas al director.
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aa. Fomentar canales y mantener una constante comunicacion con los docentes del
establecimiento.
bb. Atender estudiantes cuando la situacion lo amerite.
cc. Comprobar que los leccionarios estén al dia en el registro de evaluaciones
programadas, formulando observaciones a los docentes correspondientes.
dd. Capacitar a los docentes en programas de estudios, normativa vigente, segln
calendarizacion del Plan Anual y cuando el Establecimiento lo requiera.
ee. Representar al director en capacitaciones o en actividades fuera del Establecimiento,
cuando éste no pueda asistir y siempre con su consentimiento.
ff. Velar por los informes que estén debidamente timbrados, firmados, con buena
redaccion y sin faltas de ortografias.

Articulo 8°: El docente sera el Profesor titulado como tal, o autorizado en conformidad a la
Ley. Tendra a su cargo el desempefio de funciones educativas, de acuerdo con los fines y
objetivos de la Educacion del Establecimiento, de su cargo y especialidad o asignatura.

La funcién docente es aquella de caracter profesional que lleva a cabo directamente los
procesos sistematicos de aprendizaje de los estudiantes del Colegio. Esta funcion comprende
las actividades propias de la docencia de aula, jefatura de curso, actividades curriculares no

lectivas y de representacion. Funciones del docente:

°©os5 3~ =

LT

Dirigir los aprendizajes de los estudiantes, a través de metodologias activo — participativas.
Cumplir con el Plan de Mejoramiento del Establecimiento, con el fin de contribuir a lograr
el sello educativo propio del colegio, estipulado en el PEI.

Liderar y estimular a los (as) estudiantes en el logro de los aprendizajes significativos en
horario de clases.

Dirigir y motivar a los estudiantes para el logro de los objetivos transversales que permitan
el desarrollo integral de todas las capacidades del educando.

Ayudar a la creacion de un ambiente educativo Etico, Moral y Profesional.

Observar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades pedagdgicas de su sector
de aprendizaje.

Cautelar, cultivar e internalizar valores, habitos y actitudes entre los estudiantes que
apunten a la sana convivencia.

Cautelar el cumplimiento de normas de prevencién, higiene y seguridad, de acuerdo con el
Reglamento Interno de Seguridad Escolar.

Crear conciencia en los estudiantes de su rol protagdnico como actores de su propio
aprendizaje.

Promover la autonomia personal de los estudiantes.

Velar por el mantenimiento y buen uso de la infraestructura y mobiliario del
establecimiento y responsabilizarse de aquellos implementos que se confien por inventario.
Trabajar contenidos en forma interdisciplinaria.

. Ejecutar las actividades de evaluacion que le fueron asignadas.

Asistir a los consejos de profesores.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de indole Técnico-pedagdgico impartidas por el
Ministerio de Educacidén y transmitida por la Direccion, UTP.

Colaborar en el correcto funcionamiento de las actividades lectivas del colegio.

Mantener al dia los documentos relacionados (libro de clases, ingreso de notas, registro de
observaciones), con su funcion de profesor de aula y/o profesor jefe y entregar en forma
oportuna la informacion a la Direccion o U.T.P

Registrar las actividades no lectivas en carpeta para este efecto.

Apoyar la labor de U.T.P y de los Asistentes de la Educacion, en lo que se refiere a los
apoyos de las diferentes disciplinas.

Asistir a reuniones, actos, eventos y actividades de caracter cultural y educativo del
Colegio.

Registrar en el Libro de Clases: firma respectiva, asistencia (exigir justificativo en caso de
inasistencia), rendimiento, actividades y observaciones de su clase.

Cumplir las comisiones de trabajo que le sean encomendadas por la Direccién o a quien
ella delegue.
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w. Informarse de las politicas educativas vigentes innovando conocimientos y metodologias
empleadas en sus procesos educativos, con el conocimiento y aprobacion previa de la
Direccion del establecimiento.

X.  Cumplir con los plazos fijados para entregar planificaciones, calificaciones y otras
exigencias de Direccion o U.T.P.

y. Responsabilizarse de los aspectos disciplinarios de los estudiantes en la sala de clases y
talleres, colaborando con la Direccion y U.T.P, haciendo cumplir las normas de Higiene,
Seguridad y Convivencia Escolar.

z. Solucionar problemas disciplinarios, académicos y/o con apoderados procediendo con
prudencia y reserva. En caso de que se requiera, derivarlos al encargado de Convivencia
Escolar.

aa. Conocer los indicadores de la pauta de acompafiamiento del personal docente del colegio.

bb. Aplicar todos sus conocimientos y capacidades profesionales y personales para el logro de
los objetivos institucionales.

cc. Conocer y aprender adecuadamente el Proyecto Educativo del colegio.

dd. Fomentar la educacién valdrica de los estudiantes conforme a su rol de Orientador y
Formador.

ee. Cumplir con el horario de actividades para el cual ha sido contratado.

ff. Perfeccionarse y capacitarse en forma continua.

gg. Aplicar todos los protocolos que se establecen en este Reglamento.

Articulo 9°: El Profesor jefe es el encargado de velar por la educacion, salud, bienestar,
comportamiento, rendimiento y orientacion de los estudiantes de su curso. Su deber es
registrar e informar la situacion de cada estudiante a través de todos los canales que
corresponda, oportunamente, planificar y programar su horario de atencion de apoderados.
Entregar a los Padres y Apoderados el horario de clases, entrada y salida de los educandos y
cuando éstos sufran modificaciones.

Son funciones del profesor jefe:

a. Realizar reuniones de padres y apoderados segun calendario entregado por Unidad
Técnica.

b. Fijar y cumplir horario de atencidn de padres y apoderados conforme a las directrices
emanadas por el Jefe Técnico Pedagogico, el cual se debera informar en la Primera
reunion de apoderados.

c. Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar el proceso de orientacion educacional y
autonomia e independencia en el que se desarrollen las actividades educativas del grupo
curso.

d. Organizar supervisar y evaluar las actividades especificas del consejo de curso y las
vinculadas directamente a ella.

e. Velar por la buena calidad del proceso de ensefianza y de aprendizaje en el ambito de su
curso.

f. Mantener al dia los documentos relacionados con la jefatura de curso, la marcha
pedagdgica de los estudiantes, etc.

g. Informar adecuada y oportunamente a los padres y apoderados sobre la situacion de los
estudiantes a su cargo.

h. Participar en los consejos técnicos.

I. Mantener comunicacion permanente con todos los miembros de la comunidad educativa
que atienden a los estudiantes para retroalimentar respecto a la actuacion y rendimiento
de estos. Asi como informarles sobre planteamientos realizados por los educandos y
apoderados asumiendo medidas remediales.

J.  En cada reunion del Sub Centro, el profesor jefe debera entregar informacion relevante
respecto de:

1. Rendimiento

Disciplina

Presentacion personal

Puntualidad y Asistencia

Capacitacion paraPadres.

La que debe quedar firmada por el apoderado como registro de su asistencia.
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Informar oportunamente al encargado de Convivencia Escolar, casos de estudiantes con
problemas en este &mbito: disciplina, asistencia, anotaciones en la hoja de vida y atrasos.
Es obligacion del Profesor jefe citar a reunion extraordinaria en aquellos casos de mal
comportamiento, bajo rendimiento o situaciones conflictivas individuales o colectivas
que dafien la imagen del curso y /o del establecimiento.

Mantener diariamente actualizado el registro del libro de clases.

Mantener actualizados los estados de avance de los estudiantes.

Liderar y Elaborar los informes de rendimiento semestralmente y entregarlos con dos
semanas de anticipacion a la fecha de término del primer y segundo semestre del afio
escolar.

Entregar informacion oportuna solicitada por los distintos estamentos.

Entrevistar por lo menos una vez al semestre a cada uno de los apoderados de su curso a
cargo.

Articulo 10°: Asistentes de la Educacion: La funcion estos colaboradores denominados
Técnicos en Educacion Diferencial y/o Especial, es realizar un trabajo de asistencia y
cooperacion con la labor del docente, en el aula y fuera de ella, manteniendo el orden, la
proteccion e higiene de los educandos y de su entorno, guidos por las normas de Convivencia
Escolar. Sus funciones son:

Ser agentes cooperadores en la funcién docente.

Cautelar el cumplimiento de normas de prevencién, higieney seguridad, de acuerdo con el
Reglamento Interno de Seguridad Escolar.

Apoyar al personal de servicios menores para el mantenimiento de la infraestructura, del
aseoy ornato del establecimiento.

Contribuir al proceso de ensefianza aprendizaje desde el aula, permitiendo el uso adecuado del
material didactico y bibliografico existente.

Crear material didactico utilizando herramientas tecnoldgicas y manuales, con el fin de
favorecer la planificacion realizada por la educadoray los aprendizajes de los estudiantes.
Marcar cuadernos o imprimir las actividades parael dia planificado.

Apoyar en las clases de Danza, Fisico-motor, talleres, etc., procurando movilizar a los
estudiantes e instarlos a participar.

Atender atrasos, inasistencias, justificativos, certificados médicos y canalizar las consultas de
los estudiantes, padres y apoderados en forma amable y deferente.

Atender y/o pedir apoyo frente a cualquier situacion emergente que involucre alos estudiantes
hasta que el problema sea solucionado.

Mantenerconfidencialidadenhechosconsuspares, estudiantesydocentes.

Recibir a los estudiantes en el acceso al Establecimiento segln sistema de turnos en el horario
de entrada.

Entregar a los educandos a los padres y/o apoderados, ordenados y condiciones de
higiene apropiados, en el horario de salida.

En caso de atraso de un apoderado, es obligacion del Técnico Diferencial y/o especial esperar
y resguardar la seguridad del educando hasta que éste sea entregado al responsable (padre,
apoderado o furgén). Comunicara situacion a la al docente y éste a la jefa de UTP para
coordinar soluciones inmediatas.

Desarrollar habitos de higiene, alimentacion y convivencia en los educandos.

Atender alasnecesidades de los estudiantes en lasala, bafioy patio.

Articulo 11°: Psictlogo/a, es el asistente de la educacion responsable de planificar, supervisar
y evaluar las actividades de apoyo en habilidades sociales y atencion especializada a los

estudiantes y apoderados. Sus funcionesson:

a.

Integrar Gabinete Técnico.

b. Atender a los estudiantes en su area respectiva.

C.

Realizar las evaluaciones de su ambito, necesarias y obligatorias que requiera cada
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estudiante que ingresa al Establecimiento.

Confeccionar plan de trabajo con cada educando y evaluarlo sisteméaticamente. Debe
incluir los informes respectivos, en los cuales se debe destacar las sugerencias de trabajo,
de forma tal que los otros estamentos estén en linea con sus propuestas y el apoyo al
educando sea efectivo.

Registrar las actividades realizadas en el registro respectivo y mantenerlas al dia.
Realizar los informes respectivos, mantenerlos al dia, en papel y en el archivador
correspondiente para que éstos estén a disposicion de las supervisiones del MINEDUC y
de los profesionales del Colegio.

Confeccionar material didactico de acuerdo con el area, para ser utilizado segun las
necesidades de cada estudiante.

Entrevistar a los padres, apoderados y/o tutores por lo menos una vez por semestre, dando
a conocer su plan de intervencion anual.

Atender a los apoderados que soliciten entrevista.

Informar a los apoderados del avance o retroceso del estudiante, en el area respectiva, y
sugerir actividades para su apoyo en el entorno familiar.

Realizar charlas educativas, formativas, de capacitacion o generales a los padres,
apoderados y comunidad educativa, en linea con lo objetivos que plantee la Direccién, el
Gabinete técnico o de acuerdo con las necesidades inmediatas 0 urgentes que se generen
en el establecimiento. Apoyar a sus compafieros de trabajo en estos objetivos.

Mantener al dia los informes para poder realizar en conjunto con el personal docente un
plan de trabajo individual para cada nifio.

. Participar de los consejos de profesores y/o reuniones clinicas para enriquecer el apoyo

técnico pedagogico de los estudiantes.

Participar de todas las actividades extra- programaticas del establecimiento.

Tener una actitud deferente con toda la Unidad Educativa.

Planificar y coordinar las actividades vinculadas al desarrollo y a la formacion personal
de los estudiantes.

Asesorar al profesor jefe en su relacion con padres y apoderados para contribuir
eficazmente al proceso de desarrollo personal e integral de sus hijos o pupilos.

Trabajar con los estudiantes, tanto en forma individual como grupal, en materia de su
competencia.

Atender a padres y apoderados, estudiantes que asi lo soliciten como también a aquellos
que sean derivados por los profesores jefes o direccion.

Asesorar especificamente a los profesores jefes y de asignatura en materias de su
competencia.

Asesorar técnicamente en materias de orientacién y manejo conductual escolar.
Coordinar acciones necesarias para la ejecucion de programas de apoyo especiales
relacionados con la mejora de la convivencia escolar. Gestionar acciones necesarias para
el establecimiento con el fin de mejorar y/o mantener canales de comunicacion y de
trabajo con redes externas vinculadas al area.

. Cautelar que la documentacion de registros, entrevistas y/o intervencion con estudiantes

se encuentre actualizada.

Dirigir los Consejos técnicos de su competencia.

Realizar Trabajo en Equipo para la toma de decisiones, con Direccion, UTP, y Profesores
Jefes.

Participar en la elaboracién y puesta en marcha de Proyectos relacionados con el
desarrollo de Destrezas y habilidades de los estudiantes y apoderados.

Mantener actualizados informes personales de los estudiantes de acuerdo con las
caracteristicas de cada uno de ellos.

bb. Registrar en el leccionario la atencion de los educandos segun plan de trabajo individual.

Articulo 12°: Fonoaudiologo/a: Corresponde al asistente de la educacion que es responsable
de planificar y evaluar las actividades de apoyo en habilitacion y rehabilitacion del lenguaje
en los estudiantes. Sus funciones son:
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Participar en el Gabinete Técnico.

Atender a los estudiantes en su area respectiva.

Confeccionar plan de trabajo con cada educando y evaluarlo sisteméaticamente. Debe
incluir los informes respectivos, en los cuales se debe destacar las sugerencias de trabajo,
de forma tal que los otros estamentos estén en linea con sus propuestas y el apoyo al
educando sea efectivo.

Registrar las actividades realizadas en el registro respectivo y mantenerlas al dia.
Realizar los informes respectivos, mantenerlos al dia, en papel y en el archivador
correspondiente para que éstos estén a disposicion de las supervisiones del MINEDUC y
de los profesionales del Colegio.

Confeccionar material didactico de acuerdo con su area, para ser utilizado segun las
necesidades de cada estudiante.

Atender a los apoderados que soliciten una entrevista o citarlos sistematicamente.
Realizar charlas educativas, formativas, de capacitacion o generales a los padres,
apoderados y comunidad educativa, en linea con lo objetivos que plantee la Direccion, el
Gabinete técnico o de acuerdo con las necesidades inmediatas 0 urgentes que se generen
en el establecimiento. Apoyar a sus compafieros de trabajo en estos objetivos.

Informar a los apoderados del avance o retroceso del estudiante, en el area respectiva y
sugerir actividades para su apoyo en el entorno familiar.

Mantener al dia los informes para poder realizar en conjunto con el personal docente un
plan de trabajo individual para cada nifio/a.

Participar de los consejos de profesores y/o reuniones clinicas para enriquecer el apoyo
técnico - pedagdgico de los estudiantes.

Participar de todas las actividades extra- programaticas del establecimiento.

. Tener una actitud deferente con toda la Unidad Educativa.

Planificar y coordinar las actividades vinculadas al desarrollo y a la formacion personal
de los estudiantes.

Asesorar al profesor jefe en su relacién con padres y apoderados para contribuir
eficazmente al proceso de desarrollo personal e integral de sus hijos o pupilos.

Trabajar con los estudiantes, tanto en forma individual como grupal, en materia de su
competencia.

Atender a padres, apoderados y estudiantes que asi lo soliciten como también a aquellos
que sean derivados por los profesores jefes o Direccion.

Asesorar especificamente a los profesores jefes y de asignatura en materias de su
competencia.

Gestionar acciones necesarias para el establecimiento con el fin de mejorar y/o mantener
canales de comunicacion y de trabajo con redes externas vinculadas al area.

Cautelar que la documentacion de registros, entrevistas y/o intervencion con los
estudiantes se encuentre actualizada.

Dirigir los consejos técnicos de su competencia.

Realizar Trabajo en Equipo para la toma de decisiones, con Direccion, UTP, y Profesores
Jefes.

Encargado de la JUNAEB.

Registrar en el leccionario la atencién de los educandos segun plan de trabajo individual.

Articulo 13°: Kinesibélogo/a: Es el asistente de la educacion, responsable de planificar y evaluar
las actividades de apoyo en la habilitacion y rehabilitacion motriz en los estudiantes. Sus
funciones son:

oo

Integrar el Gabinete Técnico.

Atender sistematicamente a los estudiantes en su area respectiva.

Confeccionar un plan de trabajo con cada educando y evaluarlo sistematicamente. Debe
incluir los informes respectivos, en los cuales se debe destacar las sugerencias de trabajo,
de forma tal que los otros estamentos estén en linea con sus propuestas y el apoyo al
educando sea efectivo

Registrar las actividades realizadas en el registro respectivo y mantenerlas al dia.
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Realizar los informes respectivos, mantenerlos al dia, en papel y en el archivador
correspondiente para que éstos estén a disposicion de las supervisiones del MINEDUC y
de los profesionales del Colegio.

Confeccionar material didactico de acuerdo con él area, para ser utilizado segun las
necesidades de cada estudiante.

Atender a los apoderados que soliciten su entrevista.

Informar a los apoderados del avance o retroceso del estudiante, en el area respectiva y
sugerir actividades para su apoyo en el entorno familiar.

Realizar charlas educativas, formativas, de capacitacion o generales a los padres,
apoderados y comunidad educativa, en linea con lo objetivos que plantee la Direccion, el
Gabinete técnico o de acuerdo con las necesidades inmediatas 0 urgentes que se generen
en el establecimiento. Apoyar a sus comparfieros de trabajo en estos objetivos.

Mantener al dia los informes para poder realizar en conjunto con el personal docente un
plan de trabajo individual para cada estudiante.

Participar de los consejos de profesores y/o reuniones clinicas para enriquecer el apoyo
técnico-pedagogico de los estudiantes.

Participar de todas las actividades extra- programaticas del establecimiento.

Tener una actitud deferente con toda la Unidad Educativa.

Planificar y coordinar las actividades vinculadas al desarrollo y a la formacion personal
de los estudiantes.

Asesorar al profesor jefe en su relacion con padres y apoderados para contribuir
eficazmente al proceso de desarrollo personal e integral de sus hijos o pupilos.

Asesorar a estudiantes, tanto en forma individual como grupal, en materia de su
competencia.

Atender a padres y apoderados, estudiantes que asi lo soliciten como también a aquellos
que sean derivados por los profesores jefes o direccion.

Asesorar especificamente a los profesores jefes y de asignatura en materias de su
competencia.

Gestionar acciones necesarias para el establecimiento con el fin de mejorar y/o mantener
canales de comunicacion y de trabajo con redes externas vinculadas al area.

Cautelar que la documentacion de registros, entrevistas y/o intervencion con los
estudiantes se encuentre actualizada.

Dirigir los consejos técnicos de su competencia.

Realizar Trabajo en Equipo para la toma de decisiones, con Direccion, UTP, y Profesores
Jefes.

Es el encargado de Seguridad Escolar.

Registrar en el leccionario la atencién de los educandos segun plan de trabajo individual.

Articulo 14°: Monitor(a). La funcion del/la monitor/a es realizar un trabajo de acuerdo con el
tallero modulo establecido en el curriculo de nuestra modalidad, ya sea en el aula 'y fuera de ella,
manteniendo el orden, la higiene de los educandos y de su entorno.

Sus funciones son:

a.
b. Planificar segin objetivos y programar las actividades a realizar clase a clase.

C.

d.

e. Cautelarel cumplimiento de normas de prevencion, higieney seguridad, de acuerdo con el

Registrar la asistencia de los educandos.

Registrar las actividades en sus respectivos libros.
Mantener confidencialidad en hechososituaciones laborales de su area.

Reglamento Interno de Seguridad Escolar.
Si existiese algun accidente dentro del establecimiento, debera seguir con el protocolo de
Accidente Escolar.

Atender cualquier situacion emergente que involucre a los estudianteshasta que el problema
sea solucionado.

Desarrollar habitos de higiene y convivenciaen los educandos.

Atender a las necesidades de los estudiantes en la sala, bafio y patio o en el lugar que se
realice el taller respectivo.

Cumplir con este reglamento interno.
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k.

Organizar y planificar las muestras del trabajo a realizar durante el afio (vestuario,
musica, decoracion, ornato, entre otros).

Articulo 15°: Asistente de la Educacion de Servicios Auxiliares Menores: su funcion es
aquella que corresponde a las labores de cuidado, proteccion y mantencion del
establecimiento, para cuyo desempefio deberan tener al menos su Ensefianza Media
Completa y certificado de antecedentes sin anotaciones. Son funciones del auxiliar de aseo:

-~ D OO0 oo

Mantener el aseo y orden entodas las dependencias del establecimiento.

Mantener un entorno limpio de los patios y accesos.

Mantener ornato, aseo, y riego de jardines o areas verdes.

Mantener laBodegay loselementos de limpiezaclasificadosy bajo llave.

Mantener la limpieza de vidrios.

Utilizar los elementos de seguridad sean éstos: guantes, mascarillas, delantal, lentes de
seguridad,etc.

Mantener fuera del alcance de los estudiantes o personas ajenas, cualquier liquido peligroso o
elementotdxico.

Realizar tramites, compras o cualquier otro mandato que requiera La Direccion del
Establecimiento. En ningun caso, las gestiones que realice deben generarle menoscabo
0 poner en riesgo su integridad fisica.

Realizar las funciones de portero/a cuando se requiera.

Abriry cerrar el Establecimiento.

Colaborarentodas lasaccionesque el establecimientorequieray que vayanen beneficio del
proceso ensefianza aprendizaje, como: adecuacién de salas para reuniones, talleres y
desarrollo de clases.

Atender en forma respetuosa, amable y deferente al personal docente, administrativo,
estudiantes, apoderados y a toda persona de la comunidad educativay externos, que
requieradeinformacion, haciendousodeunlenguaje apropiado.

Articulo 16°: Encargado de Convivencia Escolar: el encargado de esta seccidn tiene como
funciones, entre otras, las siguientes:

a. Disefiar, elaborar e implementar el Plan de Gestion de la Convivencia Escolar.

b. Disefar la conformacion de equipos de trabajo para los objetivos de este plan.

c. Informar al equipo directivo y al Consejo Escolar de los avances o dificultades en la
implementacién del Plan de Gestion.

d. Ser miembro del Consejo Escolar.

e. Ejecutar cada uno de los protocolos contenidos en el Reglamento de Convivencia
Escolar.

Articulo 17°: Encargado de JUNAEB (Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas): Son
funciones del encargado de esta seccion, entre otras:

Gestionar horas o citaciones médicas con la Entidad Estatal JUNAEB:

Completar las encuestas solicitas por esta Entidad Estatal.

Cumplir con los plazos convenidos por esta Entidad Estatal.

Pesquisar cualquier problema de salud en los estudiantes y realizar las
coordinaciones pertinentes.

e. Asistir a reuniones demandadas por este organismo.

oo o

Articulo 18°: Encargado de Seguridad: Es el responsable de disefiar, implementar,
administrar, coordinar y ejecutar las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y la
Salud con el propdsito de resguardar a todos los miembros del Establecimiento y proteger los
activos de la Fundacion.
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Capitulo 1

Del Ingreso, del Contrato Individual del Trabajo y de la Desvinculacion

Articulo 19°: Condiciones para ingresar como trabajadores a la Fundacién

e Ingreso: Las personas a quienes la Fundacion Educacional Abriendo Caminos, acepte en
calidad de trabajadores deberan cumplir, antes de ingresar, con las siguientes exigencias
y presentar los antecedentes y documentos que se indican:
1. TRABAJADOR O TRABAJADORA DE NACIONALIDAD CHILENA:

Cédula de Identidad.

Finiquito del ultimo empleador, si lo hubiese tenido.

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

Certificado de salud.

Para mayores de 15 y menores de 18, autorizacion escrita por su padre o
madre, o guardadores legales.

Certificado de matrimonio, certificado de nacimiento de hijos.
Certificado de afiliacion al sistema previsional.

Certificado de situacion militar, para hombres mayores de 18 afios.
Licencia de Conductor vigente, segun lo establece Ley N°18.290 y los
requisitos del cargo.

Calificacion de persona discapacitada realizada por la Comisiéon de
Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN), o la acreditacion de ser
asignatario de una Pension de Invalidez de cualquier régimen previsional,
para trabajadores acogidos a la Ley N°21.015 que Incentiva la Inclusion
de Personas con Discapacidad al Mundo Laboral.

Las restantes exigencias que determine la empresa, segun el cargo o la
funcién a la que postule el interesado.

2. TRABAJADOR O TRABAJADORA EXTRANJEROS: El trabajador o
trabajadora extranjeros sélo puede iniciar su actividad laboral una vez que haya
obtenido la visacion de residencia correspondiente en Chile o el permiso especial
de trabajo para extranjeros. La Ley de Extranjeria contempla los siguientes
permisos de residencia y autorizaciones de trabajo:

Visa Temporaria.

Visa Sujeta a Contrato.

Permiso para trabajar con Visa de Estudiante (Via excepcion).
Permiso para trabajar como Turista (Via excepcién).

e Alteracion de la documentacion: Si en la comprobacién posterior se constata que se
hubieren presentado documentos falsos o adulterados, serd causal de terminacion
inmediata del contrato de trabajo que se hubiere celebrado, de conformidad al Art. 160
N°1 del Codigo del Trabajo

¢ Modificacion de Antecedentes: Cada vez que tengan variaciones los antecedentes
personales que el trabajador o trabajadora indico en su solicitud de ingreso, deberan
presentarse al empleador con las certificaciones pertinentes (articulo 21). En lo que sigue,
sera redundante la solicitud del cumplimiento de esta obligacion, por ende, se considerara
falta grave el no cumplirla.

Articulo 20°: Contrato de trabajo. - Toda persona que resulte aceptada en el proceso de
seleccion de personal, se obliga, por el solo hecho de suscribir el Contrato, a realizar con el
maximo de eficiencia y lealtad el trabajo para el cual se le contratd.

Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo 19°, y dentro de los 15 dias de la
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incorporacion del trabajador o trabajadora, procedera a celebrarse por escrito el respectivo
contrato de trabajo. El contrato se extendera en un formulario Unico que consta de la siguiente
distribucion:
1. Original empleador,
2. 12copia trabajador o trabajadora,
3. 22copia, agencia del empleador.

En el original constara, bajo firma del dependiente, la recepcion del ejemplar de su respectivo
contrato.

El empleador debera registrar los contratos de trabajo celebrados con personas con
discapacidad o asignatarios de una pension de invalidez de cualquier régimen previsional, asi
como sus modificaciones o términos, dentro de los 15 dias siguientes a su celebracion a través
del sitio electrénico de la Direccidn del Trabajo. Asimismo, los contratos de trabajo que se
encuentren vigentes al 01 de abril de 2018 deberan ser registrados en el sitio mencionado.

Contenido del Contrato: De conformidad con la legislacion vigente, el contrato de trabajo
contendra al menos lo siguiente:

a. Lugary fecha en que se celebra el Contrato
b. Individualizacion de las partes, que debe incluir la nacionalidad, fecha de ingreso y
domicilio de las partes.
c. Direccion de correo electronico oficial de la Fundacion y el correo personal del
trabajador y numero de teléfono de contacto.
d. Cléausula de comunicaciones oficiales a través de correo electronico entre la Fundacion
y el trabajador y viceversa.
e. Sistema de salud y administradora de fondos de Pensiones a la que pertenece el
trabajador
f. Obligatoriedad de informar cambios de domicilio, correo electrénico, teléfono de
contacto, sistema de salud, administradora de fondo de pensiones, etc.
Fecha de Nacimiento del trabajador.
Indicacion de la funcion y taller o seccién en la que se prestara el servicio.
Monto de remuneraciones acordadas, forma y fecha en que seran pagadas.
Distribucion de la jornada de trabajo y duracion de ésta.
. Datos de la Cuenta bancaria para transferencia de pagos
Plazo del Contrato.
.Firma de las partes
Las modificaciones que sea necesario realizar en el futuro, permanente o0 por una
situacion momentanea, se hardn en un anexo, que sera debidamente firmada por las
partes, el que pasara a formar parte automatica del Contrato de Trabajo
0. Para trabajadores y trabajadoras extranjeros (Contrato de trabajo para visa sujeta a
contrato), el contrato de trabajo debe contener, como minimo, las siguientes clausulas:
e Lugary fecha de expedicion.
e Nombre, nacionalidad, Rut y domicilio del empleador(a)
e Nombre, nacionalidad, NUmero de pasaporte y domicilio del trabajador o
trabajadora.
e Funcidn/labor que realizara en Chile; lugar donde se efectuard, y extension de la
jornada.
e Determinacion de la remuneracion (no podréa ser inferior al salario minimo). Puede
ser pagada en moneda nacional o extranjera.
e Duracion del contrato y fecha de inicio de actividades.
e Adicionalmente, el contrato de trabajo debe contener las siguientes clausulas:
e Clausula de vigencia.
e Clausula de viaje.
e Clausula de régimen previsional.
e Clausula de impuesto a la renta.
e El contrato de trabajo de trabajadores o trabajadoras extranjeros debera legalizarse
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ante Notario Pablico
e La Visa del Residente Sujeto a Contrato no podra ser inferior a un afio, pudiendo
tener una vigencia de hasta dos afios, prorrogable por periodos iguales y sucesivos.

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

e Proteccion de la Maternidad: En materia de Proteccion de la maternidad, se regira de
acuerdo con lo que indica el art.194° del Codigo del Trabajo.

e Trabajo a Distancia: Para los o las trabajadores o trabajadoras que presten sus servicios
bajo la modalidad de trabajo a distancia deberdn contener en sus contratos de trabajo o
documentos anexos, lo siguiente:

1. Indicacion expresa de que las partes han acordado la modalidad de trabajo a distancia,
especificando si serd de forma total o parcial y, en este ultimo caso, la formula de
combinacion entre trabajo presencial y trabajo a distancia o teletrabajo.

2. El lugar o los lugares donde se prestaran los servicios, salvo que las partes hayan
acordado que el trabajador elegira libremente donde ejercera sus funciones, en
conformidad a lo prescrito en el inciso primero del articulo 152 quéter H, del Codigo
de trabajo, lo que debera expresarse.

3. El periodo de duracién del acuerdo de trabajo a distancia o teletrabajo, el cual podra
ser indefinido o por un tiempo determinado, sin perjuicio de lo establecido en el
articulo 152 quater I, del Cédigo de Trabajo.

4. Los mecanismos de supervision o control que utilizard el empleador respecto de los
servicios convenidos con el trabajador.

5. Lacircunstancia de haberse acordado que el trabajador a distancia podra distribuir su

jornada en el horario que mejor se adapte a sus necesidades o que el teletrabajador se

encuentra excluido de la limitacion de jornada de trabajo.

El tiempo de desconexién.

S

e Contrato de Trabajo de Aprendizaje: Para el caso de Contratos de Trabajo de
Aprendizaje se debera incluir los derechos y obligaciones de estos, segun los establecido en
los articulos 77 y siguientes del Codigo del Trabajo, quedando explicitamente establecido
que deben someterse a las normas de Orden, Higiene y Seguridad de este Reglamento.

Las personas con discapacidad podran celebrar el contrato de aprendizaje contemplado en el
Caodigo del Trabajo, hasta los 26 afios de edad.

Se debe tener presente que el articulo 78 del Cadigo del Trabajo establece que el contrato de
trabajo de aprendizaje es la convencion en virtud de la cual un empleador se obliga a impartir
a un aprendiz, por si 0 a través de un tercero, en un tiempo y en condiciones determinados,
los conocimientos y habilidades de un oficio calificado, segun un programa establecido, y el
aprendiz a cumplirlo y a trabajar mediante una remuneracion convenida.

e  Promocion de un Ambiente laboral apropiado: La empresa promovera al interior de
la organizacion el mutuo respeto entre los trabajadores y/o trabajadoras y ofrecera un sistema
de solucion de conflictos cuando la situacion asi lo amerite. Todo ello con la finalidad de
mantener un ambiente laboral apropiado

Articulo 21°: De la terminacion del Contrato de trabajo (desvinculacién): (Articulo 159°
del Codigo del Trabajo) El contrato de trabajo terminara en los siguientes casos:

1. Mutuo acuerdo de las partes.
2. Renuncia del trabajador o trabajadora, avisando a su empleador con treinta dias
de anticipacion, a lo menos.
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3. Muerte del trabajador o trabajadora.
4. Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracion del contrato de plazo
fijo no podra exceder de un afio.

El trabajador o trabajadora que hubiere prestado servicios discontinuos en virtud de mas de
dos contratos a plazo, durante doce meses 0 méas en un periodo de quince meses, contados
desde la primera contratacion, se presumird legalmente que ha sido contratado por una
duracion indefinida. Tratandose de gerentes o personas que tengan un titulo profesional o
técnico otorgado por una institucion de educacion superior del Estado o reconocida por éste,
la duracion del contrato no podra exceder de dos afios. El hecho de continuar el trabajador o
trabajadora prestando servicios con conocimiento del empleador después de expirado el
plazo, lo transforma en contrato de duracién indefinida. Igual efecto produciré la segunda
renovacion de un contrato de plazo fijo.

5. Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato.
6. Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 22°: Evaluacidn psicoldgica a los y las asistentes de la educacion: Todos los
Asistentes de Educacion estaran, obligatoriamente por Ley, sujetos a una Evaluacion
Psicolodgica realizada por el Ministerio de Salud, cuyo objetivo es determinar la Idoneidad
psicoldgica de éstos de acuerdo con sus cargos y responsabilidades. Cabe destacar, que el
colegio, a través de la Direccion, pedira la evaluacion a dicho ministerio. En el caso que el
asistente no cumpla la idoneidad psicoldgica para el cargo, el empleador pondra fin al
respectivo contrato de trabajo. En forma redundante, el resultado de esta evaluacion es
condicion de empleabilidad

Articulo 23°: Caducidad del derecho a Indemnizacion: (Articulo 160 del Cddigo del
Trabajo) El contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacion alguna cuando el
empleador le ponga término invocando una o més de las siguientes causales:

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

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

b. Conductas de acoso sexual.

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

d. Injurias proferidas por el trabajador o trabajadora al empleador.

e. Conducta inmoral del trabajador o trabajadora que afecte a la empresa
donde se desempefia.

f.  Conductas de acoso laboral.

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

3. No concurrencia del trabajador o trabajadora 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 o trabajadora que tuviere a su cargo una actividad, faena 0 maquina
cuyo abandono o paralizacion signifique una perturbacién grave en la marcha de
la obra.

4. Abandono del trabajo por parte del trabajador o trabajadora, entendiéndose por
tal:

a. Lasalida intempestiva e injustificada del trabajador o trabajadora del sitio
de la faena y durante las horas de trabajo, sin permiso del empleador o de
quien lo represente, y
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b. La negativa a trabajar, sin causa justificada, en las faenas convenidas en
el contrato.

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

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

7. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

Articulo 24°: Término del Contrato por Necesidades de la Empresa: (Articulo 161,
parrafo primero, Codigo del Trabajo) ElI empleador podra poner término al contrato de
trabajo invocando como causal las necesidades de la empresa, establecimiento o servicio,
tales como las derivadas de la racionalizacion o modernizacion de éstos, bajas en la
productividad, cambios en las condiciones de mercado o de la economia, que hagan necesaria
la separacién de uno 0 més trabajadores. La eventual impugnacién de las causales sefialadas
se regird por lo dispuesto en el articulo 168 del Cddigo del Trabajo, (en caso de que el
trabajador o trabajadora considere que dicha aplicacion es injustificada, indebida o
improcedente).

Articulo 25°: Procedimiento de Liquidacion del empleador: (Articulo 163 bis, Cddigo del
Trabajo). El contrato de trabajo terminaré en caso de que el empleador fuere sometido a un
procedimiento concursal de liquidacién. Para todos los efectos legales, la fecha de término
del contrato de trabajo sera la fecha de dictacion de la resolucién de liquidacién. El despido
indirecto o auto despido es el acto juridico unilateral, por medio del cual, el trabajador pone
fin a su contrato de trabajo por haber incurrido el empleador, en alguna de las causales de
terminacion de éste contempladas en el Codigo del Trabajo.

Articulo 26°: Constancia escrita: (Articulo 177 del Codigo del Trabajo) El finiquito, la
renuncia y el mutuo acuerdo deberan 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 o trabajadora ante el inspector
del trabajo, no podra ser invocado por el empleador. El finiquito deberé ser otorgado por el
empleador y puesto su pago a disposicién del trabajador o trabajadora dentro de diez dias
habiles, contados desde la separacién del trabajador o trabajadora. Las partes podran pactar
el pago en cuotas de conformidad con los articulos 63 bis y 169 del Codigo del Trabajo.

Articulo 27°: Certificado para el trabajador y aviso: A la expiracion del contrato de
trabajo, a solicitud del trabajador o trabajadora, la Fundacién Educacional Abriendo Caminos
le otorgara un certificado que expresara unicamente: fecha de ingreso, fecha de retiro, el
cargo administrativo, profesional o técnico o la labor que el trabajador o trabajadora realizé.
La empresa avisara, asimismo, la cesacion de los servicios del trabajador o trabajadora a la
institucién de fondos previsionales que corresponda.

DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO POR TERMINO DEL CONTRATO DE
TRABAJO:

Articulo 28°: Sin perjuicio del derecho del trabajador o trabajadora 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, podra
reclamar de la misma medida ante la propia empresa, a su Gerente General dentro de las 48
horas habiles siguientes a su notificacion de término de contrato.

La Fundacion Educacional Abriendo Caminos, a través de su Gerente General, tendra un
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plazo de 6 dias habiles contados desde la fecha de reclamacion del trabajador o trabajadora,

para dar por satisfecha o fracasada la gestion.

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

Capitulo IV

De las Obligaciones y derechos de Orden para el Trabajador

DE LA OBLIGACION DE MANTENER ACTUALIZADO LOS DATOS
PERSONALES

Articulo 29°: Es obligacion del trabajador informar al Colegio, dentro de las 48 horas habiles
siguientes de producidas, toda modificacion que experimenten sus antecedentes personales y
que tengan relevancia laboral, tales como cambio de domicilio, estado civil, profesion,
disminucion o aumento de cargas familiares, contactos en caso de emergencias personales,
etc., al objeto de registrarlas en su carpeta de antecedentes personales y utilizarlas en las
situaciones normales administrativas del establecimiento asi como de su propia seguridad y
beneficio. El establecimiento se compromete a la confidencialidad de los datos.

Articulo 30°: Para efectos de entrega de informacion oportuna, material de trabajo,
documentacién etc., es obligacion del trabajador de las areas Administrativas, Educacion y
Salud tener activo un correo electrénico y un nimero de teléfono actualizado.

DEL HORARIO DE TRABAJO Y JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO

Articulo 31°: Para efectos del control de asistencia la Institucion mantendra un libro de
asistencia. El trabajador debe firmar el libro a la hora de entrada (al iniciar efectivamente la
prestacion de servicio para la cual fue contratado/a) y a la salida (esto es, terminada la
prestacion efectiva de sus servicios en conformidad al Contrato). Semanalmente el mismo
trabajador, debera hacer el resumen de las horas trabajadas segin su Contrato. El
incumplimiento de este articulo significard una amonestacion por escrito con copia a la
direccion del trabajo. Las horas extraordinarias que se puedan generar, deben ser autorizadas
por escrito por la jefa de UTP o Direccidon y no pueden superar las 2 horas diarias 0 12
semanales.

Articulo 32°: En el caso de los trabajadores a quienes les sea aplicable el Estatuto Docente,
el Contrato de Trabajo terminara, segun las causales legales establecidas en el articulo 72 del
DFL 1 del Ministerio de Educacion que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado
de la Ley 19.070 que Aprobd el Estatuto de los Profesionales de la Educacién y de las Leyes
que la Complementan y Modifican. En el caso de los trabajadores a quienes les sea aplicable
el Cddigo del Trabajo, el contrato de trabajo terminara por aplicacion de alguna de las
causales contempladas en los articulos 159, 160 y 161 de dicho cuerpo legal.

Articulo 33°: La jornada ordinaria de trabajo estara estipulada en el contrato individual de
cada funcionario.

e Modificaciones a la jornada de trabajo: La Fundacion Educacional Abriendo Caminos
podra establecer en el futuro, de comdn acuerdo con los trabajadores, jornadas de
trabajo distintas de las aqui consignadas, siempre que con ello no vulnere las
disposiciones legales que estén en vigencia ni limite las facultades de organizacion y
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administracion que le asisten a la empresa.

e EI trabajador o trabajadora no podra abandonar el lugar de su trabajo durante el
horario referido en el articulo anterior sin autorizacién escrita de su jefe directo.

e El lapso destinado a colacion debera registrarse en los correspondientes registros de
control de asistencia. Dicho periodo de descanso, que igualmente se consignara en el
contrato de trabajo, no se considerara como trabajado para computar la duracion de
la hora expresada.

e Debera dejarse constancia de toda ausencia, atraso o permiso durante la jornada
laboral en el libro de asistencia, otro instrumento oficial o el que hubiese en el futuro,
para el registro del respectivo trabajador o trabajadora. La entrada y salida del
personal se controlard y registrara a través de cualquier sistema que se implemente y
que esté conforme a la ley, y no produzca menoscabo del trabajador o trabajadora.

e EI empleador podra pactar con el trabajador o trabajadora, al inicio o durante la
vigencia de la relacion laboral, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, una
jornada de teletrabajo o modalidad de trabajo a distancia bajo los términos y
condiciones establecidos en la Ley N°21.220, dejandolo estipulado en el contrato de
trabajo o en documento anexo al mismo, asegurando que éste no implique un
menoscabo para el trabajador, en especial, respecto a su remuneracion.

Articulo 34°: Horas extraordinarias: Son horas extraordinarias de trabajo las que excedan
de la jornada semanal establecida en el contrato de trabajo, las trabajadas en domingos y
festivos que excedan estos maximos establecidos.

e Lamera permanencia del personal en su lugar de trabajo mas alla de la hora de salida,
sin la autorizacion de su jefe directo, no constituye causa para que proceda el pago de
horas extraordinarias.

e No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacién de un permiso,
siempre que dicha compensacion haya sido solicitada por escrito por el trabajador o
trabajadora y autorizada por el empleador.

Articulo 35°: Trabajadores sin limitacidn de jornada: Estaran excluidos de la limitacion
de jornada de trabajo los o las trabajadores o trabajadoras que se encuentren en algunas de
las excepciones previstas en la Ley, como cargos gerenciales, y todos aquellos que trabajen
sin fiscalizacion superior inmediata, y aquellos y aquellas que no ejercen sus funciones en
las establecimientos o dependencias de la Empresa. También quedaran excluidos (as) de la
limitacién de jornada los o las trabajadores o trabajadoras contratados para que presten sus
servicios preferentemente fuera de las dependencias o sitio de funcionamiento de la Empresa,
mediante la utilizacion de medios informaticos o telecomunicaciones. Con todo, estos
trabajadores o trabajadores estan obligados a informar sobre sus inasistencias a la jefatura
respectiva.

Debera dejarse constancia en el contrato de trabajo respectivo la condicion del trabajador
exceptuado de limitacion de jornada. Estos trabajadores o trabajadoras no estan obligados a
registrar asistencia en los sistemas de control implementados en la empresa y no tendran
derecho en ningun caso al pago de horas extraordinarias.

Articulo 36°: Todos los funcionarios del colegio tendran sus vacaciones
correspondientes, de acuerdo con las normas vigentes seguin su cargo y calendario escolar
respectivo.

Articulo 37°: Los trabajadores y las trabajadoras de la Fundacién Educacional Abriendo
Caminos deben cumplir fielmente todas y cada una de las obligaciones que les impone su
Contrato de Trabajo, las del presente Reglamento, las dérdenes e instrucciones de los
Directivos Superiores del Establecimiento y en especial las que a continuacion se indican:
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Cumplir estrictamente el contrato de trabajo y las obligaciones contraidas,
observando en forma especial las horas de entrada y salida diarias

Concurrir puntualmente a sus labores. Debera estar en condiciones de iniciar sus
funciones en su lugar de trabajo a la hora en que se inicia su jornada o tarea diaria.
Registrar, en el momento correspondiente, el libro de asistencia a la entrada y a la
salida del Establecimiento

Serd falta grave el suplantar la identidad de otra persona (firmar) con el fin de
favorecerla en el registro de entrada y salida.

Mantener una actitud moral, digna de acuerdo con el rol que esta llamado a cumplir.
Ser respetuoso con sus superiores y compafieros y cumplir las 6rdenes que se les
impartan para el buen servicio y los intereses del establecimiento.

Tener un trato correcto con sus compafieros de trabajo, subordinados, jefatura y toda
persona con quien, debido a su trabajo, tenga que relacionarse.

Usar, durante las horas de trabajo, los implementos y elementos de proteccion
personal, por ejemplo, uniformes requeridos para el cumplimiento de sus funciones,
determinados en este reglamento.

Cuidar y dar aviso de inmediato a sus jefes de las pérdidas, deterioros o
descomposturas que sufran objetos, maquinarias o materiales con que trabaja, a su
cargo, o de aquellos que puedan generar un accidente.

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

En caso de enfermedad o accidente que no sea del trabajo, el funcionario debe
justificar su inasistencia con la correspondiente licencia con la firma del profesional
que la extendid, ademas de su numero de registro en el Colegio Médico, remitiéndose
a la direccidn del colegio dentro de las 48 horas desde que deje de asistir al trabajo,
sin perjuicio de dar aviso de inmediato a la Institucion. En caso de que el documento
sea electronico, deberd dar aviso mediante correo escrito.

Comunicar dentro de dos dias habiles de ocurrido el cambio de nombres, apellidos,
de domicilio, organismo de salud al que esta afiliado, administrador de fondo de
pensiones, estado civil o en general, proporcionar toda la informacién legal necesaria
para mantener al dia los libros, contratos y registros respectivos.

Tomar conocimiento del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad y
cumplir sus disposiciones, procedimientos, medidas e instrucciones.

Cumplir con las politicas, normas y procedimientos que regulan las actividades en la
empresa

Mantener en buenas condiciones los elementos de trabajo que le sean entregados.
Emplear la maxima diligencia en el cuidado de las maquinarias, vehiculos, materiales
y materias primas de todo tipo y, en general, de los bienes de la empresa.

Dar cuenta de inmediato a su jefe o0 a la Direccion, de los accidentes, robos, delitos
de cualquier naturaleza y otro tipo de acto ilegal o ilicito que presencie o conozca y
que afecte a cualquier miembro de la comunidad escolar o los bienes del
establecimiento.

Cuidar de los materiales que sean entregados para el desempefio de sus funciones,
preocupandose preferentemente de su racional utilizacion a fin de obtener con ellos
el maximo de productividad.

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

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

Efectuar su trabajo con dedicacion, buen comportamiento, orden y disciplina.

Los trabajadores que deban atender publico y usuarios en general lo haran siempre en
forma deferente y atenta, actuando, ademas, con prontitud y eficiencia.

Los trabajadores deberan presentarse, a realizar sus labores, en condiciones de
presentacion personal adecuadas e inherentes a la funcién que realizan

Cooperar con sus pares antes eventualidades o situaciones fortuitas ante las cuales no
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y)

se haya percatado algun trabajador.
Tomar conocimiento de la Ley N°20.584, que regula los derechos y deberes que
tienen las personas en relacion con acciones vinculadas a su atencion en salud

DEL DERECHO A LAVIDA'Y DIGNIDAD DE LAS TRABAJADORAS Y
TRABAJADORES

Articulo 38°: Asi mismo, todos los trabajadores cuentan con derechos especificos, los que
se respetaran y se defenderan manteniendo la dignidad de la persona. Estos derechos son:

El derecho a la vida y a la integridad fisica del trabajador(a), siempre que su
vulneracion sea consecuencia directa de actos ocurridos en la relacion laboral.

El respeto y proteccion a la vida privada y a la honra del trabajador(a) y su familia.
El derecho a la libertad de conciencia, a la manifestacion de todas las creencias y al
ejercicio libre de todos los cultos.

La libertad de expresion, opinion e informacion sin censura previa, en cualquier
formay por cualquier medio.

La libertad de trabajo y el derecho a su libre eleccién. Ademas, la garantia de que
ninguna clase de trabajo puede ser prohibida, salvo las excepciones que la propia
Constitucion dispone.

El derecho a no ser sujeto de los actos discriminatorios sefialados en el articulo 2° del
Cadigo del Trabajo.

La libertad sindical y el derecho para negociar colectivamente sin obstaculos
indebidos.

La garantia de indemnidad, que consiste en no ser objeto de represalias ejercidas por
el empleador, en razén o como consecuencia de la labor fiscalizadora de la Direccion
del Trabajo o por el ejercicio de acciones judiciales.

Capitulo V

De las Prohibiciones

Articulo 39°: Prohibiciones de Orden para el trabajador o la trabajadora, las que tendran el
caracter de esenciales, de tal suerte que lainfraccion a cualquierade ellas podra estimarse como
incumplimiento grave a las obligaciones impuestas por el Contrato y por lo mismo, autorizan
al director a informar a la autoridad de caracter superior (empleador) para la aplicacion de
sanciones, si amerita:

a)

Preocuparse durante las horas de trabajo de asuntos ajenos a la Institucién o de tipo
personal o atender personas que no tengan vinculacién directa con su labor o la
perturben.

Preocuparse, durante las horas de trabajo, de negocios ajenos al establecimiento o de
asuntos personales, o atender personas que no tengan vinculacion con sus funciones.
Formar grupos, fumar, leer diarios y practicar juegos de azar en el recinto de la
Institucidn sin que tengan relacion con la misma.

Llegar atrasado a las horas de entrada y/o retirarse antes de la hora de término de la
jornada. No podra tener mas de 4 atrasos en el mismo mes, por méas de 5 minutos.
Ocultar inasistencias o atrasos propios o0 ajenos.

Ejecutar actividades gremiales, politicas, religiosas o sociales durante las horas de
trabajo, sin la debida autorizacion del jefe directo.

Suspender sus labores durante la jornada sin expresa autorizacion de su jefe directo, 0
realizar paros con infraccion a la legislacion vigente.

Usar herramientas, maquinarias y bienes de la Institucion para fines ajenos a ella.
Desarrollar actividades ajenas a la Institucion durante las horas de trabajo.

Introducir al recinto del establecimiento en que trabaja bebidas alcohdlicas, drogas o
cualquier estupefaciente.
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k) Presentarse al trabajo bajo influencia del alcohol o de cualquier droga.
[) El uso de alucin6genos en general, tipo de drogas o ingesta de bebidas alcohdlicas.
m) Dar mal trato a los estudiantes, apoderados, usuarios y publico en general, ya sea de
obra o de palabra.
n) Revelar antecedentes que hayan conocido con motivo de sus relaciones con la
empresa cuando se le hubiere pedido reserva sobre ellos.
0) Prestar dinero a interés y comercializar especies dentro del recinto de la Institucion.
p) Ausentarse de sus funciones sin permiso de su jefe directo.
q) Utilizar un lenguaje inadecuado y participar en acciones o situaciones obscenas

r) Ingerir alimentos dentro del aula o con estudiantes fuera de las horas autorizadas o en
lugares no permitidos. Excepcionalmente, la Direccion del Establecimiento, en virtud de
situaciones especiales definidas por la autoridad sanitaria (MINSAL), podra permitir la

ingesta de alimentos en zonas no autorizadas.

s) Ingresar o permanecer en el recinto de la Institucion fuera de las horas de su jornada
habitual de trabajo, salvo autorizacion o citacion expresade la jefatura respectiva.

t) El uso indiscriminado de ciertos recursos del Colegio tanto del ambito pedagogico
(notebook, etc.), como del ambito general (teléfono, uso de herramientas, agua,
energia eléctrica, etc.).

u) Utilizar medios tecnoldgicos o redes sociales en horas de trabajo para fines personales
(Facebook, chat, WhatsApp, otros).

v) Distribuir materiales ofensivos, de acoso o inapropiados, desde o por medio de
sistemas y/o equipos computacionales de la empresa.

w) Instalar, desinstalar y/o inhabilitar software, aplicaciones y configuraciones de
seguridad, sin la autorizacion escrita del Jefe de la unidad responsable en la empresa.

X) Difundir las cuentas de usuario y contrasefias de acceso (password) a los sistemas
computacionales y/o equipos de comunicacidn, que le sean entregados para cumplir
sus funciones.

y) Vender los elementos de proteccion personal que les han sido proporcionados por la
empresa, para su propia proteccion.

z) Presentarse al trabajo en condiciones no adecuadas para el ejercicio de su cargo.

aa) Tener relaciones sexuales dentro del establecimiento.

bb) Mantener relaciones afectivas con estudiantes.

Capitulo VI
Registro y Control de Asistencia al Lugar de Trabajo

Articulo 40°: Registro: Para los efectos de controlar la asistencia y horas trabajadas de los
trabajadores, se llevard un registro que puede consistir en un libro de asistencia o un reloj
control con tarjeta de registro. También se puede llevar un registro electronico-
computacional en que el trabajador o trabajadora utilice una tarjeta con cinta magnética,
siempre y cuando el dispositivo cuente con un visor que haga visible los datos que registra o
una hoja de comprobacion que deje oportuna constancia de ellos o un sistema computacional
de control biométrico por impresion dactilar, sistema que la Direccion del Trabajo lo hace
asimilable a un reloj control.

Articulo 41°: Responsabilidad del Control: EI empleador es quien administra el sistema
de control de asistencia y es responsable sobre su uso, pero corresponde a cada trabajador o
trabajadora, en forma personal, registrar diariamente su asistencia y horas de entrada y salida
en el respectivo sistema de control. Las anotaciones o registros efectuados en el sistema de
control de asistencia no podran ser alterados por ningun motivo. Si por circunstancias
especiales se produjere cualquier error en la marca, anotacion o registro, sélo el jefe del area
respectiva podra hacer la rectificacion necesaria, debiendo firmarla el trabajador o
trabajadora.
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Articulo 42°: Ausencias emergentes en horario de trabajo: También deberan registrarse
las ausencias derivadas de permisos por asuntos particulares o enfermedades originadas
dentro del horario de trabajo. Ademéas, como medida de orden y de seguridad, cada vez que
un trabajador o trabajadora ingrese o se retire de su lugar de trabajo fuera de las horas
habituales, debera contar con la expresa autorizacion de su jefe directo.

Los permisos por asuntos particulares deberan ser solicitados por escrito y con la debida
anticipacion ante la jefa de UTP y esta informarla a la Direccion del Establecimiento.

Articulo 43°: Inicio Anticipado o Término retrasado. El trabajador o trabajadora se obliga
a no iniciar su jornada diaria de trabajo antes de la hora de inicio establecido en el turno
correspondiente y/o contrato respectivo, y a no permanecer en el recinto de sus labores o
dependencias de la empresa con posterioridad al término de su jornada. Cuando por
circunstancias especiales el trabajador o trabajadora deba ingresar antes o retirarse después
del horario correspondiente, debera notificarlo a su superior con 24 horas de anticipacion, no
pudiendo considerar este tiempo como parte de su jornada ordinaria o extraordinaria.

Articulo 44°: Descuentos por Atrasos: El personal que concurra atrasado sufrira el
descuento de tiempo no laborado, sin perjuicio de configurarse, ademas, la causal de despido
establecido en el N°7 del Art. 160 del Cdodigo del Trabajo. Para este efecto, se considerara
configurada la causal, cuando el trabajador haya recibido tres amonestaciones por atraso
reiterado en el transcurso de seis meses. El tiempo registrado antes del inicio de la jornada
ordinaria no se computara como sobre tiempo o trabajo extraordinario.

Capitulo VII
Del Feriado del Personal, incluye Ley 21.152

Articulo 45°: Periodo para hacer efectivos los feriados: Los periodos a los cuales estan
afectos los diferentes trabajadores de la Fundacion Educacional Abriendo Caminos
dependeré del cargo pues estan afectados por diferentes estatutos, normas o leyes.

Articulo 46°: Feriados obligatorios e irrenunciables Los dias 1 de mayo, 18 y 19 de
septiembre, 25 de diciembre y 1 de enero de cada afio, son feriados obligatorios e
irrenunciables para todos los trabajadores del comercio, con excepcién de aquellos que se
desempefian en clubes, restaurantes, establecimientos de entretenimientos, tales como, cines,
espectaculos en vivo, discotecas, pub, cabarets, casinos de juego y otros lugares de juego
legalmente autorizados. Tampoco es aplicable a los trabajadores de expendio de
combustibles, farmacias de urgencia y de las farmacias que deben cumplir turnos fijados por
la autoridad sanitaria. De acuerdo con lo previsto en el articulo 35 ter del Codigo del Trabajo,
en cada afio calendario que los dias 18 y 19 de septiembre sean martes y miércoles,
respectivamente, 0 miércoles o jueves, respectivamente, es feriado el dia lunes 17 o el dia
viernes 20 de dicho mes, segun el caso.

a Docentes: Para el caso de los trabajadores docentes (profesores) o aquellas personas
que tengan la habilitacion docente autorizada por el Ministerio de Educacién aplicara
lo sefialado en el Estatuto Docente

“Oportunidad de hacer uso del feriado: El articulo 41 de la ley 19.070, que
aprobo el Estatuto de los Profesionales de la Educacion, establece que, para
todos los efectos legales, el feriado de los profesionales de la educacion que se
desempefien en establecimientos educacionales sera el periodo de interrupcion
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de las actividades escolares en los meses de enero a febrero o el que medie entre
el término del afio escolar y el comienzo del siguiente, segun corresponda.
Durante dicha interrupcién podran ser convocados para cumplir actividades de
perfeccionamiento u otras que no tengan el caracter de docencia de aula, hasta
por un periodo de tres semanas consecutivas. Es del caso advertir que tal
disposicion se aplica a los docentes que laboran en establecimientos
educaciones particulares subvencionados conforme se dispone en el articulo 80
del Estatuto Docente. De lo sefialado anteriormente se desprende que el feriado
legal de los docentes esté vinculado al periodo de interrupcion de las actividades
escolares, razon por la cual dichos dependientes no pueden impetrar este
beneficio en una época distinta al de la interrupcion. Es del caso sefialar que las
normas especiales del Estatuto Docente no contemplan posibilidad alguna de
suspender o trasladar el ejercicio de este beneficio”.

b. Asistentes de la Educacién (aula): aplica la ley 21.152 de abril de 2019, que modificd
la ley 21.109 de octubre del 2018 (se transcribe en forma integra los articulos 39 y 40
y 41):

i.  Articulo 39.- La jornada semanal ordinaria de trabajo de los asistentes de la
educacion regulados en esta ley no podra exceder de 44 horas cronolégicas
para un mismo empleador, incluyendo 30 minutos de colacion para aquellos
trabajadores  contratados por, a lo  menos, 43  horas.
Sin perjuicio de lo anterior, en aquellos casos en que la distribucion de la
jornada diaria fuere igual o superior a 8 horas, ésta incluird 30 minutos
destinados a colacién, aun cuando la jornada semanal sea inferior a 43 horas.
El tiempo utilizado para la colacion no podra ser interrumpido, salvo casos
de fuerza mayor. El tiempo que el asistente de la educacion utilice en un
mismo dia para trasladarse de un establecimiento a otro en virtud de una
misma relacién laboral, se considerara trabajado para todos los efectos de
esta ley, y el costo de movilizacion serd de cargo del empleador. Ambas
circunstancias deberan sefialarse expresamente.

ii.  Articulo 40.- EI empleador deberd proporcionar a los asistentes de la
educacion una infraestructura adecuada para ejercer el derecho a colacion,
incluyendo entre las instalaciones, servicios higiénicos.

iii.  Articulo 41.- Los asistentes de la educacién gozaran de feriado por el periodo
de interrupcion de las actividades escolares entre los meses de enero y
febrero o el que medie entre el término del afio escolar y el comienzo del
siguiente, asi como durante la interrupcion de las actividades académicas en
la época invernal de cada afio. Durante dichas interrupciones, podran ser
convocados a cumplir actividades de capacitacion, hasta por un periodo de
tres semanas consecutivas. Sin perjuicio del inciso anterior, aquellos
asistentes de la educacion que desarrollen labores esenciales para asegurar la
correcta prestacion del servicio educacional al inicio del afio escolar, las que
incluiran, a lo menos, aquellas de reparacion, mantencion, aseo y seguridad
del establecimiento educacional, asi como aquellas que determine mediante
acto fundado el Director Ejecutivo, podran ser llamados a cumplir con dichas
tareas, en cuyo caso se les compensara en cualquier otra época del afio los
dias trabajados. Con todo, se podréa fijar como fecha de término del feriado
estival, cinco dias habiles previos al inicio del afio escolar. Para el caso del
personal de los jardines infantiles financiados por la Junta Nacional de
Jardines Infantiles via transferencia de fondos, la capacitacion se realizara
preferentemente durante el mes de enero.

Articulo 47°: Feriados de Asistentes de la educacion distintos a aquellos que laboran en
aula: Se transcribe la Ley 21.199, promulgada el 17 de enero de 2020, que interpreta el
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articulo 56 de la ley 21.109, que establece el estatuto de los asistentes de la educacién publica:

“Articulo Unico.- Declérase interpretando el articulo 56 de laley N°21.109, que
establece un Estatuto de los Asistentes de la Educacion Publica, que los articulos 38,
39, 40 y 41 del referido texto antes citado, benefician en cuanto a sus efectos a los
asistentes de la educacion, entendidos como tales quienes colaboran en el desarrollo
del proceso de ensefianza y aprendizaje de los estudiantes y la correcta prestacion del
servicio educacional, a traves de funciones de caracter profesional distintas de aquellas
establecidas en el articulo 5° del decreto con fuerza de ley N°1, del Ministerio de
Educacion, promulgado el afio 1996 y publicado el afio 1997; sean del estamento
técnico, administrativo o auxiliar, realicen sus tareas en aula o fuera de ellas y que
presten servicios en educacion parvularia, basica y media, en establecimientos que
reciban subvencion por parte del Estado, cualquiera sea su forma de organizacion,
conforme al decreto con fuerza de ley N°2, del Ministerio de Educacion, de 1998.

Capitulo VIII

De las Licencias, los Permisos Comunes, los Permisos de acuerdo con Ley 21.063:
seguro para el acompafamiento de nifios y nifias en condicion grave de salud vy, los
permisos otorgados por Ley 20.769, para exdmenes de medicina preventiva

Articulo 48°: Licencia Médica Se entiende por Licencia Médica el derecho que tiene el
trabajador de ausentarseoreducirsujornadadetrabajo, duranteundeterminadolapsodetiempo,
en cumplimiento de una indicacion profesional certificada por un médico-cirujano, cirujano
dentista 0 matrona, reconocida por su empleador en su caso, y autorizada por la Comision de
Medicina Preventiva e Invalidez, en adelante "COMPIN", de la Secretaria Regional
Ministerial de Salud, en adelante “Seremi de Salud”, o Institucion de Salud Previsional
(ISAPRE) segun correspondan.

a. Aviso de Licencia médica: En el caso que el trabajador se encuentre enfermo o
imposibilitado de concurrir a su trabajo, debera avisar a la Direccion de la Fundacion
Educacional Abriendo Caminos, por €l mismo o ella misma o por un tercero, dentro
de las 24 horas de sobrevenida la enfermedad.

b. Plazos de presentacion de una licencia médica: Los trabajadores y trabajadoras
deben presentar las licencias médicas en Original a sus respectivos empleadores
dentro del plazo de 2 (dos) dias habiles, contados desde la fecha de iniciacion de la
licencia médica. Solo en caso de corresponder a un documento electrénico, un aviso
mediante correo electrdnico al correo institucional seré suficiente.

c. Derecho a cerciorarse: La Fundacién Educacional Abriendo Caminos, podra
cerciorarse en cualquier momento de la existencia de la enfermedad y tendra derecho
a que un facultativo que ella designe examine al trabajador enfermo en su domicilio.
Asimismo, la empresa podra verificar que el trabajador dé cumplimiento al reposo
que se le ordene.

d. Rechazo de Licencias Médicas: Ante el rechazo de una licencia médica, si el
trabajador o trabajadora esta afiliado a una ISAPRE puede apelar a la COMPIN, en
un plazo méximo de 15 dias habiles contados desde la recepcion de la carta que
notifica el rechazo. Si, luego, la ISAPRE no cumple con lo establecido por la
COMPIN, puede acudir a la Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO).

Si el empleado es afiliado a FONASA y la COMPIN rechaza su licencia médica debe
apelar directamente en la SUSESO
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e. Licencias médicas por estado grave de salud de menores de 18 afios: Los padres
y las madres trabajadores de nifios y nifias afectados por una condicion grave de salud,
pueden ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con
el objeto de prestarles atencion, acompafiamiento o cuidado personal, recibiendo
durante ese periodo un subsidio que reemplace total o parcialmente su remuneracion
o0 renta mensual, en conformidad con los requisitos establecidos en la Ley N°21.063,
que crea el Seguro para Acompafiamiento de Nifios y Nifias (Ley SANNA). Tambien
seran beneficiarios de este Seguro el trabajador o la trabajadora que tenga a su cargo
el cuidado personal de dicho nifio o nifia, otorgado por resolucion judicial.

El médico tratante del nifio o nifia otorgara la licencia médica al trabajador o
trabajadora certificando la ocurrencia de una o mas de las contingencias protegidas
por el Seguro para Acompafiamiento de Nifios o Nifias.

Las contingencias protegidas para nifios o nifias mayores de un afio y menores de 18
afios cubiertas al 1 de enero de 2020 son: Cancer, trasplante de drgano sélido o de
progenitores hematopoyeéticos, y en caso de fase o estado terminal de la vida.

A partir del 1 de diciembre de 2020, se incluira la contingencia protegida de accidente
grave con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y permanente para nifios o
nifias mayores de un afio y menores de 15 afios

DE LOS PERMISOS

Articulo 49°: Maternidad: Por maternidad, las trabajadoras tienen derecho a un descanso
de 6 semanas antes del parto y 12 semanas despues de él, conservandoles sus empleos durante
dichos periodos y recibiendo el subsidio que establecen las normas legales y reglamentarias
vigentes.

El plazo anterior podra aumentarse o variar por causa de enfermedad debidamente
comprobada, en conformidad con la legislacion vigente.

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

En los casos que, la trabajadora o el trabajador que tenga a su cuidado un menor de edad
inferior a seis meses, otorgado judicialmente la tuicion o el cuidado personal del menor como
medida de proteccion, debidamente comprobado como lo establece el codigo del trabajo,
tendré derecho a permiso y subsidio hasta por 12 semanas

Articulo 50°: Post Natal Parental: Ademas, la madre tendra derecho a un permiso posnatal
parental de 12 semanas a continuacion del periodo posnatal, durante el cual recibira un
subsidio cuya base de célculo sera la misma del subsidio por descanso de maternidad.

Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso
posnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso posnatal parental se extendera
a 18 semanas. En este caso, percibira el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiese
correspondido.

Para obtener este beneficio, la trabajadora debera avisar a su empleador mediante carta
certificada, enviada a lo menos con 30 dias de anticipacion al término del periodo postnatal,
con copia a la Inspeccion del Trabajo. EI empleador estard obligado a reincorporar a la
trabajadora, salvo que por la naturaleza de sus labores y las condiciones en las que se
desempefia, solo puedan desarrollarse ejerciendo la jornada que la trabajadora cumplia antes
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de su permiso prenatal.

La negativa del empleador a la reincorporacion parcial deberd ser fundamentada e informada
a la trabajadora, dentro de los 3 dias de recibida la comunicacion por ella, mediante carta
certificada con copia a la Inspeccion del Trabajo. La trabajadora podra reclamar de dicha
negativa ante la referida entidad, dentro de 3 dias habiles contados desde que tome
conocimiento de la comunicacion de su empleador.

La Inspeccion del Trabajo resolvera si la naturaleza de las laborales y las condiciones en las
que éstas son desempefiadas justifican o no la negativa del empleador.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre, podré gozar
del permiso posnatal parental, a partir de la séptima semana de este, por el nimero de semanas
que ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del
permiso y dardn derecho al subsidio. Para hacer uso del descanso por maternidad, la
trabajadora debera presentar a la empresa la licencia médica que ordena el D.S. 3 de 1984,
del Ministerio de Salud.

Articulo 51°: Sala Cuna: De conformidad con la legislacion vigente, tendran derecho a
gozar del beneficio de sala cuna las madres que laboren en Empresas que ocupen 20 0 mas
trabajadores. Lo anterior, con el fin de que ellas puedan dar alimento a sus hijos menores de
dos afios y dejarlos mientras ellas estén en el trabajo. En el caso que la madre trabajadora
decida no llevar al menor de dos afios a la sala cuna definida por la Empresa, ésta no tendra
obligacion de pagar a la trabajadora suma alguna de dinero por dicho concepto.

Articulo 52°: Fuero Laboral: Durante el periodo de embarazo y hasta 1 afio después de
expirado el descanso por maternidad, excluido el permiso posnatal parental, la trabajadora
gozara de fuero laboral. En caso de que el padre haga uso del permiso posnhatal parental,
también gozara de fuero laboral, por un periodo equivalente al doble de la duracion de su
permiso, a contar de los 10 dias anteriores al comienzo del uso de este. Con todo, este fuero
del padre no podra exceder de 3 meses.

Articulo 53°: Permiso por nacimiento de un hijo: El padre trabajador tendra derecho a un
permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el que podré utilizar a su
eleccion desde el momento del parto, y en este caso serd de dias continuos o distribuidos
dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se otorgara al
padre al que se le conceda la adopcion, y se contara a partir de la notificacidn de la resolucion
que otorga el cuidado personal o acoja la adopcién del menor, siendo este derecho
irrenunciable.

Articulo 54°: Permiso para dar alimentacion: Las trabajadoras tendran derecho a disponer
a lo menos, de una hora al dia, para dar alimento a sus hijos menores de dos afios. Este
derecho podré ejercerse de alguna de las siguientes formas a acordar con el empleador:

a. En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.

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

c. Postergando o adelantando en media hora, 0 en una hora, el inicio o el
término de su jornada.

=

En caso de que el padre y la madre sean trabajadores, ambos podran acordar que sea el padre
quien ejerza el derecho. Esta decision y cualquier modificacién de esta deberan 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
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del Trabajo.

Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerara como trabajado.

Articulo 55°: Permiso por enfermedad grave de hijo menor de un afio: Toda trabajadora
tendra derecho a permiso y al subsidio que establece la ley cuando la salud de su hijo menor
de un afio requiera de su atencion en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia
que debera ser acreditada mediante certificado medico otorgado o ratificado por los servicios
que tengan a su cargo la atencion médica del menor. En el caso que ambos padres sean
trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccion de la madre, podra gozar del permiso y subsidio
antes indicado.

Con todo, gozara de este permiso y subsidio el padre, cuando la madre hubiere fallecido o él
tuviere la tuicion del menor por sentencia judicial.

Tendra también derechos a este permiso y subsidio, la trabajadora o 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 del menor como medida de proteccién. Este
derecho se extendera al cdnyuge, en los mismos términos sefialados en el inciso anterior.

Articulo 56°: Permiso por accidente o enfermedad grave de un hijo menor de 18 afios:
Cuando la salud de un nifio o nifia mayor de un afio y menor de dieciocho afios de edad
requiera el cuidado personal de su padre o madre con motivo de un accidente grave o de una
enfermedad grave, aguda y con riesgo de muerte, tanto el padre como la madre trabajadores
tendran derecho a un permiso para ausentarse de su trabajo, por el nimero de horas
equivalente a 10 horas ordinarias de trabajo, distribuidas a eleccion del trabajador o
trabajadora en jornadas completas, parciales o combinacién de ambas, las que se
consideraran como trabajadas para todos los efectos legales. El accidente o la enfermedad
deberén ser acreditados mediante certificado otorgado por el médico que tenga a cargo la
atencion el nifio o nifia. Codigo del Trabajo (Art. 199 bis).

Cuando el cuidado personal del nifio o nifia lo tenga un tercero distinto del padre o la madre,
otorgado por resolucion judicial, sélo éste podra hacer uso del permiso en los términos que
el padre o la madre. El tiempo no trabajado debera ser restituido por el trabajador o
trabajadora mediante imputaciéon a su préximo feriado anual o laborando horas
extraordinarias, o a través de cualquier forma que convengan libremente las partes. En estos
casos, se aplicard lo dispuesto en el articulo 32 del cddigo del trabajo.

De no ser posible aplicar los mecanismos sefialados en el inciso anterior, se podra descontar
el tiempo equivalente al permiso obtenido de las remuneraciones mensuales del trabajador,
en forma de un dia por mes, lo que podra fraccionarse segun sea el sistema de pago, 0 en
forma integra si el trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa.

Estos derechos seran aplicables a los padres, a la persona que tenga a 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 inscrito en el registro nacional de la discapacidad, o siendo menor
de seis afios, con la determinacion diagnostica del médico tratante. Lo dispuesto en el inciso
precedente se aplicara, en iguales términos, tratandose de persona mayor de 18 afios con
discapacidad mental, por causas psiquicas o intelectual, multidéficit, o bien, por dependencia
severa.

Cuando él o la conyuge, el o la conviviente civil o el padre o la madre del trabajador o
trabajadora estén desahuciados o en estado terminal, el trabajador o la trabajadora podra
ejercer el derecho establecido en el articulo 199 bis del Codigo del Trabajo, debiendo
acreditarse esta circunstancia mediante certificado médico.
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Articulo 57°: Desafuero: Solo con causa legal se podra pedir el desafuero de la trabajadora
durante el periodo de embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de
maternidad. Este periodo de un afio se hace extensivo a aquellas trabajadoras y trabajadores
(viudos o solteros) que hubieren adoptado un menor en conformidad a la ley de Adopcion
N°19.620.

Articulo 58°: Permiso por Fallecimiento: De acuerdo con las disposiciones del Cadigo del
Trabajo, en el caso de muerte de un hijo, asi como en el de muerte del conyuge, todo
trabajador tiene derecho a 7 dias de corrido de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio.

Habréa derecho a un permiso pagado por tres dias. en caso de muerte de un hijo en periodo de
gestacion, asi como en el de muerte del padre o de la madre del trabajador.

Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No
obstante, tratdndose de una defuncion fetal, el permiso se hara efectivo desde el momento de
acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncién fetal.

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

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser compensados en dinero.

El o los decesos se acreditaran con los certificados correspondientes.

Articulo 59°: Permiso por Matrimonio o Acuerdo de Unién Civil: En el caso de contraer
matrimonio o acuerdo de unidn civil, todo trabajador o trabajadora 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 o acuerdo
civil, y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracion.

El trabajador debera avisar a su empleador con treinta dias de anticipacién y presentar dentro
de los treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo certificado de matrimonio o de
acuerdo de union civil, segun corresponda, otorgado por el Servicio de Registro Civil e
Identificacion.

Articulo 60°: Permisos para examenes de medicina preventiva (Ley 20.769): Modifica el
codigo del trabajo, otorgando permiso a trabajadoras y trabajadores para efectuarse examenes
de mamografia y de préstata, respectivamente y otras prestaciones de medicina preventiva que
se sefialan:

Articulo Unico. Incorporase el siguiente articulo 66 bis del Codigo del Trabajo: "Articulo 66
bis.- Las trabajadoras mayores de cuarenta afios de edad y los trabajadores mayores de
cincuenta, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a treinta dias, tendran derecho
a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relacion laboral, para
someterse a los examenes de mamografia y préstata, respectivamente, pudiendo incluir otras
prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de papanicolau, en las instituciones
de salud publicas o privadas que corresponda. En el caso de los contratos celebrados por un
plazo fijo, o para la realizacion de una obra o faena determinada, este derecho podra ejercerse a
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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 exdmenes, sefialado en el inciso anterior, ser4 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
meédico necesario.

Para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberan dar aviso al empleador con una
semana de anticipacion a la realizacion de los exdmenes; asimismo, 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, serd considerado como trabajado
para todos los efectos legales; asimismo, este permiso no podréa ser compensado en dinero, ni
durante ni al término de la relacién laboral, entendiéndose por no escrita cualquier estipulacion
en contrario.

Articulo 61°: Sélo por causa justificada la Direccidn autorizard permisos, siempre que no
cause un impacto en el regular funcionamiento de la institucion. No serdn autorizados
permisos los lunes ni viernes, ni dias anteriores ni posteriores a un feriado.

Articulo 62°: Todo funcionario que se ausente de sus funciones, sin antes haber sido
autorizado formalmente, aun cuando haya solicitado permiso sin goce de remuneraciones,
sera sancionado con la pena de censura por escrito, segun autoriza el articulo 154 nimero 10
del Caodigo del Trabajo.

Articulo 63: Informaciones, peticiones y reclamos: Los reclamos, peticiones e
informaciones individuales seran formulados por el interesado, por escrito, y se tramitaran
directamente ante su jefe directo, quien dara respuesta en un plazo no mayor a cinco dias. A
su vez, el jefe directo deberd comunicarlo de inmediato o a lo mas, dentro de 24 horas a la
Direccion del establecimiento.

CAPITULO IX

DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 64°: Remuneraciones. - Constituyen remuneracion o sueldo base, el estipendio
obligatorio y fijo, en dinero, pagado por periodos iguales, determinados en el contrato, que
recibe el trabajador o trabajadora por la prestacion de sus servicios en una jornada ordinaria
de trabajo.

Articulo 65°: Monto minimo de la remuneracion: El sueldo, no podra ser inferior a un
ingreso minimo mensual o la proporcion que resulte de un calculo, si se pactan jornadas
parciales.

Se exceptlan de esta norma aquellos trabajadores exentos del cumplimiento de jornada. Sin
perjuicio de lo dispuesto en el inciso segundo del articulo 22 del Cddigo del Trabajo, se
presumira que el trabajador esta afecto a cumplimiento de jornada, cuando debiere registrar
por cualquier medio y en cualquier momento del dia el ingreso o egreso a sus labores, o0 bien
cuando el empleador efectuare descuentos por atrasos en que incurriere el trabajador.
Asimismo, se presumira que el trabajador esta afecto a la jornada ordinaria, cuando el
empleador, por intermedio de un superior jerarquico, ejerciere una supervision o control
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funcional y directo sobre la forma y oportunidad en que se desarrollen las labores,
entendiéndose que no existe tal funcionalidad cuando el trabajador s6lo entrega resultados
de sus gestiones y se reporta esporadicamente, especialmente en el caso de desarrollar sus
labores en Regiones diferentes de la del domicilio del empleador.

Articulo 66°: Montos no remuneracionales: No constituyen remuneracion las asignaciones
de movilizacion, de pérdida de caja, de desgaste de herramientas y de colacion, los viaticos,
las prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la ley, la indemnizacion por afios de
servicios establecida en el articulo 163 del Cédigo del Trabajo y las demas que proceda pagar
al extinguirse la relacion contractual ni, en general, las devoluciones de gastos en que se
incurra por causa del trabajo.

Articulo 67°: Reajustes: Los reajustes legales no se aplicaran a las remuneraciones y
beneficios estipulados en contratos y convenios colectivos de trabajo o en fallos arbitrales
recaidos en una negociacion colectiva.

Articulo68°: Periodicidad del pago: La remuneracion se pagara mensualmente. En ningun
caso la unidad de tiempo podra exceder de un mes.

Articulo 69°: Forma de pago: El pago de la remuneracion se realizard por transferencia
electrénica, a una cuenta bancaria personal que comunique el trabajador. El abono se
realizard como maximo el 5to dia habil siguiente al mes efectivamente trabajado.

Articulo 70°: Descuentos: Del total de las remuneraciones, la Fundacion Educacional
Abriendo Caminos solamente deducira los impuestos legales, las cotizaciones previsionales
y todos aquellos descuentos debidamente autorizados por el Cédigo del Trabajo. Solamente
con acuerdo entre el empleador y los trabajadores, se podra efectuar otro tipo de descuentos,
y, aun asi, el total de descuentos excluidos los previsionales y tributarios, no podra ser
superior al 30% de la remuneracion total del trabajador que sean responsabilidad del
empleador; si el trabajador hubiere contraido compromisos externos con descuento a traves
del empleador, el monto o porcentaje, sera de su responsabilidad.

Asi mismo, se deducirdn las multas contempladas en este Reglamento Interno y demas que
determinen las leyes.

Articulo 71°: Comprobante del pago de remuneraciones: Junto con el pago de las
remuneraciones, la empresa, a peticion del trabajador, podra entregar al trabajador o
trabajadora un comprobante electronico de la transferencia, con la liquidacién del monto
pagado Yy la relacion de los pagos y de los descuentos que se le han hecho.

Articulo 72°: Aclaracion y/o rectificacion de la liquidacién mensual: Si el trabajador o
trabajadora objetase la liquidacién, debera efectuar esta objecion verbalmente o por escrito
al Gerente (area de remuneraciones), el cual revisara los antecedentes y si hubiere lugar
practicara una reliquidacion, a la brevedad posible, pagandose las sumas correspondientes.

DEL DERECHO A LA IGUALDAD DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 73°: Derecho de Igualdad en las remuneraciones: La Fundacion Educacional
Abriendo Caminos, cumplira con el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres
y mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias
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objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las capacidades,
calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

Articulo 74°: Procedimiento para solicitar aclarar o de reclamo: Aquella trabajadora que
considere que se ha cometido una infraccién al derecho a la igualdad de las remuneraciones,
podra reclamar por escrito mediante carta dirigida al Gerente General, sefialando los
nombres, apellidos y R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y funcién que
realiza en la empresa y cual es su dependencia jerarquica, como también la forma en que se
habria cometido o producido la infraccion denunciada.

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

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

Capitulo X

De las Peticiones y Reclamos

Articulo 75°: Toda peticion o reclamo que desee formular un trabajador sobre asuntos
relacionados con sus derechos y obligaciones debe ser presentada por escrito directamente
por el trabajador interesado al Gerente General. El Gerente General debe dar respuesta de
inmediato, cuando ello sea posible 0 a mas tardar dentro del plazo de 6 dias habiles, contados
desde el momento en que se le formula la peticion o reclamo.

Capitulo XI
Del Régimen Disciplinario, de las Sanciones y de los Reconocimientos

SANCIONES Y MULTAS EN GENERAL

Articulo 76°: Amonestaciones: Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de
este Reglamento y que no sean causal de terminacion de sus contratos de trabajo, se
sancionaran con lo siguiente:

Amonestacion verbal.

b. Amonestacién escrita, en caso de reincidencia.

c. Amonestacion escrita, dejando constancia en la hoja de vida del trabajador o
trabajadora e informacidn por escrito a la Inspeccion del Trabajo.

d. Multa de hasta un maximo del 25% de la remuneracion diaria del trabajador o

trabajadora.

o

De las multas, podréa reclamarse dentro del tercer dia de aplicada y notificada ante la
Inspeccion del Trabajo correspondiente.
Articulo 77°: Faltas graves:

a. Falta de probidad (honradez), vias de hecho, injurias o conducta inmoral grave
debidamente comprobada.
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b. La 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, falta
injustificada o sin aviso previo de parte del trabajador que tuviera a su cargo una actividad que
signifique una perturbacién grave en la marcha del establecimiento.

c. Abandono del trabajo por parte del trabajador entendiéndose por tal:
1. Lasalida intempestiva e injustificada del trabajador del sitio del trabajo durante
las horas de trabajo, sin permiso de la Institucion o de quien lo represente, y
2. La negativa a trabajar, sin causa justificada en las tareas convenidas en el
Contrato.

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

e. El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, maquinarias, utiles de

trabajos, productos o mercaderias u otros.

f. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el Contrato.

g. Otorgamiento de certificados, permisos o documentos sobre estado de salud con
antecedentes falsos o que hagan uso malicioso de éstos seran denunciados a la autoridad

competente.

h. Introducir al recinto del establecimiento en que trabaja bebidas alcohdlicas, drogas o
cualquier estupefaciente, salvo prescripcion médica o autorizacion de la direccion,
respectivamente.

i. Presentarse al trabajo bajo influencia del alcohol o de cualquier droga.

Articulo 78°: Obligacién de Informar: Todo trabajador que conozca un hecho que revista
caracteres de infraccion, o bien un hecho que justifique una investigacion especial, debera
ponerlo en conocimiento del equipo encargado de Convivencia Escolar del Establecimiento
0 en quien éste delegue, en su ausencia.

Articulo 79°: Definicién de evento merecedor de ser infraccionado. Por hecho que reviste
caracteres de infraccion, se entendera todo aquel que constituya infraccion a la Ley, o que
pueda comprometer o comprometera los intereses de la Institucion, tales como los actos que
causen dafio a los bienes, las transgresiones al reglamento interno o a las instrucciones
generales o especiales impartidas por escrito, a las normas del contrato de trabajo o a las
faltas o los delitos que cometan en el interior del establecimiento.

Articulo 80°: Quejas y/o Denuncias: Las quejas 0 denuncias en contra de un Profesional
de la Educacion deben ser formuladas por escrito, a fin de que sean admitidas por el
encargado de Convivencia Escolar del Establecimiento.

Articulo 81°: Quejas y/o Denuncias contra los directivos: Las quejas o denuncias en
contra de algin Directivo Superior deben ser formuladas por escrito, al Representante Legal
del Colegio. Formulada la queja o denuncia, ésta deberd ser puesta en conocimiento al
trabajador afectado dentro del plazo de cinco dias de su recepcion, a fin de que éste, también
en un plazo de cinco dias, proceda a dar respuesta escrita de la misma, acompafiando los
antecedentes que estime pertinentes. El representante legal, tendra el plazo de diez dias para
resolver acerca de la denuncia o queja, para lo cual deberan tener presente el mérito de los
antecedentes que obren en su poder 0 que ordene acompariar, como medida para resolver el
caso.
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En presencia de la queja o denuncia y de su correspondiente respuesta y antecedentes,
el representante legal, podra adoptar alguna de las dos decisiones siguientes: desestimar
o0 adoptar las medidas correctivas que la naturaleza de la situacion amerite.

El procedimiento en caso de queja o denuncia debera llevarse en forma privada, de modo
tal que no se dafie laimagen o la honra del trabajador, en especial, si la situacion resultare
infundada.

Si se tratare de quejas o denuncias sobre hechos que impliquen la comision de un delito,
el Representante Legal o director debe poner los antecedentes en conocimiento de la
JusticiaOrdinaria, y seactuarasegunProtocolo establecido.

Si se tratare de quejas o denuncias sobre hechos que impliquen “abuso escolar” se
deberan poner los antecedentes en conocimiento de la Justicia Ordinaria, y se actuara
segun Protocolo establecido por el colegio.

Articulo 82°: Cuando el funcionario no cumple con los roles y funciones establecidas en la

ley N°19.070 (Profesionales de la Educacion) y/o contrato, se procedera de acuerdo con:

a)

12 Instancia: Amonestacion verbal y personal con registro escrito del jefe directo y/o
encargado de Convivencia Escolar.

22 Instancia: amonestacion escrita del jefe directo y/o encargado de Convivencia Escolar.
3% Instancia: amonestacion escrita del director con copia al Representante Legal e

Inspeccion del Trabajo.
d) Multa de hasta un maximo del 25% de la remuneracién diaria del trabajador o
trabajadora.

Articulo83°: Sin perjuicio de las sanciones ya sefialadas en el Articulo anterior, el tiempo de
atraso o ausencia no justificada en que incurra el trabajador sera descontado mensualmente.

Articulo84°: Al término del afio se entregara la evaluacién del funcionario al director, de
acuerdo con el registro interno de observaciones que se consideran para la evaluacion del
desempefio laboral.

Articulo 85°: Reconocimientos: Se reconoceran por parte del establecimiento las conductas
positivas, de manera de fomentar con ello, el destacado cumplimiento de los valores y
principios que pretende promover el establecimiento, en los cuales se destacan: honestidad,
solidaridad, ser integro, tolerante, asertivo, respetuoso, responsable, resiliente, autbnomo y
conocedor.

Capitulo XII

Del Derecho a la Igualdad de oportunidades en los trabajadores con discapacidad segin
Ley 21.015: Incentiva la Inclusion de Personas con Discapacidad al mundo Laboral y, del

Acoso Laboral o Sexual

Articulo 86°: Igualdad de oportunidades: Con el fin de asegurar el derecho a la igualdad
de oportunidades de las personas con discapacidad, y obtener su plena inclusién social,
asegurando el disfrute de sus derechos y eliminando cualquier forma de discriminacion
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fundada en la 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 laempresay en la prevencion de conductas de acoso.

Se entiende por 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 préctica, 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.

La igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad consiste en la ausencia de
discriminacion por razén de discapacidad, asi como la adopcién de medidas de accion
positiva, orientadas a evitar o compensar las desventajas de una persona con discapacidad,
para participar plenamente en la vida politica, educacional, laboral, economica, cultural y
social.

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 participacién plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de
condiciones con las demas.

Para el caso que se integren personas con discapacidades, se propendera a lo siguiente:

a. Incorporar como valores y cultura de la empresa, la integracion e inclusion.

b. Fomentar el principio de no-discriminacion por razones externas a las
competencias requeridas para desempefar un cargo y la seguridad y salud del
propio trabajador o trabajadora y de su ambiente laboral.

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

d. Considerar permanentemente en las estrategias de comunicacion interna de la
empresa, los conceptos de igualdad de oportunidades e inclusion social.

e. Realizar actividades relacionadas con integracion, formacion, capacitacion y
desarrollo a los trabajadores o trabajadoras con discapacidad, con el fin de
orientarlos y prepararlos en las funciones basicas que deberd desempefiar en
el puesto de trabajo para el cual fue seleccionado.

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

g. Mantener condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de
trabajo para posibilitar la correcta prestacion de servicios.

Ley de Inclusién Laboral tiene por finalidad promover una inclusion laboral eficaz de las
personas con discapacidad, tanto en el ambito publico como en el privado.

Entre los principales temas que aborda:

e Los organismos publicos y las empresas con 100 o mas trabajadores y trabajadoras
deberan contratar al menos el 1% de personas con discapacidad.

e Respeta la dignidad de las personas con discapacidad mental eliminando la
discriminacion salarial.

e Fijaen 26 afos la edad limite para suscribir el Contrato de Aprendizaje con personas
con discapacidad.

e Se prohibe toda discriminacion hacia personas con discapacidad.
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e Las personas con discapacidad contaran con garantias en los procesos de seleccion
laboral del Estado.
e LaLeyde Inclusion Laboral cuenta con dos reglamentos, un para el sector publico y
otro para el sector privado, los que fueron publicado en el Diario Oficial el 1 de
febrero de 2018. Por tanto, la entrada en vigor de la ley es el 1 de abril de 2018

Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad de
la persona. Son contrarios a los principios de las leyes laborales entre otras conductas, el
acoso sexual, el acoso laboral y los actos de discriminacion.

Los actos de discriminacion son las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en
motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacion, religion, opinidn politica,
nacionalidad, ascendencia nacional, situacion socioeconémica, idioma, creencias,
participacién en organizaciones gremiales, orientacion sexual, identidad de género, filiacion,
apariencia personal, enfermedad o discapacidad u origen social, que tengan por objeto anular
o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion.

DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA

Articulo 87°: Discriminacién arbitraria: Se entiende por discriminacion arbitraria toda
distincion, exclusiéon o restriccién que carezca de justificacion razonable, efectuada por
agentes del Estado o particulares, y que cause privacién, perturbacion o amenaza en el
ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la Constitucion Politica de
la Republica o en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile
y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza
o0 etnia, la nacionalidad, la situacion socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinion
politica, la religion o creencia, la sindicacion o participacién en organizaciones gremiales o
la falta de ellas, el sexo, la orientacion sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad,
la filiacion, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.

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

Para interponer las acciones que corresponda, por discriminacion arbitraria, existen las
siguientes alternativas:

e Los directamente afectados, a su eleccion ante el juez de letras de su domicilio o ante
el del domicilio del responsable de dicha accién u omision.

e Cualquier persona lesionada en su derecho, por su representante legal o por quien
tenga de hecho el cuidado personal o la educacion del afectado, circunstancia esta
ultima que debera sefialarse en la presentacion.

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

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

La accion se interpondra por escrito, pudiendo, en casos urgentes, interponerse verbalmente,
levantandose acta por la secretaria del tribunal competente.

Reafirmando las intenciones de este Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad, en
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el sentido de mantener buenas relaciones entre los funcionarios y un buen clima laboral
apropiado se realiza un plan de gestion de buena convivencia. Para ello se debe conocer
ciertos conceptos:

Articulo 88°: El acoso laboral o acoso moral en el trabajo, conocido cominmente a través
del término inglés mobbing: 'asediar’, ‘acosar', ‘acorralar en grupo’, es tanto la accion de un
hostigador o varios hostigadores conducente a producir miedo, terror, desprecio o desanimo
en el trabajador afectado hacia su trabajo. La definicion oficial de la Organizacion Mundial
de la Salud (OMS) dice que “mobbing” es una situacion de violencia 0 acoso recurrente
dirigida a una persona con el objetivo de aislarlo de un grupo laboral y que se caracteriza por
conductas crueles y hostiles que se convierten en una tortura psicoldgica para la victima. Se
amplia mas el concepto en el articulo 103, del presente reglamento

Articulo 89°: Violencia en el trabajo: Es una forma de abuso de poder que tiene por
finalidad excluir o someter al otro. Puede manifestarse como agresion fisica, acoso sexual o
violencia psicoldgica. Puede presentarse tanto en sentido vertical (ascendente o descendente)
como entre pares. Afecta la salud y el bienestar de las personas.

Si bien existen situaciones que generan conflictos o que son contrarias a las condiciones
Optimas de trabajo, debemos distinguir algunos casos que, si se producen como una
consecuencia normal de las tensiones en el trabajo o se presentan de manera aislada, no
constituyen situaciones de violencia laboral: Conflictos menores que no perduran en el
tiempo. Estrés derivado del exceso de trabajo. Amonestacion del jefe directo producto de
errores reiterados o faltas en el trabajo. Criticas aisladas relacionadas con el rol o las
funciones en el trabajo. Jornadas de trabajo extensas. Condiciones laborales precarias debido
a infraestructura deficiente.

Articulo 90°: Discriminacién en el trabajo: La discriminacion, definida por la Ley
N°20.609 , se entiende como toda distincion, exclusién o restriccion que carezca de
justificacion razonable, efectuada por agentes del estado o particulares, y que cause
privacion, perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales
establecidos en la constitucion politica de la Republica o en los tratados internacionales sobre
derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando
se funden en motivos tales como: La raza o etnia, la nacionalidad, situacion socioeconémica,
idioma, ideologia u opinion politica, religion o creencia, sindicacion o participacion en
organizacion gremiales o la falta de ellas, sexo, orientacion sexual, identidad de género,
estado civil, edad, filiacion, apariencia personal, enfermedad o discapacidad. En caso de
algln tipo de discriminacién mencionado, se actuara de acuerdo con protocolo (anexo 9).

DEFINICION, INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES
DEL ACOSO SEXUAL

Articulo 91°: El Acoso Sexual en el trabajo: La Ley N°20.005 corresponde a una
manifestacion del pleno reconocimiento de los derechos fundamentales dentro de las
relaciones laborales, tal como en su momento lo hiciera la ley N°19.759, del 2001, que
modificd el inciso primero del articulo 5° del Cédigo del Trabajo, sefialando que ™ el ejercicio
de las facultades que la ley le reconoce al empleador, tiene como limite el respeto a las
garantias constitucionales de los trabajadores, en especial cuando pudieran afectar la
intimidad, la vida privada o la honra de éstos".

De este modo, la represion del acoso sexual tiene su fundamento en el respeto y promocion
de los derechos fundamentales de la persona afectada en el trabajo, cuestion que exige a las
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empresas, tal como lo sefiala la nueva redaccion del articulo 153 del Codigo del Trabajo, la
creacion de "un ambiente laboral digno y de mutuo respeto entre los trabajadores".
Especialmente relevante en la prevencion y represion del acoso sexual en el &mbito laboral,
es el deber de proteccion establecido en el articulo 184 del Codigo del Trabajo que sefiala
que "el empleador estar4 obligado a tomar todas las medidas necesarias para proteger
eficazmente la Vida y salud de los trabajadores, manteniendo las condiciones adecuadas de
higiene y seguridad en las faenas, como también los implementos necesarios para prevenir
accidentes y enfermedades profesionales”.

El acoso sexual corresponde en lo fundamental a una conducta ilicita que lesiona diversos
bienes juridicos del trabajador afectado tales como la integridad fisica y siquica, la igualdad
de oportunidades, la intimidad y la libertad sexual, todos derechos derivados de la dignidad
de la persona, cuestion, por lo demaés, expresamente protegida en la nueva redaccién del
articulo 2° del Codigo del Trabajo al sefialar que "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 laboral, entendiéndose por tal toda conducta que constituya agresion u
hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno 0 mas trabajadores, en contra
de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los
afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace 0 perjudique su
situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

Articulo 92°: Definicién: 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 caréacter sexual, no consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

Serén consideradas como conductas constitutivas de acoso sexual, entre otras, las siguientes:

a. Contacto fisico no deseado, tales como: roces en el cuerpo de otro trabajador(a),
palmadas en el cuerpo, manoseo, solicitud de besos etc.

b. Conducta verbal no deseada, tales como: insinuaciones o propuestas de indole sexual
molestas, proposiciones o presion para sostener relaciones sexuales, insistencia para una
actividad social fuera del lugar de trabajo después que haya quedado en claro que dicha
insistencia es molesta, flirteos ofensivos, etc.

c. Conducta no verbal de naturaleza sexual, tales como: exhibicion de fotos sexualmente
sugestivas o pornogréaficas, exhibicion de objetos o materiales escritos de caracter
sexual, correos electronicos o cartas con intenciones sexuales, gestos obscenos, etc.

En caso de acoso se actuara de acuerdo con el protocolo establecido en el anexo 11.

Articulo 93°: Procedimiento, investigacidon y sanciones del acoso sexual: En caso de acoso
sexual, la persona afectada debera hacer llegar su reclamo por escrito y debidamente firmado
al Gerente General 0 a la respectiva Inspeccion del Trabajo.

Todo trabajador/a de la empresa que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como acoso
sexual por la ley o este reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por escrito, a la Direccion
del Establecimiento o a la Inspeccion del Trabajo, sin perjuicio de acudir al Ministerio
Publico cuando los hechos denunciados sean constitutivos de delito.

Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior debera ser
investigada por el establecimiento en un plazo maximo de 30 dias, designando para estos
efectos a un funcionario imparcial y debidamente capacitado para conocer de estas materias.
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Articulo 94°: Contenido de la denuncia: La denuncia debera contener:

Individualizacion del denunciante

La individualizacion del presunto acosador.

c. Indicacion de la relacion de subordinacion o dependencia del denunciante con el
denunciado, o bien, de la relacion de trabajo entre ambos; la descripcion de las
conductas de acoso ejercidas por el denunciado respecto del denunciante; espacio
fisico en que ocurre el acoso; posibles testigos o antecedentes documentales si
existieren y descripcion de las actitudes adoptadas por el denunciante y de la forma
o formas en que se ha manifestado su desacuerdo o molestia con la actitud del
presunto acosador.

d. Relacion de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se habrian
originado en la conducta denunciada.

e. Fechay firma del denunciante

oo

Articulo 95°: Gestion luego de recibir denuncia: Recibida la denuncia, la Fundacion
Educacional Abriendo Caminos, a través de su Gerente General, o de quien designe éste,
adoptara inmediatamente o a lo mas, en 48 horas, las medidas de resguardo necesarias
respecto de los involucrados, tales como la separacion de los espacios fisicos o la
redistribucion del tiempo de jornada, considerando la gravedad de los hechos imputados y
las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo. En caso de que la denuncia sea
realizada ante la Inspeccion del Trabajo, ésta sugerira a la brevedad la adopcion de aquellas
medidas al empleador.

La Direccion del establecimiento derivara el caso a la Inspeccién del Trabajo respectiva,
cuando determine que existen inhabilidades al interior de esta provocadas por el tenor de la
denuncia, y cuando se considere que no se cuenta con personal calificado para desarrollar la
investigacion

Articulo 96°: Investigacion Interna: La Fundacion Educacional Abriendo Caminos
dispondra una investigacién interna de los hechos o, en el plazo de cinco dias, remitira los
antecedentes a la Inspeccion del Trabajo respectiva, para que ellos realicen la investigacion.

En cualquier caso, la investigacion debera concluirse en el plazo de treinta dias corridos.

Si se optare por la investigacion interna, ésta debera constar por escrito, ser llevada en estricta
reserva, garantizando que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus dichos, y las
conclusiones deberan enviarse a la Inspeccién del Trabajo respectiva.

Las conclusiones de la investigacion realizada por la Inspeccion o las observaciones de ésta
a aquella practicada de forma interna seran puestas en conocimiento del empleador, el
denunciante y el denunciado.

Articulo 97°: Aplicacidén de sanciones segun el informe: En conformidad al mérito del
informe, la Fundacion Educacional Abriendo Caminos debera, dentro de los quince dias
contados desde la recepcion de este, disponer y aplicar las medidas o sanciones que
correspondan, que pueden ir desde la amonestacion verbal o por escrito hasta la terminacion
del contrato de trabajo por la causa prevista en la letra b) del N°1, del Art. 160 del Cddigo
del Trabajo, dependiendo de la gravedad y reiteracién de los hechos acreditados durante la
investigacion.
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DEFINICION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO
LABORAL

Articulo 98°: Acoso Laboral: 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
laboral, entendiéndose por tal toda conducta que constituya agresion u hostigamiento
reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros
trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su
menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o
sus oportunidades en el empleo

El contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacion alguna cuando el empleador le
ponga término invocando la causal contenida en el Articulo 160 del Codigo del Trabajo N°1,
letra f, sobre conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, esto es,
conductas de acoso laboral.

Articulo 99°: Acoso Laboral del Empleador (Articulo 171 del Codigo del Trabajo: Si quien
incurriere en las causales de los nimeros 1, 5 0 7 del articulo 160 (C de T) fuere el empleador

e 1: Conductas indebidas de carécter grave, debidamente comprobadas

e 5: Actos, omisiones o imprudencias que afecten a la seguridad o al funcionamiento del
establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los trabajadores, o0 a la salud de
éstos.

e 7: Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato

- el trabajador o trabajadora podré poner término al contrato y recurrir al juzgado respectivo,
dentro del plazo de sesenta dias habiles, contado desde la terminacién, para que éste ordene
el pago de las indemnizaciones establecidas en el Codigo del Trabajo, segun corresponda.

Tratandose de la aplicacion de las causales de las letras a) Falta de probidad del trabajador o
trabajadora en el desempefio de sus funciones, b) Conductas de acoso sexual y f) Conductas
de acoso laboral, del namero 1 del articulo 160 (C. del T.), el trabajador o trabajadora
afectado podré reclamar del empleador, simultdneamente con el ejercicio de la accién que
concede el inciso primero del articulo 171 del Codigo del Trabajo, las otras indemnizaciones
a que tenga derecho.

El trabajador o trabajadora debera dar los avisos a que se refiere el articulo 162 del Cadigo
del Trabajo en la forma y oportunidad alli sefialados:

e Deberd comunicarlo por escrito, 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.

e Esta comunicacion se entregara o debera enviarse, dentro de los tres dias habiles
siguientes al de la separacion del trabajador o trabajadora.

e Deberaenviarse copia a la respectiva Inspeccion del Trabajo, dentro del mismo plazo.

Si el Tribunal rechazare el reclamo del trabajador o trabajadora, se entendera que el contrato
ha terminado por renuncia de éste.
Si el trabajador o trabajadora hubiese invocado la causal de la letra

b) Conductas de acoso sexual 0
f) Conductas de acoso laboral,
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del namero 1 del articulo 160 del Cddigo del Trabajo, falsamente o con el propoésito de
lesionar la honra de la persona demandada y el tribunal hubiese declarado su demanda carente
de motivo plausible, estard obligado a indemnizar los perjuicios que cause al afectado. En el
evento que la causal haya sido invocada maliciosamente, ademas de la indemnizacién de los
perjuicios, quedara sujeto a las otras acciones legales que procedan

Articulo 100°: Invocacion Falsa de una causal o intencion de dafar la honra: El
establecimiento impartira estrategias de informacion y capacitaciones para prevenir hechos
de connotacion sexual y de agresiones sexuales dentro del contexto educativo, que pudieran
afectar a cualquier integrante de la comunidad educativa. Dentro de las estrategias que se
implementaran de forma periddica, encontramos: tripticos, charlas para padres, funcionarios
y apoderados, folletos informativos, etc.

Articulo 101°: Inicio de la Investigacion: Recibida la denuncia, el investigador tendrd un
plazo de 2 dias hébiles, contados desde la recepcion de ésta, para iniciar su trabajo de
investigacién. Dentro del mismo plazo, debera notificar a las partes, en forma personal, del
inicio de un procedimiento de investigacion por acoso sexual y fijara de inmediato las fechas
de citacidn para oir a las partes involucradas para que puedan aportar pruebas que sustenten
sus dichos.

Articulo 102°: Medidas precautorias: El investigador, conforme a los antecedentes
iniciales que tenga, solicitara a la Direccion, disponer de algunas medidas precautorias, tales
como la separacion de los espacios fisicos de los involucrados en el caso, la redistribucién
del tiempo de jornada, o la re - destinacion de una de las partes, atendida la gravedad de los
hechos denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

Articulo 103°: Constancias: Todo el proceso de investigacion constara por escrito,
dejandose 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.

Articulo 104°: Informe: Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion
de informacion, a través de los medios sefialados en el articulo anterior, procedera a emitir el
informe sobre la existencia o no de hechos constitutivos de acoso sexual.

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

Articulo 105°: SancionesAtendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que
se aplicaran iran desde, entre otras las que podrian ser: 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 él o los articulos 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
Caodigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato por conductas de acoso sexual.

Articulo 106°: Plazos para entrega de informe al Gerente: El informe con las conclusiones
a que llego el investigador, incluidas las medidas y sanciones propuestas, debera estar
concluido y entregado a la Direccion a mas tardar dentro de los 30 dias contados desde el
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inicio de la investigacion, y notificada, en forma personal, a las partes a mas tardar dentro de
los plazos sefialados por ley (Estos plazos deben enmarcarse en el término de treinta dias que
la empresa tiene para remitir las conclusiones a la Inspeccion del Trabajo)

Articulo 107°: Observaciones a la medida o nuevos antecedentes: Los involucrados
podran hacer observaciones y acompafiar nuevos antecedentes a mas tardar dentro de los 30
dias de iniciada la investigacion, mediante nota dirigida a la instancia investigadora, quien
apreciara los nuevos antecedentes y emitira un nuevo informe. Con este informe se dara por
concluida la investigacion por acoso sexual y su fecha de emision no podré exceder del plazo
estipulado por la ley, contado desde el inicio de la investigacion, el cual sera remitido a la
Inspeccidn del Trabajo a mas tardar el dia habil siguiente de confeccionado el informe.

Articulo 108°: Acatamiento de instrucciones de la Direccion del Trabajo: Las
observaciones realizadas por la Inspeccion del Trabajo, seran apreciadas por la Direccion del
Establecimiento y se realizaran los ajustes pertinentes al informe, el cual seré notificado a las
partes a mas tardar dentro del plazo estipulado por la ley después de recibida las
observaciones del drgano fiscalizador. Las medidas y sanciones propuestas seran de
resolucion inmediata o en las fechas que el mismo informe sefiale, el cual no podra exceder
de 15 dias.

Articulo 109°: Apelacién a la Multa: El afectado/a por alguna medida o sancion, podra
utilizar el procedimiento de apelacion general cuando la sancién sea una multa, es decir,
podra reclamar de su aplicacion ante la Inspeccidn del Trabajo.

Articulo 110°: Medidas de resguardo y sanciones:Considerando la gravedad de los hechos
constatados, el colegio procedera a tomar las medidas de resguardo tales como la separacién
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

Articulo 111°: Apelacién: Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas
sefialadas en el articulo anterior es injusta o desproporcionada, podrd utilizar el
procedimiento general de apelacién que contiene el Reglamento Interno o recurrir a la
Inspeccion del Trabajo.

Articulo 112: Propiciamiento de ambiente laboral digno: El establecimiento garantizara a
cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno, para ello tomara todas las medidas
necesarias en conjunto con los miembros de éste todos y todas los/las trabajadores laboren
en éptimas condiciones.

Articulo 113°: Promocion del respeto mutuo y facilidades para la solucion de conflictos:
El Colegio promovera al interior de la organizacion el mutuo respeto entre los trabajadores
y ofrecera un sistema de solucion de conflictos cuando la situacion asi lo amerite, sin costo
para ellos.

Articulo 114°: Acciones frente a abuso sexual o violacion: En caso de abuso sexual y/o
violacion, ante la denuncia de la victima, la Direccion denunciara inmediatamente al tribunal
correspondiente para efectuar la investigacion segun lo que la ley especifique y tomara las
medidas pertinentes para resguardar la seguridad del personal.
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Capitulo X111

De las Normas de Prevencion, Higiene y Seguridad

Articulo 115°: PREVENCION Y EL VALOR DE LA CULTURA DEL
AUTOCUIDADO

A.- PREAMBULO: Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido
establecidas con el fin de prevenir accidentes del trabajo o enfermedades profesionales que
pudieran afectar a los trabajadores y trabajadoras y contribuir asi a mejorar y aumentar la
seguridad en los diferentes lugares de trabajo, fomentando una cultura del autocuidado como
un valor permanente en la conducta de todos nuestros trabajadores. Las presentes normas
tendrén el caracter de obligatorias para todo el personal de la Fundacion Educacional
Abriendo Caminos, en conformidad con las disposiciones de la Ley N°16.744, que establece
normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales

Ley N°16.744, articulo N°67: "Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia
los Reglamentos Internos de Higiene y Seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir
con las exigencias que dichos reglamentos les impongan.”

Los reglamentos deberan consultar la aplicacion de multas a los trabajadores que no utilizan
los elementos de proteccion personal que se les hayan proporcionado o que no cumplan con
las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre
higiene y seguridad en el trabajo. La aplicacion de tales multas se regira por lo dispuesto en
el Art. 157 del Cédigo del Trabajo.

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

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

B.- DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 116°: Definiciones: Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a) Trabajador o Trabajadora: Toda persona, que en cualquier caracter preste servicios,
en virtud de un contrato de trabajo, en la Fundacion Educacional Abriendo Caminos y
por los cuales percibe una remuneracion.

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

c¢) Empresa: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador o trabajadora.

d) Riesgo profesional: Los riesgos a que esta expuesto el trabajador o trabajadora y que
puedan provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente
en los Articulos 5y 7 de la Ley N°16.744.

e) Accidente del trabajo: Toda lesion que una persona sufra a causa o con ocasion del
trabajo y que produzca incapacidad o muerte (Art. 5°, inc. 1°, Ley N°16.744).

f) Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los ocurridos
en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacion y el lugar del trabajo, y aquellos
que ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aungque correspondan a
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distintos empleadores. En este ultimo caso, se considerara que el accidente dice relacién
con el trabajo al que el trabajador o trabajadora se dirigia al ocurrir el siniestro. También
se considerard como accidente de trayecto aquel que se produce entre el establecimiento
educacional del hijo o hija menor, sala cuna y el lugar de trabajo, siempre y cuando sea
trayecto directo sin desvios (Art. 5°, inc. 2°, Ley N°16.744).

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

h) Organismo administrador del seguro: Para los trabajadores de la Fundacion
Educacional Abriendo Caminos es la Mutual de Seguridad CChC, de la cual la empresa
es adherente.

i) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Unidad técnica de trabajo conjunto entre la
empresa y los trabajadores, orientada a detectar, evaluar y controlar los riesgos de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales (D.S. N°54 — 21 de febrero de 1969).
Su constitucion es obligatoria para empresas con mas de 25 trabajadores.

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

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

I) Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales: Organizacion de la empresa
encargada de planificar, organizar, asesorar, ejecutar, supervisar y promover acciones
permanentes para evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Es
obligacién la constitucion de este departamento para aquellas empresas con 100 o
mas trabajadores.

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

Hospitalizacion y atencion médica

Articulo 117°: La Mutual de Seguridad CChC es la institucién a cargo de las obligaciones
que, respecto de accidentes y enfermedades profesionales, establece la Ley N°16.744 para
con el personal de la Fundacion Educacional Abriendo Caminos

Los jefes directos, definidos en el Articulo 122, letra b) de este Reglamento, tendran la
responsabilidad de informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las
dependencias a su cargo; corregir las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la
implementacién de las medidas correctivas.

Articulo 118°: La atencion médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales
debe requerirse en la Mutual de Seguridad CChC. Sin embargo, excepcionalmente el
accidentado podra trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea de la
Mutual de Seguridad CChC, solo en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando
la cercania del lugar donde ocurrio el accidente y su extrema gravedad asi lo requieran. Se
entendera que hay urgencia cuando la condicion de salud o cuadro clinico implique riesgo
vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atencion médica inmediata.
En estos casos se debera informar inmediatamente a la Mutual de Seguridad CChC, a fin de
que tome las providencias del caso.
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Notificacion del accidente del trabajo

Articulo 119°: Todo trabajador o trabajadora que sufra un accidente de trabajo o de trayecto
que le produzca lesion, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de inmediato
a su jefe directo o a quien lo reemplace dentro de la jornada de trabajo.

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

Todo accidente debe ser denunciado de inmediato:

a.

b.

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

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

Investigacion de los accidentes del trabajo

Articulo 120°:

a)

b)

d)

f)

Todo accidente debe ser informado inmediatamente por el afectado o por los testigos
a la Direccion del Establecimiento. ElI Encargado de Seguridad debe informar por
escrito a la Direccion dentro de las 24 horas siguientes.

Sera obligacion del jefe directo comunicar en forma inmediata a la Direccion del
Establecimiento y al Encargado de Seguridad de todo accidente y aquellos hechos
gue potencialmente revisten gravedad, aunque no haya lesionados. La Direccion o el
Encargado de Seguridad deben comunicar en no mas de una hora, la ocurrencia de un
accidente al representante legal de la Fundacion Educacional Abriendo Caminos.
Todo trabajador o trabajadora esta obligado a colaborar en la investigacion de los
accidentes que ocurran en la empresa. Debera avisar a su jefe directo cuando tenga
conocimiento o haya presenciado un accidente acaecido a algun trabajador o
trabajadora, aun en el caso de que éste no lo estime de importancia o no hubiera
sufrido lesion.

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

El jefe directo del accidentado debera informar a la Direccién del Establecimiento
sobre el accidente, y debera practicar una investigacion completa para determinar las
causas que lo produjeron. Estos antecedentes deberan ser conocidos por Comite de
Seguridad para su estudio y analisis.

Se establece que el proposito de una investigacion de accidentes es determinar las
causas que lo produjeron, al objeto de evitar su repeticion. Los Métodos de operacion
inadecuados, condiciones de trabajo inseguro e incidentes que ocasionen lesiones a
las personas o dafio a la propiedad, deben ser informados a la jefatura respectiva,
quién debera comprobar la situacion reportada y emitir el analisis e investigacion de
accidentes, haciéndolo llegar alaDirecciénalabrevedad.
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COMITES PARITARIOS, ORGANIZACION, ELECCION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 121°: (APLICABLE SOLO SI LA EMPRESA, FAENA, SUCURSAL O
AGENCIA QUE CUENTA CON MAS DE 25 TRABAJADORES)

a)

f)

9)
h)

De acuerdo con la legislacion vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en
que trabajen més de 25 personas, se organizaran los Comites Paritarios de Higiene y
Seguridad, compuestos por representantes de los trabajadores y representantes de la
Fundacion Educacional Abriendo Caminos, cuyas decisiones, adoptadas en el
gjercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley N°16.744, serdn obligatorias
para la empresa y los trabajadores.

Si la empresa tuviese obras, agencias 0 sucursales distintas, en el mismo o en
diferentes lugares, en cada una de ellas debera organizarse un Comité Paritario de
Higiene y Seguridad.

Los Comites Paritarios estaran integrados por tres representantes de la empresa y tres
representantes de los trabajadores (igual nimero de suplentes).

La designacion o eleccion de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se
efectuard 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 miembros de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad duraran dos afios en
sus funciones, pudiendo ser reelegidos.

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

Los miembros suplentes entraran a remplazar a los titulares en el caso de ausencia de
éstos, por cualquier causa o por vacancia del cargo.

Para todo lo que no esta contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario
deber atenerse a lo dispuesto en el D.S. N°54 de la Ley N°16.744.

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

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

Articulo 122°: Son funciones del Comité Paritario:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

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

Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Fundacion Educacional Abriendo
Caminos como de los trabajadores, de las medidas de prevencion, higiene y seguridad.
Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se
producen en la empresa.

Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debié a negligencia inexcusable
del trabajador o trabajadora.

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

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

Promover la realizacion de cursos de capacitacion profesional para los trabajadores,
en organismos publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la
misma empresa, industria o faena bajo el control y direccion de esos organismos.
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DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE RIESGOS PROFESIONALES (D.S. N°40,
Ley N°16.744)

Articulo 123°: El Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales, debera realizar las
siguientes acciones minimas:

a)
b)

c)

d)
e)

Reconocimiento de riesgos de accidentes y enfermedades profesionales.

Control de riesgos en el ambiente 0 medios de trabajo.

Accidn educativa de prevencién de riesgos y de promocién de capacitacion de los
trabajadores.

Registros de informacion y evaluacion estadistica de resultados.

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

C.- OBLIGACIONES

Articulo 124°: Las obligaciones establecidas para todo el personal de la empresa se agrupan
en los siguientes ambitos de accion:

1.- Accidente del trabajo y enfermedad profesional

a)

b)

d)

Todo trabajador o trabajadora que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le
produzca lesion, debe dar cuenta inmediatamente del hecho a su jefe directo o a quien
lo remplace dentro de la jornada de trabajo. De igual manera, debera informar de todo
sintoma de enfermedad profesional que advierta en su trabajo.

La denuncia e investigacion de un accidente de trabajo le correspondera hacerla al
Encargado de Seguridad o Direccion (a falta del primero), confeccionando la
Denuncia Interna de Accidente, remitiéndola al Comité de Seguridad. La
investigacion de los accidentes del trabajo tiene como proposito identificar las causas
que originaron el accidente, a fin de adoptar las medidas preventivas para evitar su
repeticion.

Todo trabajador o trabajadora esta obligado a colaborar en la investigacion de los
accidentes que ocurren en la Fundacion Educacional Abriendo Caminos. Debera
avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado algln
accidente acaecido a un trabajador o trabajadora, aun en el caso que éste lo estime de
poca importancia o0 no hubiere sufrido lesion. Igualmente estara obligado a declarar
en forma completa y real los hechos presenciados, cuando el jefe directo, Comité
Paritario, Departamento de Prevencién de Riesgos y/o el Organismo Administrador
lo requieran.

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

e La propia declaracion del lesionado.
e Declaracion de testigos.
e Certificado de atencion de Posta u Hospital.

Todo trabajador o trabajadora que padezca de alguna enfermedad que afecte o
disminuya su seguridad en el trabajo, debera poner esta situacion en conocimiento de
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f)

9)

h)

su jefe directo para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de
epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc. Asimismo,
el trabajador o trabajadora deberd dar cuenta a su jefe directo de inmediato de
cualquier enfermedad infecciosa o epidémica que haya padecido o esté sufriendo, o
que haya afectado a su grupo familiar.

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

En caso de accidentes del trabajo fatales y graves, el empleador (Representante
Legal, Directora o Encargado de Seguridad, en ese orden de prioridad) debera
informar inmediatamente a la Inspeccién del Trabajo y a la Secretaria Regional
Ministerial de Salud que corresponda, acerca de la ocurrencia de cualquiera de estos
hechos. Correspondera a la Superintendencia de Seguridad Social impartir las
instrucciones sobre la forma en que deberd cumplirse esta obligacion (circular 3335
del 31/10/2017 de la Superintendencia de Seguridad Social -SUSESO-).

En estos mismos casos el empleador debera suspender de forma inmediata las
faenas afectadas y, de ser necesario, permitir a los trabajadores la evacuacion del
lugar de trabajo. La reanudaciéon de faenas solo podra efectuarse cuando, previa
fiscalizacion del organismo responsable verifique que se han subsanado las
deficiencias constatadas.

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

1. Informar inmediatamente a todos los trabajadores afectados sobre la existencia
del mencionado riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o
atenuarlo.

2. Adoptar medidas para la suspension inmediata de las faenas afectadas y la
evacuacion de los trabajadores, en caso de que el riesgo no se pueda eliminar o
atenuar, e informar de las mismas a la Inspeccion del Trabajo respectiva.

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

El trabajador o trabajadora tendré derecho a:

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

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

Los trabajadores no podran sufrir perjuicio o menoscabo alguno derivado de la adopcion
de las medidas antes sefialadas, y podran siempre ejercer la accioén contenida en el
Parrafo 6° del Capitulo Il del Titulo I del Libro V del Cédigo del Trabajo.

Se debe entender como situaciones de “riesgo inminente”, todas aquellas que impliquen
la ocurrencia de una contingencia importante e inmediata que amenace la seguridad y
salud en el trabajo, incluyendo, ademas, de los riesgos inherentes que derivan de la
actividad laboral que se trate, todo hecho que dé origen a dicha contingencia.
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La Direccion del Trabajo mediante ORD. N°4604/112 del 3 de octubre de 2017,
reafirma el deber genérico del empleador, contemplado en el articulo 184 del Codigo
del Trabajo, de adoptar todas las medidas tendientes a proteger la vida y salud de sus
trabajadores, informando de los posibles riesgos asociados a la prestacion de los
servicios y de mantener las condiciones adecuadas de higiene y seguridad en las faenas,
como también, de poner a disposicion de aquellos los implementos necesarios para
prevenir accidentes y enfermedades profesionales, al establecer de manera explicita las
obligaciones que debe asumir ante situaciones de riesgo grave e inminente para la vida
y salud a las que pudieren enfrentarse sus trabajadores.

2.- Condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo

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

Establece, ademas, los limites permisibles de exposicion ambiental a agentes quimicos,
fisicos y bioldgicos.

La empresa estd obligada a mantener en los lugares de trabajo las condiciones sanitarias
y ambientales necesarias para proteger la vida y la salud de los trabajadores que en ellos
se desemperian, sean estos dependientes directos suyos o lo sean de terceros contratistas
que realizan actividades para ella.

3.- Elementos de proteccién personal

El empleador debera proporcionar a sus trabajadores, libre de costo, los elementos de
proteccion personal adecuados al riesgo a cubrir y el adiestramiento necesario para su
correcto empleo, debiendo ademas mantenerlos en perfecto estado de funcionamiento.

Por su parte, el trabajador o trabajadora deberd usarlos en forma obligatoria y
permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo. El trabajador o trabajadora dara
cuenta de inmediato a su jefe directo si alguno de sus elementos de proteccion personal
ha cumplido su vida util, deteriorado, extraviado o sustraido, solicitando su reposicion.

El personal debe dar el aviso correspondiente a su jefe directo, cuando no existan o
cambien las condiciones del trabajo y sea necesario efectuar un nuevo estudio de cuéles
son los elementos apropiados para controlar el riesgo, dado este nuevo escenario.

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

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

4.- Mantenimiento, orden y aseo
El trabajador o trabajadora debera preocuparse de revisar los equipos y maquinarias

asignadas a su cargo, previniendo cualquier anomalia que pudiera causar un accidente,
informando a su jefe directo toda situacion de riesgo.
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Debera asimismo preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden,
despejada de obstaculos, de modo de evitar lesiones a personas que transiten por el lugar
y/o incendios por acumulacion de materiales combustibles.

5.- Prevencion y proteccion contra incendio

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

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

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

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

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

Debera conocer la ubicacion exacta de los equipos extintores y todo equipamiento de
seguridad para actuar frente a una emergencia.

6.- Prevencion de riesgos y capacitacion

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

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

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

Asi mismo, la Empresa se preocupara de evaluar los factores de riesgo asociados a
trastornos musculoesqueléticos de las extremidades superiores, presentes en las tareas
de los puestos de trabajo de todas las areas, lo que se llevard a cabo conforme a las
indicaciones establecidas en la Norma Técnica. Los factores que se evaluaran y sobre
los cuales se aplicaran medidas preventivas son:

e Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el
puesto de trabajo.
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e Fuerza ejercida por el trabajador durante la ejecucién de las acciones técnicas
necesarias para el cumplimiento de la tarea.

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

D. PROHIBICIONES

Articulo 125°: Queda prohibido a todo el personal de la empresa:

a)

b)

c)
d)

9)

h)

P)
q)
y)
)

Y

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

Fumar o encender fuego en lugares de trabajo.

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

Correr, jugar, refiir o discutir en horas de trabajo y/o dentro del establecimiento.
Alterar, cambiar, reparar 0 accionar instalaciones, maquinarias, equipos,
mecanismos, sistemas eléctricos o herramientas, sin haber sido expresamente
autorizado y encargado para ello.

Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la empresa como de sus
comparieros de trabajo.

Ejecutar trabajos o acciones para las cuales no esta autorizado y/o capacitado, 0
cuando esté en estado de salud deficiente.

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

No proporcionar informacién en relacion con determinadas acciones y condiciones
subestandares en la o las oficinas o faenas o en accidentes que hubieren ocurrido.
Romper, rayar, retirar o destruir propaganda comercial o promocional que la
empresa haya colocado en sus dependencias u otras.

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

Ingerir o dar a otros trabajadores, medicamentos sin prescripcion autorizada por un
facultativo, en caso de haber sufrido una lesion.

Manejar, activar u operar maquinaria alguna sin haber sido autorizado. Toda
autorizacién o aprobacion para manejar, activar u operar alguna maquinaria o
equipo, la daré el jefe de especialidad en forma escrita.

Manejar, activar u operar algun tipo de maquinaria si:

e Se esté en estado de intemperancia.

e Se esta en condiciones fisicas defectuosas

e Se esta bajo el efecto de drogas o estupefacientes.

Usar cualquier vehiculo motorizado de propiedad de la empresa, sin previa
autorizacion escrita de la jefatura competente.

Trabajar sin el equipo de proteccion personal o ropa entregada por la empresa.
Viajar en vehiculos no habilitados para el transporte de personas.

Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacion del jefe
directo.

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

Articulo 126°: Al ocurrir un accidente, el jefe inmediato o los testigos deberan solicitar la
coordinacion del traslado a la sede de la mutualidad mas cercana a la cual esta afiliada la
Fundacioén.

Se designaré en el instante la persona que lo acompafara.
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Si el accidente es considerado grave o fatal (circular 3335 del 31/10/2017 de la

Superintendencia de Seguridad Social -SUSESO-), el representante legal o la directora o el
encargado de seguridad o la secretaria, se comunicara inmediatamente con la mutualidad y
se suspenderan las actividades completamente.

El encargado de prevencion o el que lo secunde, liderar las gestiones con el accidente y los
tramites con la mutualidad.

El equipo de la Direccion se encargara de coordinar la suspension completa de las labores
del establecimiento, llamando a los todos los apoderados para el retiro de los alumnos.

Se generard una pre-declaracion del accidente y luego se enviara a la Direccion del
Establecimiento, con la finalidad de generar la respectiva Declaracion Individual de
Accidente del Trabajo (DIAT).

Articulo127°: Los distintos niveles de mando y en general, toda persona que tenga personas
bajo su mando, son los responsables directos de que las labores de su dependencia se efectlen
con la seguridad necesaria de acuerdo con las normas y reglamento vigentes, fomentando
siempre el autocuidado.

Articulo 128°: Orden, aseo y condiciones ambientalmente adecuadas: Todos los niveles de la
organizacion deben cumplir y velar porque se cumplan:

i. Mantener el lugar de trabajo limpio, ordenado y en las mejores condiciones ambientales.

ii. Los lugares donde estén ubicados los equipos contra incendio y de emergencias se deben
mantener despejados para acceso inmediato a ellos.

iii. Establecer inspecciones periddicas a los equipos y herramientas del personal para
verificar que estén en buenas condiciones de mantenimiento y de uso.

iv. Corregir o solicitar la solucion de inmediato cualquier condicion o accion insegura, no
importando que éstas correspondan a otras areas 0 secciones.

v. Elusodeloselementosde proteccion personal que la Institucionentregaa sus trabajadores
sera obligatorio mientras se ejerza la funcion para la cual fueron entregados.

vi. La persona que se sorprenda trabajando sin sus correspondientes elementos de
proteccion personal serd amonestada de acuerdo con las sanciones correspondientes que
contempla este reglamento.

vii. Las bodegas deberan estar permanente limpias y ordenadas. Las basuras y residuos se
deberdn depositar en recipientes especialmente dispuestos en diferentes lugares del
establecimiento, para esos efectos.

viii. Todo el personal, por estrategias de autocuidado, debe preocuparse que los elementos
de combate de incendio se mantengan en lugares accesibles, libres de obstaculos y en
buen estado.

iX. Debe existir en cantidad y calidad requeridas de excusados, lavamanos, duchas,
urinarios, y otros artefactos de primera necesidad en la materia, habilitando
dependencias separadas para damas y varones en los casos que corresponda. Estos
deberdn mantenerse protegidos del ingreso de vectores de interés sanitario y en buen
estado de funcionamiento y limpieza.

X. Las herramientas de cargo del personal, asi como todas las que se utilicen deben
mantenerse en buenas condiciones. Las herramientas defectuosas deberan ser devueltas
para no involucrar riesgos por su manejo y realizarle la mantencion adecuada o
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xi. Las herramientas eléctricas portatiles, deben tener conexion a tierra en forma efectiva,
usando enchufes apropiados, no debe forzarse por ningin motivo la capacidad de los
fusibles, ya que generan riesgos de incendio.

xii. Todos los equipos o herramientas energizadas deberan desenchufarse antes de proceder
a su limpieza o reparacion.

xiii. Los enchufes no deben estar en el suelo, ya que estan expuestos a humedad y por ende
a cortocircuitos y shock eléctricos a personas.

xiv. Las herramientas con puntas agudas o filo (cuchillos, tijeras, etc.), deben estar provistas
de resguardos cuando no se utilicen.

Xv. Es responsabilidad de toda persona que preste su servicio al Establecimiento, tomar
todas las medidas de seguridad necesarias para prevenir incendios y colaborar en su
extincion cuando se produzcan, como asi también familiarizarse con la ubicacion de los
equipos para controlar incendios.

xvi. Evitar la acumulacion de cualquier tipo de deshechos en las instalaciones. Ademas,
cualquier materia de tipo combustible debera estar alejada de calefactores u otra fuente
de calor.

xvii. No recargar los circuitos eléctricos conectando varios artefactos al mismo tiempo.
Tampoco debe aumentarse la capacidad de los fusibles, ya que puede producirse
sobrecalentamiento en los conductores eléctricos.

Articulo 129°: NORMATIVAS Y MEDIDAS A APLICAR ASOCIADAS A COVID-19
1.- Medidas Administrativas Producto de la Pandemia COVID-19

El 18 de marzo de 2020 se publica en el diario oficial el decreto N°104 del Ministerio del
Interior y Seguridad Publica, que define el Estado de Excepcion Constitucional, y segun lo
dispuesto el Decreto N°4, de 2020 del MINSAL el cual decreta alerta sanitaria y la resolucion
exenta N°180, del mismo ministerio, el que, entre otras medidas, indica la suspensién de
clases presenciales en todos los establecimientos educacionales del pais, seguidos de otras
resoluciones y decretos, que luego la Superintendencia de Educacion modifica con la
resolucion exenta N°559 del 11 de septiembre del 2020, en la que aprueba la Circular que
imparte instrucciones para la reanudacion de clases presenciales en establecimientos
educacionales del pais, teniendo como referencia el “plan abrir las escuelas paso a paso” del
Ministerio de Educacion el que se basa en 5 pilares fundamentales que son seguridad,
flexibilidad, equidad, recuperacién de aprendizajes y contencion socioemocional, que
permitiran un retorno en condiciones seguras a las clases presenciales.

A la fecha se presenta un escenario dindmico que depende de las fases del plan paso a paso
del MINSAL vy por ende debemos estar preparados para cada uno de ellos de manera de
asegurar que se cumplan los principios que orientan esta Circular, asi como los derechos de
los estudiantes a recibir una educacién adecuada, oportuna e inclusiva, entre otros derechos
que esta circular menciona. Por su parte el plan “Abrir las Escuelas Paso a Paso” define varios
aspectos esenciales que los establecimientos deben cumplir progresivamente, para asegurar
un retorno seguro a clases presenciales como son el asegurar que las condiciones sanitarias
sean favorables, protocolos limpieza y desinfeccién, definir medidas especificas y
organizacion de las jornadas dentro del establecimiento, induccién sobre medidas de cuidado
y proteccion, planes de trabajo con alumnos presenciales, con aquellos que se mantengan en
forma remota o alguna modalidad hibrida, etc.
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Basados en los antecedentes precedentes, la Fundacion Educacional Abriendo Caminos ha
generado anexos de contrato y acuerdos con su personal, que permiten que sus trabajadores
realicen sus labores en las modalidades que el Ministerio de Educacion propone, es decir,
con presencia en el establecimiento, con turnos éticos y labores realizadas a distancia,
dependiendo de las condiciones de cada fase, del plan paso a paso del MINSAL, en la cual
se encuentra la comuna de La Calera. En este contexto ha desarrollado y lo seguira
realizando, una serie de protocolos de trabajo, gestion, logistica, autocuidado, accién frente
a eventos, comunicacion, aislamiento de casos, horarios, jornadas especiales, capacitaciones
e inducciones, etc., que pasan a formar parte de este Reglamento Interno de Orden Higiene
y Seguridad y que deben conocer todos los trabajadores de la fundacion, lo cual se deja
constancia con la firma de haber recibido esa capacitacion, lo cual bastara para darlo por
conocido, en tanto en las obligaciones, deberes y derechos, asi como de las sanciones frente
a la trasgresion de ellos ya que pasan a ser parte de este reglamento en ese mismo acto.

Dada la naturaleza dindmica de las condiciones que nos provee el desarrollo de la pandemia,
los protocolos pueden sufrir alteraciones o se pueden generar otros, las cuales se informaran
oportunamente, quedando registro de ello, en forma implicita, desde ese momento pasaran a
formar parte de este Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad.

2.- Aspectos Generales de la Pandemia:

Definicion Coronavirus 2019 (Covid — 19): es una enfermedad respiratoria causada por el
virus
SARS-CoV-2.

2.1.- Sintomas: Los sintomas de la enfermedad COVID -19 son los siguientes:

o Fiebre (temperatura axilar 37.8°C 0 més)

e Tos

e Dificultad respiratoria (disnea)

e Dolor toraxico

e Congestion nasal

e Dolor de garganta al tragar liquidos o alimentos (odinofagia)
e Dolor muscular (mialgias)

e Calofrios
e Dolor de cabeza (cefalea)
e Diarrea

e Pérdida brusca o disminucidon del olfato (anosmia o hiposmia)
e Pérdida brusca o disminucion del gusto (disgeusia 0 ageusia)
e Anorexia 0 nauseas 0 vomitos

e Aumento de la frecuencia respiratoria (taquipnea)

e Debilidad general o fatiga.

(https://saludresponde.minsal.cl/tipos-de-caso-y-contacto-covidl9)

2.2.-Clasificacion casos vinculados a Covid -19. Licencia, aislamiento, test de PCR

Conforme a lo indicado en la pagina del MINSAL, en la seccién Salud Responde
(https://saludresponde.minsal.cl/tipos-de-caso-y-contacto-covid19) se entenderan por casos
vinculados a COVID-19, los siguientes:

2.2.1.- Caso Confirmado
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Toda persona que cumpla con la definicion de CASO SOSPECHOSO en que la prueba
especifica para SARS-CoV?2 resulto «positiva» (RT-PCR).

Ademas, se encuentra el CASO CONFIRMADO ASINTOMATICO: toda persona sin
sintomas, identificada a través de estrategia de busqueda activa que en la prueba de SARS-
CoV2 resultd «positiva» (RT-PCR).

¢ Corresponde Licencia? Si. ElI médico tratante debera emitir una licencia médica por 11
dias, la que puede ser extendida remotamente en el caso de la licencia médica electrénica, es
decir, sin la presencia del trabajador. Si el médico tratante considera necesario prolongar el
reposo de acuerdo con la condicidn clinica del paciente, podra emitir una nueva licencia,
utilizando el mismo codigo sin superar el limite maximo de 14 dias para cada una de estas
licencias.

¢ Corresponde aislamiento? Si, de acuerdo con los siguientes criterios:

a.- Si el paciente presenta sintomas, la cuarentena serd por 11 dias desde el inicio de los
sintomas.

b.- Si el paciente no presenta sintomas, la cuarentena sera por 11 dias desde el diagndstico
por test PCR.

2.2.2.- Contacto Estrecho
Es la persona que:

1.- Ha estado en contacto con un caso confirmado con Covid-19, entre 2 dias antes del inicio
de sintomas y 11 dias después del inicio de sintomas del enfermo.
2.- En el caso de una persona que no presente sintomas, el contacto debera haberse producido
entre 2 dias antes de la toma de muestra del test RT-PCR y durante los 11 dias siguientes.
3.-Cumple con alguna de las siguientes circunstancias de contacto estrecho:

e Circunstancia de Contacto Estrecho:

e Haber mantenido mas de 15 minutos de contacto cara a cara, a menos de un
metro, sin mascarilla.

e Haber compartido un espacio cerrado por 2 horas 0 mas, en lugares tales como
oficinas, trabajos, reuniones, colegios, entre otros, sin mascarilla.

e Vivir o pernoctar en el mismo hogar o lugares similares a hogar, tales como
hostales, internados, instituciones cerradas, hogares de ancianos, hoteles,
residencias, entre otros.

e Haberse trasladado en cualquier medio de transporte cerrado a una proximidad
menor de un metro con otro ocupante del medio de transporte que esté
contagiado, sin mascarilla.

¢ Corresponde Licencia Médica? Si, correspondera la emisién de una licencia médica para
los contactos estrechos, determinados Unica y exclusivamente por la SEREMI de Salud de su
region, por un maximo de 11 dias, la que podra ser emitida remotamente, de tratarse de una
licencia médica electronica segun las siguientes especificaciones:

Los contactos estrechos de casos confirmados o probables de COVID19 que se encuentren
asintomaticos deberan cumplir cuarentena por 11 dias, considerando como dia 1 el ultimo de
contacto con el caso positivo.

Todos los contactos estrechos deben mantener automonitoreo de sintomas (control de
temperatura dos veces al dia, control diario de sintomas y medidas de autocuidado) y
seguimiento epidemiolégico por la Atencion Primaria de Salud o la SEREMI de Salud de su
region hasta completar 14 dias desde el ltimo contacto con el caso.

¢ Corresponde examen PCR? No sera necesaria la toma de examen PCR.
La circunstancia de contar con un resultado negativo en un test de RT-PCR no eximira a la
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persona del cumplimiento total de la cuarentena.

2.2.3.-Caso Probable:

a) Caso probable por resultado de laboratorio: aquella persona que cumple con la
definicion de caso sospechoso conforme a las letras a) y b) del numeral 12 de la presente
resolucion, en el cual el resultado de la PCR es indeterminado.

b. Caso probable por nexo epidemiolégico: aquella persona que cumple los requisitos
sefialados a continuacion:

1) Ha estado en contacto estrecho con una persona diagnosticada con Covid-19 y

i.i) Desarrolla fiebre superior o igual a 37,8 o desarrolla al menos dos sintomas dentro
de los primeros 14 dias posteriores al contacto (ver sintomas).

Si por cualquier motivo, un caso probable por nexo epidemioldgico se realiza un test PCR y
este resulta positivo, deberé realizar aislamiento como caso confirmado.

Por el contrario, si el resultado es negativo o indeterminado, se seguird considerando caso
probable y deberd mantener aislamiento hasta completar los 11 dias desde la fecha de inicio
de sintomas.

c) Caso probable por imégenes: caso sospechoso conforme al numeral 12 de la presente
resolucion, con resultado de test RT-PCR para SARS-CoV-2 negativo o indeterminado, pero
que cuenta con una tomografia computarizada de térax con imégenes caracteristicas de
Covid-19 definidas asi por un médico en la conclusion diagndstica.

d) Caso probable fallecido: persona fallecida que en ausencia de un resultado confirmatorio
por un Test RT-PCR, su certificado médico de defuncién establece como causa béasica de
muerte o factor desencadenante la infeccion por SARS-CoV-2.

¢ Corresponde Licencia Médica? Si, se instruye la emision de una licencia médica por parte
del médico tratante. Esta puede ser emitida sin presencia del trabajador y por un maximo de
11 dias; pudiendo extender una nueva licencia en caso de que sea necesario, de acuerdo con
la condicion clinica del paciente.

¢ Corresponde examen PCR? No seré necesaria la toma de examen PCR.

¢ Corresponde aislamiento? Si, las personas que sean caracterizadas como caso probable
deberan permanecer en aislamiento por 11 dias desde la fecha de inicio de los sintomas.

2.2.4.- Caso Sospechoso:

a) aquella persona que presenta un cuadro agudo de infeccidn respiratoria aguda que presente
al menos dos de los sintomas de COVID19**

b) aquella persona que presenta una infeccion respiratoria aguda grave que requiere
hospitalizacién.

¢) aquella persona que, no presentando sintomas, tiene un resultado positivo en una prueba
de deteccion réapida de antigenos para SARS-CoV-2.

Los Contactos Estrechos que terminan su cuarentena de 11 dias y que presentan sintomas,
deben ser considerados como casos sospechosos.

¢ Corresponde Licencia médica? Si, correspondera la emision de una licencia medica para
caso sospechoso de COVID-19, la que debera ser extendida por el médico tratante por un
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maximo de 4 dias, a la espera del resultado del examen que permita confirmar el diagnostico.

Se podra emitir licencia médica posterior por el mismo diagndstico y por un maximo de 4
dias, en caso de que el resultado (PCR) no se encuentre disponible al término del periodo de
reposo; las que podrian ser emitidas sin la presencia del trabajado a partir de la segunda
licencia.

¢ Corresponde examen PCR?

Toda persona que se encuentre en alguna de las circunstancias descritas precedentemente
deberé realizar un Test RT-PCR para SARS-CoV-2.

2.2.5.- Variante Delta

MANEJO DE CASO CONFIRMADO CON VARIANTE DELTA Y SUS
CONTACTOS ESTRECHOS

2.2.5.1.- Caso confirmado con variante Delta: Persona que cumple con la definicion de caso
confirmado que tiene una muestra secuenciada en que se identificé la variante Delta
(B1617.2).

En los casos confirmados con variante Delta (B1.617.2) se realizara:

1. Investigacion epidemioldgica en terreno por equipo de SEREMI, segun Manual de

Investigacion de caso y envio inmediato de reporte de investigacion al Departamento

de Epidemiologia del MINSAL

Aislamiento completo en residencia sanitaria u hospital (en habitacién individual)

Seguimiento diario al caso y evaluacion médica oportuna si se requiere

Busqueda activa de casos (BAC) en puntos estratégicos de la comuna

BAC en el area de residencia o areas definidas como de riesgo. Esto se realizara

dirigido (persona a persona) y por “barrido de la zona” (vivienda por vivienda).

BAC en lugares identificados en la trazabilidad retrospectiva

7. Refuerzo de la vacunacion hasta alcanzar un 80% de la poblacién objetivo en todos
los grupos de edad, en el area de residencia o de alojamiento (viajeros)

8. Fortalecimiento de la comunicacion de riesgo en la comunidad del caso.

9. Evaluacion de medidas de restriccion de movimiento interregional, corddn sanitario
y aumento de las fiscalizaciones

ablrwn

o

2.2.5.2. Contacto Estrecho de un caso confirmado con variante Delta: Cualquier persona que
haya estado en contacto con el caso confirmado con variante Delta (B1.617.2), independiente
del tiempo y del uso de la mascarilla.

Nota: En traslados, todos los contactos del avion o medio de transporte seran considerados
como contacto estrecho

En los contactos estrechos de un caso confirmado con variante Delta (B1.617.2) se realizara:

1. Investigacién epidemioldgica en terreno por equipo de SEREMI, segin Manual de
Investigacion de caso y envio inmediato de reporte de investigacion al Departamento
de Epidemiologia del MINSAL

2. Realizar, en todo contacto estrecho, un PCR y secuenciacién genémica en los casos
positivos. Si no se cuenta con derivacion inmediata al instituto de Salud Publica (ISP),
utilizar tempranamente para detectar mutaciones especificas de la variable Delta
(B1.617.2), si se dispone, debiendo de todos modos enviar una muestra para
secuenciacion gendémica completa al ISP

3. Cuarentena completa en residencia sanitaria u hospital (en habitacion individual)

4. Seguimiento diario y evaluacion médica oportuna si se requiere
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2.2.6.- Otros tipos de Contacto:

Otros tipos de contacto que no estén caracterizados dentro de los anteriores, por ejemplo,
cuando aparezca una nueva variante del virus, contacto estrecho de un contacto estrecho, o
que no cumpla al con el total de las definiciones anteriores, puede realizar la consulta a Salud
Responde, llamando al 600 360 7777 o a través de sus redes sociales en Facebook, Twitter o
Instagram.

¢ Corresponde Cuarentena? No esta considerada sin antes la evaluacién de un profesional
de salud.

¢Corresponde Licencia Médica? No, no esta considerada sin antes el diagndstico de un
médico.

¢ Corresponde examen PCR? No esta indicada, pero si presenta sintomas puede acudir a un
establecimiento de salud*** o donde un médico para determine si es pertinente la orden del
examen.

3.- Medidas Generales para reducir el riesgo de contagio del COVID-19

Ademas, se sugieren medidas generales de higiene y distanciamiento social, sin necesidad de
aislamiento domiciliario, estas son:

e Distanciamiento fisico

e Mantener una separacion fisica de al menos un metro de distancia.

e No tener contacto fisico al saludar o despedir.

e Evitar en lo posibles actividades presenciales.

¢ No debe compartir articulos de higiene personal, ni de alimentacion con otros
habitantes del hogar o comparieros de trabajo, colegios u otros

e Realizar higiene de manos frecuente: lavado con agua y jabén o aplicar solucién de
alcohol (alcohol gel).

e En caso de estornudar o toser, cubrirse la nariz y boca con pafiuelo desechable o el
antebrazo.

e Los pafiuelos desechables debe eliminarlos en forma inmediata en recipiente con
tapa.

e Realizar automonitoreo de sintomas sugerentes de infeccion respiratoria, tales como
fiebre 37.8 °, tos y Dificultad respiratoria (disnea). En el caso de presentar algin
sintoma, llamar a Salud Responde o contactar a través de las redes sociales.

La Autoridad Sanitaria es la tnica que define los casos considerados como de alto riesgo
(contactos

estrechos) y sera el Ministerio de Salud el que comunicara a Mutual de Seguridad la
nomina de trabajadores contactos estrechos que considera puedan ser de origen laboral.
Frente a variaciones en las definiciones y acciones, seran finalmente validas las publicadas
en el sitio oficial del MINSAL.

4.- Obligaciones establecidas para la empresa en materias de COVID 19

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

Las medidas a implementar son:

1.

10.

11.

12.

13.

Incluir en matriz de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos, el riesgo
biolégico de contagio de COVID-19, estableciendo los mecanismos de control
y mitigacion, definiendo las acciones de prevencion que debe cumplir tanto la
empresa como los trabajadores.

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

Desarrollar, junto con el Comité de Seguridad, un “plan de trabajo seguro”, que
contemple los procedimientos y medidas de prevencion y control de contagio.
Incluir en el sistema de gestion de riesgos del trabajo, el riesgo de contagio,
incorporando las acciones de prevencion a desarrollar, con el debido seguimiento
de implementacion y correcciones necesarias.

Mantener un rol activo en materias de prevencion de riesgos, a través del Comité
de Seguridad, llevando la gestion del proceso, incluyendo ademas de lo ya
sefialado, registros de casos y seguimiento de estos y de las medidas
implementadas.

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

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

Realizar monitoreo del cumplimiento de lo establecido y actualizar
periddicamente las medidas desarrolladas, de ser esto requerido. Las
implementaciones efectuadas deben estar documentadas con medios de
verificacion que permitan su revision posterior por parte de las instituciones
fiscalizadoras competentes.

El trabajador debera acatar lo indicado en los protocolos desarrollados por la
empresa en relacion con riesgo bioldgico que presenta la pandemia del COVID
-19, los cuales seran parte de este reglamento, en forma automatica, una vez que
la empresa los difunda y exista un registro escrito con la firma del trabajador.

El trabajador serd amonestado, de acuerdo con los procedimientos de este
reglamento, en forma gradual (leve, grave o muy grave) y justa, considerando
atenuantes y agravantes, en caso de no seguir los lineamientos de estos
protocolos para controlar el riesgo bioldgico, puesto que no estara cuidando su
propia salud y estard exponiendo imprudentemente a los demas trabajadores y a
toda la comunidad educativa.

El permiso del empleador para efectuar trabajo a distancia es flexible y
voluntario, por cuanto el trabajador podra ocupar las instalaciones del
establecimiento para realizarlas labores de trabajo a distancia.

En circunstancias que el trabajo se realice a distancia, el trabajador lo realizara
en condiciones de ética y moral similares a como si estuviera en el
establecimiento, por ende, aplican todas las normas y sanciones del Reglamento
Interno de Orden Higiene y Seguridad vigente.

Durante el trabajo a distancia, los trabajadores tendran acceso a comunicarse
entre ellos y con los estudiantes y sus familias. En este contexto, la privacidad
de los datos juega un rol relevante y de alta responsabilidad, por lo que se debe
tener un especial cuidado con ellos, de manera de no invadir la privacidad ni
exponer ante todos aspectos personales del alumno, de sus familias, de sus
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5.- Medidas a seguir por la empresa en caso de trabajador contagiado por COVID - 19

a) Si el trabajador confirmado no estuvo en contacto con comparieros de trabajo y no estuvo
en el trabajo desde 2 dias antes del inicio de los sintomas y hasta 14 dias después, la
probabilidad de contagio y contaminaciéon es baja. Los recursos de la Fundacion deberian:
e Limpiar y desinfectar las superficies y objetos. Aplicar esta medida

permanentemente.
e Reforzar todas las medidas implementadas para evitar el contagio de COVID 109.
e Mantener informado a personal y seguir las indicaciones de la Autoridad Sanitaria

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

e Dar facilidades al trabajador afectado para que realice su tratamiento, en domicilio o
si es hospitalizado, segun indique el centro de salud, debiendo cumplir el aislamiento
de 14 dias, desde el inicio de los sintomas, periodo que puede extenderse segun
indicacion médica.

e Otorgar facilidades para el manejo de contactos estrechos, los que deben cumplir el
aislamiento de 14 dias desde la fecha del ultimo contacto con el trabajador confirmado
con Covid -19. Estas personas deben ingresar a un sistema de vigilancia activa que
permita detectar oportunamente la aparicion de sintomas sugerentes del cuadro clinico
y evitar la propagacion de la enfermedad.

e Limpiar y desinfectar el lugar con productos adecuados, amonio cuaternario,
utilizando los elementos de proteccidn personal que correspondan.

e Cumplir con las indicaciones de la Autoridad Sanitaria

c) A pesar de todo lo anterior, se aplicaran las normas y procedimientos que establezca el
Ministerio de Salud en el plan paso a paso o el Ministerio de Educacién en su plan de
Retorno Seguro a Clases o su equivalente que lo reemplace.

La fundacién Educacional Abriendo Caminos claramente se adhiere a cada una de las leyes
que persiguen proteger a sus trabajadores, en especifico de:

OTRAS NORMATIVAS DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD
Manipulacion de Cargas

Articulo 130°: Ley 20.949 que modifica ley 20.001: Manejo o Manipulacién Manual de
Cargas. Nuestra fundacion velara que en la organizaciéon de sus actividades de carga se
utilicen medios técnicos. En lo fundamental, la ley indica:

e “Articulo 211-H.- Si la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecanicas no
pueden usarse, no se permitira que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos.

e  “Articulo 211-J.- Los menores de 18 afios y las mujeres no podran llevar, transportar,
cargar, arrastrar ni empujar manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a
20 kilogramos

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

Exposicion a Rayos Ultravioleta

Articulo 131°: Exposicion a Radiacion Ultravioleta - Ley 20.096 - : Regula exposicion a
radiacion ultravioleta: Si bien la actividad de nuestros trabajadores no realizan sus
ocupaciones en forma permanente al aire libre, es necesario informar que la ley “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 Cédigo del Trabajo y 67 de la ley N°16.744, los empleadores deberan adoptar las medidas
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necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar expuestos a
radiacion ultravioleta. Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de
las empresas, segun el caso, deberan especificar el uso de los elementos protectores
correspondientes, de conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones
Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo. Lo dispuesto en el inciso
anterior sera aplicable a los funcionarios regidos por las leyes N°18.834 y 18.883, en lo que
fuere pertinente.

Se considera expuestos aquellos trabajadores o trabajadoras sometidos a radiacion solar
directa en dias comprendidos entre el 1° de septiembre y el 31 de marzo, entre las 10.00 y las
17.00 horas, y aquellos que desempefian funciones habituales bajo radiacion UV solar directa
con un indice UV igual o superior a 6, en cualquier época del afio, segun lo establece el
articulo 109 a. del Decreto Supremo N°594.

Articulo 132°: Trabajo a Distancia: Obligaciones del empleador respecto al trabajador o
trabajadora acogido a la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo: EI empleador debe
tomar las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadores
gestionando los riesgos laborales. Si el trabajador pacto libremente elegir donde ejercera sus
funciones temporalmente o en forma definitiva, no serd necesario contar con una matriz de
identificacion de peligros y evaluacion de los riesgos laborales, no obstante, el empleador
debera comunicar al trabajador, acerca de los riesgos inherentes a las tareas encomendadas,
las medidas de prevencion que deben observarse, asi como los requisitos minimos de
seguridad a aplicar para la ejecucion de tales labores.

Articulo 133°: Ley del Tabaco: Ley 20.660 que modifica Ley 19.419 en materia de
ambientes libres de humo de tabaco: Se prohibe fumar en todas las dependencias de la
Fundacion Educacional Abriendo Caminos: Algunos extractos de la ley atingentes a nuestro
establecimiento, son:

e Articulo 7° Los planes y programas de estudio de la Educacion General Basica
y de la Educacion Media de ambas modalidades deberan considerar objetivos y
contenidos destinados a educar e instruir a los escolares sobre los dafios que
provoca en el organismo el consumo de productos de tabaco y la exposicion al
humo de este, como también el caracter adictivo de éstos.

Habra un plan nacional de educacion sobre el tabaco y sus dafios, el que debera actualizarse
al menos cada cinco afios

e Articulo 10.- Se prohibe fumar en los siguientes lugares:

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

e Espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspondan a
dependencias de:

e Establecimientos de educacion parvularia, basica y media.

e Establecimientos de expendio de combustibles

e Lugares que fabriquen, procesen, depositen o manipulen explosivos,
materiales inflamables, medicamentos o alimentos.

Articulo 134°: RIESGOS PSICOSOCIALES: Los FACTORES PSICOSOCIALES en el
ambito ocupacional, 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,
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psiquica o social) del trabajador o trabajadora y sus condiciones de trabajo” (MINSAL,
2013).

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, segun
lo dispuesto en el protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales del MINSAL (SUSESO —
ISTAS 21).

PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY N°16.744:

Articulo 135°: Denuncia: (Articulo 76° de la Ley N°16.744). La entidad empleadora debera
denunciar al organismo administrador respectivo, inmediatamente de producido, todo
accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la
victima. El accidentado o enfermo, o sus derechohabientes, o el médico que tratd o
diagnostico la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Seguridad,
tendran también la obligacion de denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en
el caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia.

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

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

Articulo 136°: Reclamos al COMERE: (Articulo 77° de la Ley N°16.744). Los afiliados o
sus derechohabientes, asi como los organismos administradores, podran reclamar dentro del
plazo de 90 dias habiles ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales, de las decisiones de los Servicios de Salud o de las
Mutualidades, en su caso, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden
médico. Las resoluciones de la Comisién serdn apelables, en todo caso, ante la
Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera
con competencia exclusiva y sin ulterior recurso. Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos
precedentes, en contra de las demas resoluciones de los organismos administradores podra
reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles, directamente a la Superintendencia de
Seguridad Social.

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

Articulo 137°: Rechazo de licencias o reposo: LEY 16.744, ARTICULO 77BIS El
trabajador o trabajadora afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por
parte de los organismos de los Servicios de Salud, de las instituciones de Salud Previsional
o de las Mutualidades de Empleadores, basado en que la afeccion invocada tiene o no tiene
origen profesional, segun el caso, debera concurrir ante el organismo de régimen previsional
a que esté afiliado, que no sea el que rechazo la licencia o el reposo médico, el cual estara
obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones medicas 0 pecuniarias que
correspondan, sin perjuicio de los reclamos posteriores y rembolsos, si procedieren, que
establece este articulo.

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

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse
con cargo a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron,
el Servicio de Salud, el Instituto de Prevision Social (ex INP Instituto de Normalizacion
Previsional), la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacion de Asignacion
Familiar o la Institucion de Salud Previsional, segin corresponda, deberan rembolsar el valor
de aquéllas al organismo administrador de la entidad que las solvento, debiendo este ultimo
efectuar el requerimiento respectivo. En dicho rembolso se debera incluir la parte que debio
financiar el trabajador o trabajadora en conformidad al régimen de salud previsional a que
esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar, se
expresara en unidades de fomento, segln el valor de éstas en el momento de su otorgamiento,
sumando el interés corriente para operaciones reajustables a que se refiere la Ley N°18.010,
desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo rembolso, debiendo
pagarse dentro del plazo de diez dias, contados desde el requerimiento, conforme al valor
que dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectla con
posterioridad 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 o trabajadora la parte del rembolso correspondiente al valor de las prestaciones
que éste hubiere solventado, conforme al réegimen de salud previsional a que esté afiliado,
con los reajustes e intereses respectivos. El plazo para su pago seré de diez dias, contados
desde que se efectud el rembolso. Si, por el contrario, la afeccion es calificada como comin
y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio de
Salud o la Institucion de Salud Previsional que efectu6 el rembolso debera cobrar a su afiliado
la parte del valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el régimen de
salud de que se trate, para lo cual solo se considerara el valor de aquéllas. Para los efectos de
los rembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerara como valor de las
prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgd cobra por ellas al
proporcionarlas a particulares.

PEOCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTE DEL TRABAJO O DE TRAYECTO
DECRETO SUPREMO N°101 DEL MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL

Articulo 138°: (Art. 71 D.S. N°101). En caso de accidentes del trabajo o de trayecto debera
aplicarse el siguiente procedimiento:

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

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

c) En caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo
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establecido, ésta debera ser efectuada por el trabajador o trabajadora, por sus
derechohabientes, 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 obligacion de enviar al trabajador o
trabajadora accidentado al establecimiento asistencial del organismo administrador que
le corresponda o que las circunstancias en que ocurrié el accidente impidan que aquél
tome conocimiento de este, el trabajador o trabajadora 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 segun su organismo administrador, en las
siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrio el
accidente y su gravedad asi lo requieran. Se entendera que hay urgencia cuando la
condicion de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para
la persona de no mediar atencién médica inmediata. Una vez calificada la urgencia y
efectuado el ingreso del accidentado, el centro asistencial debera informar dicha situacion
a los organismos administradores, dejando constancia de ello.

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

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

PROCEDIMIENTO FRENTE A UNA ENFERMEDAD PROFESIONAL:

Articulo 139°: (Art. 72 D.S. N°101). En caso de enfermedad profesional deber aplicarse el
siguiente procedimiento:

a)

b)

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

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

Si un trabajador o trabajadora manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una
enfermedad o presenta sintomas que presumiblemente tienen un origen profesional, el
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f)

9)

empleador debera remitir la correspondiente “Denuncia Individual de Enfermedad
Profesional” (DIEP), a mas tardar dentro del plazo de 24 horas y enviar al trabajador o
trabajadora inmediatamente de conocido el hecho, para su atencion, al establecimiento
asistencial del respectivo organismo administrador, en donde se le deberan realizar los
exadmenes y procedimientos que sean necesarios para establecer el origen comun o
profesional de la enfermedad. EI empleador debera guardar una copia de la DIEP,
documento que debera presentar con la informacién que indique su formato.

En el caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo
establecido en la letra anterior, ésta debera ser efectuada por el trabajador o trabajadora,
por sus derechohabientes, 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.

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

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

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

Articulo 140°: (Art. 73 D.S. N°101). Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 135 anterior,
deberan cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes a accidentes del trabajo
y enfermedades profesionales:

a)

b)

d)

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

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

Los organismos administradores deberan llevar un registro de los formularios DIAT vy
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 o trabajadora guarde reposo durante uno o mas
dias, el médico a cargo de la atencién del trabajador o trabajadora debera extender la
“orden de reposo Ley N°16.744” o “licencia médica”, segun corresponda, por los dias
que requiera guardar reposo y mientras éste no se encuentre en condiciones de
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reintegrarse a sus labores y jornadas habituales.

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

f) Los organismos administradores solo podran autorizar la reincorporacion del trabajador
o trabajadora accidentado o enfermo profesional una vez que se le otorgue el “alta
laboral”, la que debera registrarse conforme a las instrucciones que imparta la
Superintendencia.

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

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

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

Articulo 141°: Base de Datos del Organismo Administrador: (Art. 74 D.S. N°101). Los
organismos administradores estaran obligados a llevar una base de datos - “Base de Datos
Ley N°16.744”- con, al menos, la informacion contenida en la DIAT, la DIEP, los
diagnosticos de enfermedad profesional, las incapacidades que afecten a los trabajadores, las
indemnizaciones otorgadas y las pensiones constituidas, de acuerdo con la Ley N°19.628 y a
las instrucciones que imparta la Superintendencia.

Articulo 142°: Incapacidades permanentes: (Art. 75 D.S. N°101). Para los efectos del
articulo 58 de la Ley N°16.744, los organismos administradores deberan, segun sea el caso,
solicitar o iniciar la declaracion, evaluacion o revaluacion de las incapacidades permanentes,
a mas tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes al “alta médica”, debiendo remitir en
dichos casos los antecedentes que procedan. Se entendera por “alta médica” la certificacion
del médico tratante del término de los tratamientos médicos, quirurgicos, de rehabilitacion y
otros susceptibles de efectuarse en cada caso especifico.

Articulo 143°: Procedimiento relacionado con incapacidades permanentes: (Art. 76 D.S.
N°101). El procedimiento para la declaracion, evaluacion y/o revaluacion de las
incapacidades permanentes seréa el siguiente:

a. Correspondera a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (Compin) la
declaracion, evaluacién, revaluacién de las incapacidades permanentes, excepto si se
trata de incapacidades permanentes derivadas de accidentes del trabajo de afiliados a
Mutualidades, en cuyo caso la competencia correspondera a estas instituciones.

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

c. Las Compin, para dictaminar, formaran un expediente con los datos y antecedentes que
les hayan sido suministrados, debiendo incluir entre éstos aquellos a que se refiere el
inciso segundo del articulo 60 de la Ley N°16.744, y los demas que estime necesarios
para una mejor determinacion del grado de incapacidad de ganancia.
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d. Las Compin, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos organismos
administradores y a las personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes
sefialados en la letra c) anterior.

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

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

g. El proceso de declaracion, evaluacion y/o revaluacion y los examenes necesarios no
implicaran costo alguno para el trabajador o trabajadora. h) Con el mérito de la
resolucion, los organismos administradores procederan a determinar las prestaciones que
corresponda percibir al accidentado o enfermo, sin que sea necesaria la presentacion de
solicitud por parte de éste.

h. Para los efectos de lo establecido en este articulo, las Compin estaran integradas, segun
sea el caso, por uno 0 mas medicos con experiencia en relacion con las incapacidades
evaluadas y/o con experiencia en salud ocupacional.

i. Enlas Compin actuara un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial de
la Seremi de la cual dependan, quien tendré el caracter de ministro de fe para autorizar
las actuaciones y resoluciones de ellas.

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

Articulo 144°: Posibilidad de revisar la incapacidad permanente: (Art. 76 bis D.S.
N°101). Las declaraciones de incapacidad permanente seran revisables por agravacion,
mejoria o error en el diagnostico y, segun el resultado de estas revisiones, se concedera,
mantendra o terminard el derecho al pago de las pensiones, y se ajustara su monto si
correspondiere, sin que sea necesaria la presentacion de solicitud por parte del interesado.

Para los efectos sefialados en el inciso primero del articulo 64 de la Ley N°16.744, el invalido
deberd ser citado cada dos afios por la Mutualidad o la respectiva Compin, segun
corresponda, para la revision de su incapacidad.

En caso de que no concurra a la citacion, notificada por carta certificada, el organismo
administrador podra suspender el pago de la pension hasta que asista para tal fin. En la
resolucion que declara la incapacidad podra, por razones fundadas, eximirse a dicho
trabajador o trabajadora del citado examen en los 8 primeros afos.

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

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

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

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

Articulo 145°: (Art. 77 D.S. N°101). La Comision Médica de Reclamos de Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales (Comere) es una entidad autonoma, y sus
relaciones con el Ejecutivo deben efectuarse a través del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social.

Articulo 147°: Funcionamiento de la Comere: (Art. 78 D.S. N°101). La Comere funcionara
en la ciudad de Santiago, en las oficinas que determine el Ministerio de Salud, pudiendo
sesionar en otras ciudades del pais cuando asi lo decida y haya mérito para ello.

Articulo 148°: Competencias de la Comere: (Art. 79 D.S. N°101). La Comere tendra
competencia para conocer y pronunciarse, en primera instancia, sobre todas las decisiones
recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico, en los casos de
incapacidad permanente derivada de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

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

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

Articulo 149°: Reclamos y Apelaciones: (Art. 80 D.S. N°101). Los reclamos y apelaciones
deberan interponerse por escrito ante la Comere o ante la Inspeccién del Trabajo. En este
ultimo caso, el Inspector del Trabajo le enviara de inmediato el reclamo o apelacion y demas
antecedentes. Se entenderéa interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicion de la
carta certificada enviada a la Comision Médica o Inspeccion del Trabajo, y si se ha entregado
personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en las oficinas de la Comision
Médica o de la Inspeccidn del Trabajo.

Articulo 150°: Plazo para interponer reclamo: (Art. 81 D.S. N°101). El término de 90 dias
habiles establecidos por la ley para interponer el reclamo o deducir el recurso se contara
desde la fecha en que se hubiere notificado la 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.
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Articulo 151°: Designacion de representantes médicos del trabajador y del empleador:
(Art. 82 D.S. N°101). Para la designacion de los representantes médicos de los trabajadores
y de los empleadores ante la Comisién Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales, a que se refieren las letras b) y c¢) del articulo 78 de la Ley
N°16.744, se seguira el siguiente procedimiento:

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

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

La Superintendencia remitira al Ministerio del Trabajo y Prevision Social un listado con los
nombres de todos los médicos propuestos, a fin de que el Presidente de la Republica efectle
las correspondientes designaciones.

En caso de que las referidas organizaciones de trabajadores y/o empleadores no efectien
proposiciones, el Presidente de la Republica designara libre y directamente a los médicos
representativos de esas entidades.

Articulo 152°°: Designacion del abogado y médicos de la Comere: (Art. 83 D.S. N°101).
El abogado integrante de la Comere serd designado libremente por el Presidente de la
Republica.

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

Articulo 153°: Duracion en las funciones de la Comere de sus miembros: (Art. 84 D.S.
N°101). Los miembros de la Comere duraran cuatro afios en sus funciones y podran ser
reelegidos. La designacion de reemplazantes, en caso de impedimento o inhabilidad
sobreviniente de alguno de sus miembros, se hara por el Presidente de la Republica para el
periodo necesario, sin que exceda al que le habria correspondido servir al remplazado,
considerando, en su caso, las listas de médicos propuestos en el Gltimo proceso de
designacion, si las hubiere.

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

Articulo 154°: Frecuencia de sesiones de la Comere: (Art. 85 D.S. N°101). La Comere
sesionara segun el calendario que definan periodicamente sus miembros, en consideracion a
los asuntos que deba resolver, y en todo caso, sera convocada por su Presidente cada vez que

76



Fundacion Educacional Abriendo Caminos

R.U.T: 65.154.825-K

Colegio Especial Armonia

R.B.D: 14.800-8

tenga materias urgentes que tratar. Funcionara con la mayoria de sus miembros, y si dicha

mayoria no se reuniere, funcionara con los que asistan.

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

Articulo 155°: Designacion del secretario de la Comere: (Art. 86 D.S. N°101). La Comere
debera presentar al Subsecretario de Salud Publica una terna compuesta por tres funcionarios
de ese Servicio, de entre cuyos miembros el Subsecretario designara al Secretario, que
desempefiara sus funciones sin derecho a mayor remuneracion.

Articulo 156°: Remuneracion de los miembros de la Comere: (Art. 87 D.S. N°101). Los
miembros de la Comere gozardn de una remuneracion equivalente a un ingreso minimo por
cada sesion a que asistan, la que se pagard mensualmente. En ningun caso la remuneracion
mensual podra exceder de cuatro ingresos minimos mensuales.

Articulo 157°: Autoridad del Secretario de la Comere: (Art. 88 D.S. N°101). El Secretario
de la Comere tendré el caracter de ministro de fe para hacer la notificacién de las resoluciones
que ella pronuncie y para autorizar todas las actuaciones que le correspondan, en
conformidad a la ley y al reglamento.

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

Articulo 158°: Imputabilidad de los gastos de la Comere: (Art. 89 D.S. N°101). Los gastos
que demande el funcionamiento de la Comere seran de cargo del Ministerio de Salud, a través
de las autoridades correspondientes, de acuerdo con lo establecido en el articulo 14 C del
D.L. N°2.763, de 1979, y se imputaran a los fondos que les corresponda percibir por
aplicacion de la ley.

Articulo 159°: Competencia de la Superintendencia: (Art. 90 D.S. N°101). La
Superintendencia conocera de las actuaciones de la Comere:

a) Envirtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de
las leyes N°16.744 y N°16.395.

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

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

Articulo 160°: Recurso de Apelacién: (Art. 91 D.S. N°101). El recurso de apelacion,
establecido en el inciso 2° del articulo 77° de la Ley N°16.744, deberad interponerse
directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias habiles para apelar
correrd a partir de la notificacion de la resolucion dictada por la Comere. En caso de 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 161°: Recursos para obtener antecedentes: (Art. 92 D.S. N°101). La Comere y
la Superintendencia, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos
organismos administradores, y a las personas y entidades que estimen pertinente, los
antecedentes que juzguen necesarios para mejor resolver. Los examenes Yy traslados
necesarios para resolver las reclamaciones y apelaciones presentadas ante la Comere o la
Superintendencia seran de cargo del organismo administrador o de la respectiva empresa con
administracion delegada.

Articulo 162°: Reclamacion ante la Superintendencia: (Art. 93 D.S. N°101). Para los
efectos de la reclamacién ante la Superintendencia a que se refiere el inciso tercero del
articulo 77 de la Ley N°16.744, los organismos administradores deberan notificar al afectado,
personalmente o por medio de carta certificada, todas las resoluciones que dicten,
adjuntandole copia de ellas. En caso de que la notificacion se haya practicado mediante el
envio de carta certificada, se tendra como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en
Correos.

Articulo 163°: Multas: (Art. 94 D.S. N°101). Las multas que los organismos
administradores deban aplicar en caso de infraccion a cualquiera de las disposiciones de la
Ley N°16.744 o sus reglamentos se regularan, en cuanto a su monto, por lo establecido en el
articulo 80° de esta ley y se haran efectivas en conformidad a las normas contempladas en
las leyes por las que se rigen. Dichas multas deberan ser informadas trimestralmente a la
Superintendencia.

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

Articulo 164°: (Art. 21y 23 del D.S. N°40). Los empleadores tienen obligacion de informar
oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus
labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos. Los riesgos son
los inherentes a la actividad de cada empresa.

Especialmente deben informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos y
sustancias que deban utilizar en los procesos de produccion o en su trabajo, sobre la
identificacion de estos (férmula, sindbnimos, 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.

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

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

Los empleadores tienen la obligacion de informar a sus trabajadores los métodos de trabajo
correctos, vale decir, el modo de obrar o proceder en el trabajo, indicando cada paso a seguir
y las medidas de seguridad que se deben adoptar, dejando los registros que permitan acreditar
el cumplimiento de esta obligacion.
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Sin perjuicio de lo establecido en el D.S. N°40, Titulo VI, cuando en el lugar de trabajo
sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los trabajadores, el empleador
deberd informarles sobre la existencia del riesgo, asi como las medidas adoptadas para
eliminarlo o atenuarlo, en caso contrario debera suspender en forma inmediata las faenas
afectadas y proceder a la evacuacion de los trabajadores.

RIESGOS, CONSECUENCIAS, MEDIDAS PREVENTIVAS Y METODOS DE
TRABAJO CORRECTOS

Articulo 165°: La Fundacion Educacional Abriendo Caminos, pone en conocimiento de sus
trabajadores, la existencia de los riesgos, sus consecuencias, medidas preventivas y métodos
de trabajo correcto, los cuales se detallan en Matriz de ldentificacion de Peligros y
Evaluacién de Riesgos que se adjunta a este reglamento.

Se deberén considerar anexados al Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la
Fundacion Educacional Abriendo Caminos, todos los instructivos en cualquier formato, que
se emitan en relacién con Métodos de Trabajo Correctos

DE LAS SANCIONES Y MULTAS EXTENDIDAS AL AMBITO DE LA
SEGURIDAD

Articulo 166°: Sanciones y Multas: El trabajador o trabajadora que contravenga las normas
contenidas en este Reglamento, las instrucciones del Encargado de Seguridad o las del
Comité de Seguridad o las del Organismo Administrador, seran sancionados con:

e Amonestacién verbal

e Amonestacion escrita

e Amonestacion escrita con copia a la Inspeccion del Trabajo

e Multa de hasta el 25% de la remuneracion diaria del infractor.

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

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

Las multas serén destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la empresa tenga o de
los servicios de bienestar social de las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en
la empresa, a prorrata de la afiliacion y en el orden sefialado. A falta de esos fondos o
entidades, el producto de las multas pasara al Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo,
y se le entregara tan pronto como hayan sido aplicadas.
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DEL CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION PARA VIGILANCIA

Camaras para seguridad de los bienes materiales y de la comunidad educativa.

Articulo 167: Nuestra Fundacion definid la instalacion de camaras para seguridad en todas
las salas de clases, taller de cocina y estampado, patio y pasillos, en oficina de directora y
hall del establecimiento. El propdsito es la proteccidn de los bienes materiales, pero también
como medio de resguardo de cada uno de los miembros de la comunidad educativa, siempre
dentro de lo que la ley permite.

Articulo 168°: Nuestros alumnos poseen necesidades educativas especiales permanentes por
lo que creemos que es importante, frente a un evento no deseado, tener algin registro que
permita identificar con mayor claridad las causas de ese evento. Por una parte, nuestros
apoderados, madres y padres nos encargan la educacion y cuidado de uno de sus bienes mas
preciados como son sus hijas o hijos, por otro lado, la idoneidad de nuestros funcionarios
puede quedar en tela de juicio, por lo que este medio servird como respaldo a sus acciones
frente a ese evento en particular. Asi mismo, situaciones no deseadas relacionadas con las
normas de convivencia de la comunidad escolar de nuestro colegio, que se pueden dar entre
los diferentes actores, y que se mencionan explicitamente en este RIOHS, pueden quedar
registradas en el circuito cerrado de television y ser utilizadas para aportar con datos que
aclaren o resuelvan el problema, ademas son un medio para desincentivar la ocurrencia de
estos.

Articulo 169°: La posicion de las camaras pretende tener una panoramica general del sector,
no estan enfocadas en una labor particular de un funcionario, alumno o alumna, por ende,
son impersonales, protege la dignidad del trabajador y de los alumnos, en cuanto no estan
instaladas en la sala de profesores y menos en los bafios. Los equipos instalados tienen una
posicion donde son claramente visibles.

Articulo 170°: El acceso a las imagenes esta reducido a la directora y representante legal de
la Fundacion Educacional Abriendo Caminos. Si la situacion es un problema interno, las
imagenes no podran difundirse mas alla del &mbito de la Direccion de Establecimiento. No
obstante, si se supera el &mbito de injerencia de la Direccion del Establecimiento, en caso de
ser necesario, estas seran facilitadas con el s6lo consentimiento de ésta a Carabineros, PDI o
Fiscalia, nunca a organismo ni personas no oficiales por parte del Estado. La fundacion
Educacional Abriendo Caminos no entregara imagenes ni videos directamente a ningun
trabajador ni apoderado del establecimiento.

Articulo 171°: El acceso a imagenes o videos que se hayan obtenido en forma fraudulenta
y/o se divulguen sin el consentimiento de la Direccion del Establecimiento, se consideraran
una falta muy grave y es condicion de empleabilidad, es decir, por si misma, puede ser causal
del término de contrato.

Articulo 172°: Todos los miembros de la comunidad deben firmar documento tipo del
conocimiento de la existencia de camaras para seguridad y de su consentimiento para efectuar
grabaciones en donde pueden aparecer los funcionarios(as) y, en el caso de los alumnos y de
las alumnas, sus apoderados.
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DE LAS DISPOSICIONES GENERALES PARA LA TOMA DE CONOCIMIENTO

DE ESTE REGLAMENTO

Articulo 178°: Toma de conocimiento: El presente Reglamento y sus modificaciones
deberan ponerse en conocimiento de los trabajadores treinta dias antes de la fecha en que
comiencen a regir, y fijarse, a lo menos, en dos sitios visibles del lugar de las faenas con la
misma anticipacion.

Cuando existan, debera también entregarse una copia a las Organizaciones Sindicales, al
Delegado del Personal y a los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad existentes en la
empresa.

Ademas, el empleador debera entregar gratuitamente a los trabajadores un ejemplar impreso
que contenga en un texto el reglamento interno de la empresay el reglamento a que se refiere
la Ley N°16.744.

Una copia del reglamento debera remitirse al Ministerio de Salud y a la Direccion del Trabajo
dentro de los cinco dias siguientes a la vigencia de éste.
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Registro de entrega y recepcion
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Sequridad
(Ley N°16.744 y Codigo del Trabajo)

Declaro haber recibido en forma gratuita una copia del reglamento interno de orden, higiene
y seguridad de la Fundacion Educacional Abriendo Caminos de acuerdo con lo establecido
en el articulo 156° inciso 2 del cddigo del trabajo, articulo 14 del decreto supremo N°40 de
1969 del ministerio del trabajo y prevision social, publicado en el diario oficial del 07 de
marzo de 1969 como reglamento de la ley 16.744 de 1968. Asumo mi responsabilidad de dar
lectura a su contenido y dar cumplimiento a las obligaciones, prohibiciones, normas de orden,
higiene y seguridad que en él estan escritas, como asi también a las disposiciones y
procedimientos que en forma posterior se emitan y/o modifiquen y que formen parte de este
reglamento o que expresamente lo indique.

Nombre completo

R.U.N.

Establecimiento

Firma

Fecha de entrega
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, de ,de20

Sefior
Inspector Provincial del Trabajo
Presente

Estimado Sr.: De nuestra consideracion:

Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene
y Seguridad de la Fundacién Educacional Abriendo Caminos, de acuerdo con lo preceptuado
en el articulo N°153 del Caodigo del Trabajo.

Saluda atentamente,

Miguel Cabrera Silva
Representante Legal
Fundacion Educacional Abriendo Caminos
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, de de20

Senor

Secretario Regional Ministerial de Salud

Presente

Estimado Sr.: De nuestra consideracion:

Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene
y Seguridad de la Fundacion Educacional Abriendo Caminos, de acuerdo con lo preceptuado
en el articulo N°153 del Caodigo del Trabajo.

Saluda atentamente,

Miguel Cabrera Silva
Representante Legal
Fundacion Educacional Abriendo Caminos
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