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PREAMBULO

a) 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 empresa CORPORACION EDUCACIONAL ISABEL BENITO en las
actividades que en cualquier punto del territorio estén a cargo o sean desarrolladas por dicha
empresa.

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

¢) El cumplimiento de este Reglamento hara posible a la empresa proporcionar y mantener:

i.  Relaciones armonicas con cada trabajador y de éste con sus compafieros de labores.
ii.  Un lugar seguro para trabajar, en el cual los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales se reduzcan al minimo.
iii.  Bienestar para cada uno de los miembros de la empresa.
iv.  Calidad de vida y compromiso de los trabajadores.
v.  Una cultura de prevencion de riesgos.

TITULO I
DEL INGRESO

Articulo 1°: Las personas a quienes la empresa Corporaciéon Educacional Isabel Benito, acepte en
calidad de trabajadores deberan cumplir, antes de ingresar, con las siguientes exigencias y presentar
los antecedentes y documentos que se indican:

a) Cédula de Identidad.

b) Finiquito del Gltimo empleador si lo hubiese tenido.

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

d) Certificado de titulo en fotocopia legalizada.

e) Certificado de Salud.

f) Certificado de antecedentes cada 6 meses

g) Si fuere casado, certificado de matrimonio.

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

i) Certificado de afiliacion o documentacion que acredite el nombre del sistema previsional a que
esta acogido.

j) Certificado de Fonasa o Isapre, segin corresponda.

k) Si fuere mayor de 18 afios, certificado de situacion militar

1) Las restantes exigencias que determine la Corporacion, segin las orientaciones del Mineduc y
el cargo o la funcidén a la que postule el interesado.

Articulo 2°: La comprobacion posterior de que para ingresar se hubieren presentado documentos
falsos o adulterados, sera causal de terminaciéon inmediata del contrato de trabajo que se hubiere
celebrado, de conformidad al Art. 160 N° 1° del Codigo del Trabajo.

Articulo 3°: Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales que el trabajador indic6 en
su solicitud de ingreso, deberan presentarse al empleador con las certificaciones pertinentes.

TITULO IT
DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 4°: Cumplidos los requisitos sehalados en el articulo 1° y dentro de los 15 dias de la
incorporacion del trabajador, procedera a celebrarse por escrito el respectivo contrato de trabajo. En
el caso que el contrato fuese por trabajo o servicio determinado con duracion inferior a
30 dias, el plazo disminuye a 5 dias. El contrato se extendera en un formulario inico que consta
de la siguiente distribucion: Original empleador, 12 copia trabajador, 22 agencia del empleador. En el
original constar4, bajo firma del dependiente, la recepcion del ejemplar de su respectivo contrato.
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Articulo 5°: Los menores de dieciocho afios y mayores de quince podran celebrar contratos de trabajo
solo para realizar trabajos ligeros que no perjudiquen su salud y desarrollo, siempre que cuenten con
autorizacion expresa del padre o madre, a falta de ellos, del abuelo o abuela paterno o materno o a la
falta de estos, de los guardadores, personas o instituciones que hayan tomado a su cargo al menor, o a
falta de todos los anteriores, el Inspector del Trabajo respectivo. Ademas, previamente deberan
acreditar haber culminado su educaciéon media o encontrarse actualmente cursando esta o la
educacion bésica. En estos casos las labores, no deberan dificultar su asistencia regular a clases y su
participacion en programas educativos o de formacion.

En ningtn caso se podra contratar a menores de 15 anos de edad.

Articulo 6°: El contrato de trabajo contendra, a lo menos, las siguientes estipulaciones:

a) Lugary fecha del contrato.

b) Individualizaciéon de las partes, con indicacion de la nacionalidad del trabajador, fecha
de nacimiento e ingreso del trabajador.

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

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

e) Duracion y distribucién de la jornada de trabajo, salvo que en la empresa existiere el
sistema de trabajo por turno, caso en el cual se estara a lo dispuesto en el Reglamento
Interno.

f) Plazo del contrato.

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

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

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

En el caso de aprendices que realicen su practica en la empresa, se debera contemplar en sus contratos
de trabajo los derechos y obligaciones de los mismos, segtn los articulos 77y siguientes del codigo del
trabajo, quedando explicitamente establecido que deben someterse a las normas de Orden, Higiene y
Seguridad de este reglamento.

La empresa promovera al interior de la organizacién el mutuo respeto entre los trabajadores y ofrecera
un sistema de solucion de conflictos cuando la situacién asi lo amerite. Todo ello con la finalidad de
mantener un ambiente laboral apropiado.

TITULO 11
DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO POR TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 8°: Sin perjuicio del derecho del trabajador afectado para interponer las acciones legales que
estime procedentes, para el caso que considere que la decisién de la empresa de poner término al Contrato
de Trabajo no se ajuste al Orden Juridico vigente, podré reclamar de la misma medida ante la propia
empresa dentro de las 48 horas hébiles siguientes a su notificaciéon de término de contrato.

Habra un plazo de 6 dias hébiles contados desde la fecha de reclamacion del trabajador, para dar por
satisfecha o fracasada la gestion.

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

TITULO IV
DEL HORARIO DE TRABAJO

Articulo 9°: La jornada laboral sera aquella que se estipule en el contrato individual de trabajo y de
acuerdo a las indicaciones del Cédigo del Trabajo, cuando se trate de personal docente, la jornada de
trabajo se cefira a las indicaciones del Cédigo ya citado y a la Ley 18.602 de 1987, distribuidas de
Lunes a Viernes y/o Sabados segin los actos celebrados, no excedera de 44 horas en el caso de
trabajadores asistentes de la Educacion y del personal docente.

El trabajador no podra abandonar el lugar de su trabajo durante el horario referido sin autorizacion
escrita de su jefe directo.
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Teletrabajo: El trabajador/a podra realizar teletrabajo, cuando la autoridad lo estime necesario;
cumpliendo de igual forma el horario establecido en su contrato.

Articulo 10°: El lapso destinado a colacién 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, en el caso
de los docentes. Para los asistentes de la Educacion, se consideraré parte de su horario de trabajo.

Articulo 11°: Debera informar via mail a su superior y dejarse constancia de toda ausencia, atraso o
permiso durante la jornada laboral en caso de urgencia lo que debe quedar registrado en el libro de
asistencia u otro instrumento de registro del respectivo trabajador.

En el caso, de que la jornada laboral sea por Teletrabajo dada las circunstancias por el Covid 19 u otra
similar, el trabajador debera informar por mail y/o llamada telefénica a su superior informado para lo
referido al parrafo anterior.

La entrada y salida del personal, se controlara y registrara a través de libro de asistencia, reloj control
o cualquier sistema que se implemente y que esté conforme a la ley, y no produzca menoscabo del
trabajador.

Solicitud de permisos para casos especiales con 48 de antelacién por escrito a direccion sin derecho a
remuneracion.

Articulo 12°: Los trabajadores tendrdn derecho a dos dias administrativos, los cuales seran
distribuidos uno por semestre que no sean ni lunes ni viernes. Para hacer uso de ello deberan solicitar
el permiso por escrito con 48 horas de antelacidn, el cual serd evaluado segiin funcionamiento y
necesidades del establecimiento. Asi mismo, debera entregar el material para poder realizar su
suplencia a Coordinacion Académica una vez que haya sido aceptado.

TITULO V
DEL CONTRATO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 13°: Son horas extraordinarias de trabajo las que excedan de la jornada semanal establecida
en el articulo 9° de este Reglamento o de las pactadas contractualmente, segin el caso, y las trabajadas
en dias domingos y festivos o en el dia de descanso semanal siempre que excedan dichos maximos.

En las faenas que por su naturaleza no perjudiquen la salud del trabajador, podran pactarse horas
extraordinarias hasta un maximo de dos por dia y solo podran pactarse para atender necesidades o
situaciones temporales de la empresa, con conocimiento y acuerdo de ambas partes.

Es una grave infraccion a las obligaciones que impone el contrato de trabajo, el desempenar horas
extraordinarias sin que conste la autorizacion por escrito del empleador.

Articulo 14°: Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo del 50% sobre el sueldo convenido
para la jornada ordinaria y deberan liquidarse y pagarse conjuntamente con las remuneraciones
ordinarias del respectivo periodo. No puede estipularse anticipadamente el pago de una cantidad
determinada por horas extraordinarias.

Articulo 15°: La mera 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.

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

TITULO VI )
DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DIAS FESTIVOS

Articulo 16°: Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso, salvo respecto
de las actividades desarrolladas por trabajadores de la empresa, autorizadas por la normativa vigente
para prestar servicios en esos dias.

Al estar la empresa exceptuada del descanso dominical, estd facultada para distribuir la jornada
normal de trabajo de forma que incluya los dias domingos y festivos.
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No obstante, en las faenas apartadas de centros urbanos u otras condicionadas a su forma de ejecucion,
se estableceran calendarios de trabajo que comprendan los turnos, jornada de trabajo y otras de
descanso del personal, los que seran publicados mediante carteles en las oficinas y lugares de trabajo
segtn lo previsto en los Art. 38 y 39 del Codigo del Trabajo.

TITULO VII
DEL FERIADO ANUAL

Articulo 18°: El feriado se conceder4 en verano, considerandose el periodo de vacaciones escolares.
El feriado podra ser continuo, pero el exceso de 10 dias habiles podra fraccionarse de comun acuerdo.
El feriado establecido en el Articulo 67° del Codigo del Trabajo no podra compensarse en dinero.

Articulo 19°: Los docentes y asistentes de la educacion 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.

Con todo, se podri fijar como fecha de término del feriado estival, cinco dias habiles previos al inicio
del afio escolar.

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 incluirén,
a lo menos, aquellas de reparacion, mantencion, aseo y seguridad del establecimiento educacional, asi
como aquellas que determine mediante acto fundado el Director/a, podran ser llamados a cumplir con
dichas tareas, en cuyo caso se les compensara en cualquier otra época del afio los dias trabajados.

Solo si el asistente de la Educacién, teniendo los requisitos necesarios para hacer uso del feriado, deja
de pertenecer por cualquier circunstancia a la empresa, el empleador deber4 compensarle el tiempo
que por concepto de feriado le habria correspondido.

Con todo, el Asistente de la educacién cuyo contrato termine antes de completar el afio de servicio que
da derecho a feriado, percibira una indemnizaciéon por ese beneficio, equivalente a la remuneracion
integra calculada en forma proporcional al tiempo que medie entre su contrataciéon o la fecha que
entero la Gltima anualidad y el término de sus funciones.

Articulo 20°: el feriado para los profesionales de la educacion sera el periodo de interrupcion 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, segin corresponda. Durante dicha interrupcion 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, segin art. 41 de la Ley 19.070

TITULO VIII
DE LAS LICENCIAS MEDICAS

Articulo 21°: El trabajador enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo dara aviso a la empresa
Corporacion Educacional Isabel Benito, por si o por medio de un tercero, dentro de las 24 horas de
sobrevenida la enfermedad, siendo obligacion del trabajador entregar al area de Personal la licencia
médica respectiva.

El trabajador acogido al Fondo Nacional de Salud (FONASA), dentro del segundo dia siguiente a la
iniciacion de la enfermedad, solicitara por escrito la licencia médica que se le haya prescrito,
acompanada del certificado correspondiente expedido o visado por dicho Servicio.

Articulo 22°: La empresa Corporacion Educacional Isabel Benito, 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.
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Articulo 23°: Por Servicio Militar, los trabajadores que salgan a camplir con el Servicio Militar o formen
parte de las reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccion, tendran derecho a la reserva de sus
ocupaciones, sin goce de remuneraciones, hasta un mes después de la fecha de su licenciamiento. El
tiempo que el trabajador esté ausente por esta causa, no interrumpira su antigiiedad para todos los efectos
legales.

Articulo 24°: Por maternidad, las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas antes del
parto y 12 semanas después de él, conservandoles sus empleos durante dichos periodos y recibiendo el
subsidio que establecen las normas legales y reglamentarias vigentes.

Ademas, la madre tendra derecho a un permiso posnatal parental de 12 semanas a continuaciéon 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.

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

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

Articulo 25°: Durante el periodo de embarazo y hasta 1 afilo después de expirado el descanso por
maternidad, excluido el permiso posnatal parental, la trabajadora gozara de fuero laboral. En caso de que
el padre haga uso del permiso posnatal parental, también gozara de fuero laboral, por un periodo
equivalente al doble de la duracion de su permiso, a contar de los 10 dias anteriores al comienzo del uso
del mismo. Con todo, este fuero del padre no podra exceder de 3 meses.

Articulo 26°: El padre trabajador tendrd derecho a un permiso pagado de cinco* dias en caso de
nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccion desde el momento del parto, y en este caso sera
de dias continuos o distribuido 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 notificacion de
la resolucion que otorga el cuidado personal o acoja la adopcidon del menor, siendo este derecho
irrenunciable.

Articulo 27°: Toda trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidio que establece la ley cuando la
salud de su hijo menor de un afo requiera de su atencion en el hogar con motivo de enfermedad grave,
circunstancia que debera ser acreditada mediante licencia médica.

Articulo 28°: 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 29°: De acuerdo a las disposiciones del Coédigo del Trabajo, en el caso de muerte de un hijo,
asi como en el de muerte del conyuge, todo trabajador tiene derecho a un cierto nimero de dias de
permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

También existe el derecho al permiso pagado 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 defuncion fetal.

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

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

! Cuatro dias adicionados por Ley 20.047, méas un dia sefialado en el articulo N° 66 del Cddigo del Trabajo.
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En caso de fallecimiento de algin familiar, se concederan dias de permiso con goce de remuneraciéon
integra, de acuerdo a las siguientes condiciones; hijo y/o conyuge, 7 dias continuos, hijo no nato y/o
padre o madre, 3 dias continuos. El o los decesos se acreditaran con los certificados correspondientes.

TITULO IX
INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 30°: Los reclamos, peticiones e informaciones individuales o colectivas seran formulados
por el o los interesados, por escrito, al jefe que corresponda a la Administracion de la Corporacion.
Cuando se formulen peticiones de caracter colectivo, éstas se transmitirdn por intermedio del
Delegado del Personal, si lo hubiere, o de un Director del Sindicato de la Empresa a que los
trabajadores estén afiliados y, a falta de los anteriores, por una Delegaciéon formada por cinco
trabajadores designados en asamblea, los que deben ser mayores de 18 afios de edad y ocupados desde
hace un ano en la empresa, a lo menos.

Estas peticiones seran contestadas por escrito por el empleador dentro del plazo de cinco dias contados
desde su presentacion.

TITULO X
SANCIONES Y MULTAS

Articulo 31°: 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:

a) Amonestacién verbal

b) Amonestacién escrita, en caso de reincidencia

¢) Amonestacion escrita, dejando constancia en la hoja de vida del trabajador e informacién por
escrito a la Inspeccion del Trabajo

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

De las multas, podra reclamarse dentro del tercer dia de aplicada y notificada ante la Inspeccion del
Trabajo correspondiente.

Cuando se haya comprobado que un accidente del trabajo o enfermedad profesional se debi6 a
negligencia inexcusable de un trabajador, el S.S. podra aplicar una multa, de acuerdo con el
procedimiento y sanciones dispuestos en el Cédigo Sanitario (Art. 70 Ley 16.744). La condicién de
negligencia inexcusable sera establecida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad correspondiente
(Art. 24 N°4 D.S. 54).

TITULO XI
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 32°: Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales en
especies avaluables en dinero que deba percibir el trabajador del empleador por causa del contrato de
trabajo, sueldo y bonos emanados desde el Mineduc y/o CPEIP.

No constituyen remuneraciones las asignaciones de movilizacion, de colacion, las prestaciones
familiares otorgadas en conformidad a la ley, ni en general las devoluciones de gastos en que se incurra
por causa del trabajo.

Para los efectos previsionales, la indemnizacion por afio de servicio no constituira remuneracion.
Articulo 33°: Constituyen remuneracion, entre otras, las siguientes:

a) Sueldo o sueldo base, que es el estipendio fijo, en dinero, pagado por periodos iguales,
determinados en el contrato, que recibe el trabajador por la prestacion de sus servicios,
segun lo dispuesto en el Art. 41 del Codigo del Trabajo.

b) Bonos segin leyes del Mineduc.

Articulo 34°: La remuneracion se fijara por unidades de tiempo mensual, y el pago se efectuara a
solicitud escrita del trabajador mediante deposito en su cuenta corriente bancaria o cuenta vista.

En ningdn caso la unidad de tiempo podra exceder de un mes. Las remuneraciones se cancelaran el
dia 05 de cada mes, y si este fuere sdbado, domingo o festivo, el dia habil laborable inmediatamente
anterior.
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Articulo 35°: El monto mensual de la remuneracién no podra ser inferior al ingreso minimo
mensual. Si se convinieren jornadas parciales de trabajo, la remuneraciéon no podra ser inferior a la
minima vigente, proporcionalmente calculada en relacion con la jornada ordinaria de trabajo.

La remuneracién minima establecida en el inciso precedente no sera aplicada a los trabajadores
menores de 18 anos hasta que cumplan dicha edad, caso en que se estara a la remuneracion minima
fijada por ley para este tipo de trabajadores.

Articulo 36°: El empleador debera deducir de las remuneraciones los impuestos que las graven, las
cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales en conformidad a la legislacion respectiva y las
obligaciones con instituciones de prevision o con organismos publicos. Asimismo, se deduciran las
multas contempladas en este Reglamento Interno y demés que determinen las leyes.

Articulo 37°: Junto con el pago de las remuneraciones, la empresa entregara al trabajador un
comprobante con la liquidacién del monto pagado y la relacion de los pagos y de los descuentos que se
le han hecho. Si el trabajador objetase la liquidacién, debera efectuar esta objeciéon verbalmente o por
escrito al Area de Remuneraciones, la cual revisar los antecedentes y si hubiere lugar practicara una
reliquidacioén, a la brevedad posible, pagandose las sumas correspondientes.

TITULO XII
DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES

Articulo 38°: La empresa Corporacion Educacional Isabel Benito cumplira con el principio de
igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo
consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras
razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

DEL PROCEDIMIENTO DE PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 39°: Las trabajadoras que consideren infringido su derecho sefialado en el articulo
precedente, podran presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente procedimiento:

Aquella trabajadora o las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha cometido una
infraccion al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podra reclamar por escrito mediante carta
dirigida al Director (a) del establecimiento o la que haga sus veces, sefialando los nombres, apellidos
y R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y funciéon que realiza en la empresa y cuél
es su dependencia jerarquica, como también la forma en que se habria cometido o producido la
infraccién denunciada.

La Direccion designara a un trabajador imparcial del area, debidamente capacitado para conocer de
estas materias, quien estara facultado para solicitar informes escritos a las distintas Jefaturas de la
empresa, como también declaraciones de la o los denunciantes o realizar cualquier otra diligencia
necesaria para la acertada resolucién del reclamo. Una vez recopilados los antecedentes, procedera a
emitir un informe escrito sobre dicho proceso, en el cual se concluira si procede o no la aplicacion del
Principio de Igualdad de Remuneraciones. El mencionado informe se notificara al Director (a) del
establecimiento y a la o los denunciantes.

La Direccidon estara obligada 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 ajuicio de la o los reclamantes esta respuesta no es satisfactoria, podran recurrir a la justicia laboral,
en la forma y condiciones que senala el Codigo del Trabajo.

TITULO XIII
DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS TRABAJADORES CON
DISCAPACIDAD

Articulo 40°: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores
con discapacidad se establecen medidas contra la discriminacion, que consisten en realizar ajustes
necesarios en las normas pertinentes a las diversas faenas que se desarrollan en la empresa y en la
prevenciéon de conductas de acoso.
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Se entiende ajustes necesarios a las medidas de adecuacion del ambiente fisico, social y de actitud a
las carencias especificas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y practica, y sin que
suponga una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participacién de una persona con
discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores de la empresa.

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

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

TITULO XIV
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 41°: Los trabajadores de la empresa Corporacion Educacional Isabel Benito estan obligados
a cumplir fielmente las estipulaciones del contrato de trabajo y las de este Reglamento.
Particularmente deberan acatar las obligaciones siguientes:

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

b) Llegar puntualmente a su trabajo y registrar diariamente sus horas de entrada y salida.
Se considera falta grave que un trabajador firme o timbre indebidamente tarjetas de
otras personas.

c) Ser respetuosos con sus superiores y observar las 6rdenes que éstos impartan con la
finalidad de mantener un buen servicio y/o intereses del establecimiento.

d) Ser corteses con sus compafieros de trabajo, con sus subordinados y con las personas
que concurran al establecimiento.

e) Dar aviso de inmediato a su jefe de las pérdidas, deterioros y descomposturas que
sufran los objetos y materiales a su cargo o de su uso dentro de las dependencias del
Colegio.

f) No ausentarse del establecimiento sin permiso de Direccion, ya sea o no en horario de
clases.

g) Realizar personalmente la labor convenida, de acuerdo con las normas e instrucciones
del Ministerio de Educacién y del empleador segiin corresponda.

h) Asistir a los Consejos de Profesores, Graduaciones, Clausura de Ano Escolar, Actos
Civicos, Fiestas de Aniversario del Establecimiento, Reuniones de Padres y Apoderados
y todo acto que indique el Ministerio de Educacion, ademas de aquellos que sefiale la
autoridad competente.

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

j) Dar aviso antes del inicio de jornada laboral al jefe directo y/o de Personal en caso de
inasistencia por enfermedad u otra causa que le impida concurrir transitoriamente a su
trabajo. Cuando la ausencia por enfermedad se prolongue por mas de dos dias, la
empresa exigird presentacién de licencia médica para tramitar el subsidio por
incapacidad profesional.

k) Emplear la maxima diligencia en el cuidado de material didactico y tecnologico, y, en
general, de los bienes de la empresa.

I) Preocuparse de la buena conservacion, orden y limpieza del lugar de trabajo,
especialmente de aquellos a su cargo, sala de clases, laboratorios, casilleros, escritorios,
computadores, sala de profesores, comedor de profesores u otros espacios del
establecimiento.

m) Cuidar de los materiales que sean entregados para el desempeno de sus labores,
preocupandose preferentemente de su racional utilizacion a fin de obtener con ellos el
maéaximo de productividad.

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

0) Tomar conocimiento del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, y camplir
con sus normas, procedimientos, medidas e instrucciones.

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

q) Usar los elementos de proteccién personal y vestuario que la empresa le proporcione,
manteniéndolo en buen estado de conservacion y limpieza. (Uso de delantal para damas
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y cotona para varones, jockey y lentes protectores para Ed. Fisica. Bototos, guantes,
jockey y uniforme para servicios menores).

Usar los elementos de proteccion personal entregados por el establecimiento como
parte de las medidas sanitarias por el Covid 19.

Cumplir con los protocolos y normas emanadas desde el Mineduc y Minsal,
constituyentes de nuestros protocolos e instructivos Sanitarios Covid 19 u otra situacion
similar.

Cumplir con las politicas, normas y procedimientos que regulan las actividades del
Colegio.

TITULO XV
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 42°: Se prohibe a los trabajadores de la empresa:

a)
b)
c)

d)
e)

1y
g
h)
i)

D

Trabajar sobretiempo sin autorizacién previa escrita del jefe directo.

Formar aglomeraciones, ocuparse de asuntos ajenos a su trabajo u otros que perturben
el normal desempefio de la jornada laboral. Sintonizar radioemisoras o estaciones
televisivas y lectura del periddico, corresponden a su tiempo de recreos o colacion.
Ausentarse del lugar de trabajo durante las horas de servicio sin la correspondiente
autorizacion de su jefe directo.

Atrasarse mas de cinco minutos, cuatro o mas dias en el mes calendario.

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.
Desempefiar otros cargos en empresas que desarrollen analogas funciones a las de esta
empresa.

Revelar antecedentes que hayan conocido con motivo de sus relaciones con la empresa
cuando se le hubiere pedido reserva sobre ellos.

Desarrollar, durante las horas de trabajo y/o dentro de las oficinas y locales de trabajo,
actividades sociales, politicas o sindicales.

Fumar en todos los recintos e instalaciones de la empresa, salvo en aquellos lugares
definidos para ello, los que se encuentran debidamente sefializados y que fueron
definidos por el empleador de acuerdo con los trabajadores.2

Dormir, comer o preparar comida o refrigerios en las oficinas, salas o lugares de trabajo.
Introducir, vender o consumir bebidas alcohdlicas en sus dependencias o lugares de
trabajo.

Introducir, vender o usar barajas, naipes u otros juegos de azar en las oficinas o lugares
de trabajo.

m) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia o encontrandose

n)
0)

p)

r)
s)
t)

u)

v)

w)

enfermo o con su estado de salud resentido. En este tltimo caso debe avisar y consultar
previamente al jefe directo, quien resolvera sobre si lo envia al servicio médico o le
ordena retirarse a su domicilio hasta su recuperacion.

Adulterar el registro de firmas o tarjeta de hora de llegada y salida al trabajo, marcar o
registrar la llegada o salida de algin otro trabajador.

Desconectar, bloquear u operar sistemas computacionales, maquinas u otros sin la
previa autorizacion por escrito de su jefe directo.

Autorizar a un alumno a salir del establecimiento en horario de clases sin presencia del
apoderado.

Utilizar un lenguaje inadecuado y participar en acciones o situaciones obscenas.
Utilizar vehiculos a su cargo en objetivos ajenos a sus obligaciones.

No cumplir el reposo médico.

Vender y/o prestar sus elementos de proteccion personal (Ej.: zapatos de seguridad,
lentes de sol, jockey protector, etc.).

Permanecer sin autorizacidon previa y escrita, fuera del horario de trabajo, en las
dependencias de la Empresa.

Incorporar a través de cualquier medio, programas computacionales no autorizados por
la empresa, en los equipos asignados, como asi mismo, utilizar los equipos, sistemas y
herramientas computacionales para fines distintos a los laborales.

Atentar contra los bienes o infraestructura del establecimiento, destruyendo,
inutilizando o causando deterioro.

Ausentarse de la jornada laboral de teletrabajo sin dar aviso a su superior y respetar los
protocolos establecidos para estos casos.

2 Incorporacién modificada de acuerdo a las disposiciones emanadas de la Ley 19.419 (conforme a las modificaciones que le introdujo la
Ley 20.105) y la circular N° 2.317, del 03.08.06 de la SUSESO.

-11 -



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD
Corporacién Educacional Isabel Benito

TITULO XVI
DEL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO

Y SUS OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Para los efectos del presente reglamento y de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, el personal que se
desempefie en un establecimiento educacional se clasificara de la siguiente forma:

a)

Docente

b) Asistentes profesionales

¢) Asistentes de aula

d) Asistentes paradocentes

e) Asistentes de servicios menores o auxiliares

Docente: Es el profesor titulado como tal o autorizado en conformidad a la ley, que tiene a su cargo el
desempenio de funciones docentes de acuerdo con los fines y objetivos de la Educacion del
Establecimiento, de su curso y especialidad, asignatura, sector o subsector de aprendizaje.

En un establecimiento educacional distinguen los siguientes docentes:

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

Director

Inspector General o Encargado de Convivencia Escolar

Coordinador de Unidad Técnico Pedagogica, de SEP o de Integracion
Docente de aula

Docente con jefatura

Docentes diferenciales del Proyecto PIE

FUNCIONES DE LOS COLABORADORES DEL
COLEGIO POLIVALENTE INGLES
DIRECTORA

Descripcion de Cargo: Profesional de la educacién, que se ocupa de la direccién, administracion,
supervision y coordinacién de la educacién. Su funcién principal es liderar y dirigir el Proyecto Educativo
Institucional en el establecimiento educacional, de acuerdo a los lineamientos del establecimiento y a las
normas legales y reglamentarias vigentes.

Responsabilidades:

Establecer lineamientos educativo-formativos de la cobertura curricular al interior de los
diferentes niveles del establecimiento educacional.

Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno en el plan de
mejoramiento educativo.

Gestionar el clima organizacional y la convivencia al interior del establecimiento educacional.
Coordinar las estadisticas con informacion 1til para la toma oportuna de decisiones.

Gestionar y administrar los recursos humanos y materiales necesarios al interior del
establecimiento educacional en funcién del PEI.

Planificar, coordinar y retroalimentar al equipo a su cargo.

Impartir instrucciones para la adecuada organizacidon, funcionamiento y evaluacion del
curriculum.

Realizar suplencias cuando sea necesario

Revisar y responder los correos electronicos a lo menos una vez al dia, en su horario de trabajo.
Coordinar aspectos administrativos y programas especiales considerados en el plan de
mejoramiento educativo.

JEFE ADMINISTRATIVO

Descripcion de Cargo: Profesional de la educacion, que se ocupa de la administraciéon, contratacion,
adquisicion y correspondencias ministeriales.
Responsabilidades:

- Organizar y actualizar la documentacion legal, administrativa y contable.
- Entrevistar, seleccionar y contratar al personal

- Evaluar necesidades y realizar adquisicion de recursos.

- Mantener al dia la correspondencia ministerial
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- Generar pagos de bonos y beneficios de los trabajadores.

- Realizar suplencias cuando sea necesario

- Revisar y responder los correos electronicos a lo menos una vez al dia, en su horario de
trabajo

COORDINADOR ACADEMICO

Descripcion de Cargo: Profesional que se responsabiliza de asesorar al director y de la programacion,
organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo de las actividades curriculares del establecimiento
educacional.

Responsabilidades:

Establecer lineamientos educativo-formativos de la cobertura curricular al interior de los
diferentes niveles del establecimiento educacional.

Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno en el plan de
mejoramiento educativo.

Fortalecer el clima organizacional y la convivencia al interior del establecimiento educacional.
Asegurar las estadisticas a través de la recopilacion de datos utiles para la toma oportuna de
decisiones. (notas, asistencias, retiros, etc.)

Elaborar y presentar informes periddicos de resultados, planillas de registros de datos,
estadisticas de logros, de participacion y de intereses.

Gestionar el uso de los recursos humanos y materiales existentes al interior del establecimiento
educacional, en las diferentes areas.

Planificar y coordinar las actividades del area pedagogica y formativa, , en lo habitual o en
reemplazos por inasistencia del docente.

Programar, coordinar, evaluar, supervisar y/o modelar el trabajo académico y administrativo de
los docentes.

Supervisar y/o modelar la implementacion de los programas en el Aula para asegurar a calidad
de las estrategias didacticas en el aula.

Gestionar el mejoramiento del rendimiento escolar de los alumnos y alumnas.

Dirigir el proceso de evaluacion docente, entregando apoyo en el manejo del grupo curso.
Organizar el curriculum en relacion a los objetivos del PEI

Asegurar la implementacion de adecuaciones curriculares de planes, programas y evaluaciones.
Coordinar las salidas pedagbgicas acordes al curriculum

Mejorar estrategias de acuerdo a los resultados y estadisticas.

Proponer las readecuaciones necesarias para lograr el constante mejoramiento de los resultados
en las evaluaciones externas (Niveles, ATE, Simce, etc.)

Gestionar proyectos de innovacion pedagogica.

Realizar suplencias cuando sea necesario

Revisar y responder los correos electronicos a lo menos una vez al dia, en su horario de trabajo.
Colaborar con la implementacion de los protocolos.

Otras funciones que le encomiende su superior jerarquico.

CARGO: COORDINADOR DEL PROYECTO SEP

Descripcion de Cargo: Profesional de la educacion, encargado de asesorar al director en el desarrollo del
PME, encargado de coordinar actividades académicas, complementarias y especiales del establecimiento
educacional, supervisando y controlando el proceso de ensenanza-aprendizaje de acuerdo las acciones
establecidas en el Proyecto de Mejoramiento Educativo, a fin de garantizar el desarrollo integral del
alumnado.

Responsabilidades:

Establecer lineamientos educativo-formativos de la cobertura curricular al interior de los
diferentes niveles del establecimiento educacional.

Difundir el PEI y asegurar la participaciéon de la comunidad educativa y el entorno en el plan de
mejoramiento educativo.

Fortalecer el clima organizacional y la convivencia al interior del establecimiento educacional.
Asegurar las estadisticas a través de la recopilacion de datos ttiles para la toma oportuna de
decisiones. (notas, asistencias, retiros, etc.)

Elaborar el plan de mejoramiento del establecimiento.

Gestionar los recursos humanos y materiales necesarios para el desarrollo de las diferentes
acciones.

Supervisar el cumplimiento de los planes educativos, planificacion de clases, de proyectos y
talleres.

Supervisar y/o modelar la implementacion de los programas en el Aula para asegurar a calidad
de las estrategias didacticas en el aula.
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- Proponer readecuaciones necesarias para alcanzar el constante mejoramiento de los resultados
en las evaluaciones externas (Niveles, ATE, Simce, etc.)

- Elaborar y presentar informes periédicos de las actividades y proyectos realizados, planillas de
registros de datos, estadisticas de logros, de participacion y de intereses.

- Contribuir al perfeccionamiento del personal.

- Realizar suplencias cuando sea necesario

- Revisar y responder los correos electronicos a lo menos una vez al dia, en su horario de trabajo.

- Colaborar con la implementacién de los protocolos Covid 19.

- Otras funciones que le encomiende su superior jerarquico.

e CARGO: PSICOLOGO/A DE SEP

Descripcion del cargo: Profesional colaborador del proyecto de mejoramiento en el 4rea de formacion
personal y convivencia escolar.
Responsabilidades:

Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno en el
plan de mejoramiento educativo.

- Participar y gestionar los informes que solicite la Supereduc u otra dependencia del
Mineduc.

- Fortalecer el clima organizacional y la convivencia al interior del establecimiento
educacional.

- Coordinar y/o brindar la atenciéon de estudiantes y/o apoderados en situaciones
requeridas en convivencia escolar.

- Asegurar el conocimiento y uso de protocolos de actuacion.

- Asegurar las estadisticas a través de la recopilacion de datos utiles para la toma oportuna
de decisiones. (notas, asistencias, retiros, etc.)

- Gestionar los recursos humanos y materiales necesarios para el desarrollo de las diferentes
acciones.

- Supervisar y/o modelar las estrategias didacticas formativas en el aula.

- Elaborar informes periédicos de las actividades y proyectos realizados, planillas de
registros de datos, estadisticas de logros, de participacion y de intereses.

- Contribuir al perfeccionamiento del personal.

- Gestionar charlas educativas para la comunidad educativa.

- Implementar el Plan de Gestion de la Convivencia Escolar anual.

- Implementar el Plan de Afectividad, Sexualidad y Género anual.

- Implementar un Plan de Aprendizaje Socioemocional.

- Colaborar con la implementacién de los protocolos.

- Coordinar el seguimiento de estudiantes con riesgo de desercion escolar o con necesidades
psicosociales.

- Otras funciones que le encomiende su superior jerarquico.

e COORDINADOR PROYECTO PIE

Descripcion de Cargo: Profesional de la educacién, encargado de asesorar al director en el desarrollo

del Proyecto de Integracion Escolar, encargado de coordinar actividades académicas,

complementarias y especiales del establecimiento educacional, supervisando y controlando el

proceso de ensenanza-aprendizaje de acuerdo las acciones establecidas en el PIE, a fin de garantizar

el desarrollo integral del alumnado que presenta necesidades educativas especiales.
Responsabilidades:

Establecer lineamientos educativo-formativos de la cobertura curricular para la aplicacion de
las adecuaciones curriculares, segin Dcto. 170

Difundir el PEI y asegurar la participaciéon de la comunidad educativa y el entorno en el plan
de mejoramiento educativo.

Fortalecer el clima organizacional y la convivencia al interior del establecimiento educacional.
Asegurar la existencia de estadisticas e informacion util y precisa para la toma oportuna de
decisiones.

Proponer readecuaciones necesarias para lograr el constante mejoramiento en los resultados
de los estudiantes con NNEE.

Gestionar los recursos humanos y materiales necesarios para el desarrollo del plan de trabajo
de PIE.

Elaborar el plan de atencién para los estudiantes con NEE.

Supervisar el cumplimiento de todos los procesos administrativos, de planificacion y de
evaluacion de los procesos de los estudiantes con NEE.

-14 -



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD
Corporacién Educacional Isabel Benito

Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas, planillas de registros, estadisticas
de logros, de participacion y de intereses.

Realizar observaciones del desempefio docente en el aula.

Contribuir al perfeccionamiento del personal.

Realizar suplencias cuando sea necesario

Revisar y responder los correos electronicos a lo menos una vez al dia, en su horario de trabajo.
Colaborar con la implementacion de los protocolos.

Otras funciones que le encomiende su superior jerarquico.

e CARGO: ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Descripcion del Cargo: Profesional de la educacion que se responsabiliza de las funciones organizativas
necesarias para el cumplimiento del Reglamento Interno de la Institucion.
Responsabilidades:

Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno en el plan
de mejoramiento educativo.

Participar y gestionar los informes que solicite la Supereduc u otra dependencia del Mineduc.
Gestionar el clima organizacional y la convivencia al interior del establecimiento educacional.
Asegurar la existencia de estadisticas e informacion util para la toma oportuna de decisiones.
Gestionar los recursos humanos y materiales necesarios al interior del establecimiento.

Dar atencidn general al piiblico que ingresa al establecimiento y comunicar con la unidad que
requieran.

Planificar, coordinar y retroalimentar al equipo de inspectores a su cargo, sobre las actividades
del area.

Coordinar aspectos disciplinarios de la labor docente.

Administrar la disciplina del alumnado.

Coordinar del equipo de convivencia escolar.

Programar y coordinar las labores de enfermeria.

Velar por la buena presentacion de los estudiantes y aseo del colegio

Llevar el control y estadistica de asistencia, atrasos, retiros, certificados médicos de alumnos,
simulacros y otras acciones.

Mantener actualizado el inventario del colegio.

Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad de todo el colegio

Participar de las reuniones de gestion, técnicas, pedagbgicas y administrativas.

Elaborar los informes solicitados por su jefatura

Mantener actualizados los antecedentes de los estudiantes

Coordinar simulacros de seguridad

Realizar suplencias cuando sea necesario

Revisar y responder los correos electronicos a lo menos una vez al dia, en su horario de trabajo.
Otras funciones que le encomiende su superior jerarquico.

e CARGO: DOCENTE DE AULA

Descripcion de Cargo: Profesional de la educaciéon encargado de conducir el proceso de ensefianza
aprendizaje de los alumnos a través de la planificacién, evaluaciéon y puesta en marcha del marco de la
buena ensenanza.

Responsabilidades:

Ser un modelo a seguir en cuanto los habitos que transmite e inculca a sus estudiantes.
Establecer lineamientos educativo-formativos de la cobertura curricular al interior de los
diferentes niveles del establecimiento educacional.

Apoyar la difusion del PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno
en el plan de mejoramiento educativo.

Velar por la seguridad, el clima organizacional y la convivencia al interior del establecimiento
educacional.

Gestionar los recursos materiales existentes, necesarios para la implementacion de su
planificacién de contenidos y actividades en el aula.

Evaluar el estado de avance de sus estudiantes, dando énfasis en la evaluaciéon formativa
acorde al Decreto 67.

Planificar la ensenanza segtn los lineamientos del establecimiento, asi como lo sugerido por
el equipo directivo, el cual se evaluara su modificacion anualmente.

Coordinar y retroalimentar a estudiantes, apoderados y al equipo, sobre el estado de avance y
las actividades de su area.

Coordinar entrevistas con los padres a lo menos una vez al semestre.

Identificar y apoyar a los estudiantes que presentan vacios en sus aprendizajes o dificultades
sociales, en entrevistas individuales

Coordinar programas educativos enfocados en diversas areas de desarrollo de los estudiantes.
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- Coordinar la intervencion de profesionales no docentes para el 6ptimo desarrollo de sus
estudiantes.

- Coordinar en conjunto con el grupo PIE las adecuaciones necesarias para favorecer a sus
estudiantes que presentan algunas necesidades educativas.

- Diagnosticar, planificar ejecutar y evaluar los procesos de ensefianza —aprendizaje, segin las
indicaciones entregadas al inicio del ano escolar.

- Realizar o participar en reuniones de padres y apoderados.

- Participar en Consejo de profesores, consejos académicos, consejos de Convivencia Escolar,
entre otros y que determine la planificacion del Equipo de Gestién.

- Capacitarse en forma individual como en las instancias dadas por el establecimiento que
forman parte del Plan de Desarrollo Profesional Docente Local.

- Participar en el Sistema de Evaluacion docente.

- Apoyar en el seguimiento de estudiantes con riesgo de desercion escolar o con necesidades
psicosociales

- Colaborar con la implementacién de los protocolos Covid 19 u otros protocolos.

- Revisaryresponder los correos electronicos a lo menos una vez al dia, en su horario de trabajo.

- Otras funciones que le encomiende su superior jerarquico.

e CARGO: DOCENTE CON JEFATURA

Descripcion de Cargo: Profesional de la educacion encargado de conducir el proceso de ensefianza

aprendizaje de los alumnos a través de la planificacion, evaluacion y puesta en marcha del marco de la
buena ensefanza.

Responsabilidades:

1. Modalidad remota

Para estos efectos el profesor jefe debe:

En el reporte de la primera semana informar quienes trabajaran con guias, los estudiantes que tengan
problemas de conexidn y los que retirardn material impreso.

Dar seguimiento a los estudiantes con problemas socioemocionales y/o académicos con entrevistas
con el apoderado y al nifio, nifia o adolescente. (Ficha de entrevista)

Entrevistar a apoderado el inicio del afio. (Pauta entrevista apoderado)

Realizar las derivaciones a convivencia escolar, segin el protocolo.

Al término de cada trimestre, entregar un reporte con el seguimiento realizado durante el periodo de
todos los estudiantes del curso. (entregar planilla y fichas de entrevistas)

En caso de posible repitencia de un estudiante, realizar entrevista al apoderado para comunicar dicha
situacién y entregar un plan de acompanamiento (coordinado con Direcciéon académica). Esto debe
realizarse desde el inicio del segundo trimestre (primera semana de junio) con seguimiento mensual
para reunir y avalar el proceso.

Informar a inspectoria si existe cambio de contacto (N° telefénico y direcciéon) del apoderado.
Enviar acta y asistencia de Reunién de apoderados a Convivencia Escolar.

Realizar entrevista a los apoderados que se ausenten a las reuniones por via telefonica o plataforma
virtual.

Utilizar las orientaciones que entregue el psicologo de Convivencia Escolar para la hora de
orientacion.

2. Modalidad Presencial

Entrevistar a apoderado el inicio del afio. (Pauta entrevista apoderado)

Dar seguimiento a los estudiantes con problemas socioemocionales y/o académicos con entrevistas
con el apoderado y al nifio, nifia o adolescente. (Ficha de entrevista)

Entrevistar a estudiantes con problemas conductuales o sospecha de vulneracion de derechos. Asi
como al apoderado.

Al término de cada trimestre, entregar un reporte con el seguimiento realizado durante el periodo de
todos los estudiantes del curso.

Realizar las derivaciones a convivencia escolar, segin el protocolo.

En caso de posible repitencia de un estudiante, realizar entrevista al apoderado para comunicar dicha
situacion y entregar un plan de acompanamiento (coordinado con Direcciéon académica). Esto debe
realizarse desde el inicio del segundo trimestre con seguimiento mensual para reunir y avalar el
proceso.

Informar a inspectoria si existe cambio de contacto (N° telefonico) del apoderado.

Enviar acta y asistencia de Reunion de apoderados a Convivencia Escolar.

Realizar entrevista a los apoderados que se ausenten a las reuniones.

Utilizar las orientaciones que entregue el psicologo de Convivencia Escolar para la hora de
orientacion.

e CARGO: DOCENTE EDUCADOR DIFERENCIAL
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Descripcion de Cargo: Profesional del area de educacion diferencial encargado de conducir el proceso de
ensenanza aprendizaje de los alumnos con necesidades educativas especiales a través de la planificacion,
evaluacion y puesta en marcha del marco de la buena ensenanza.

Responsabilidades:

Ser un modelo a seguir en cuanto a los habitos que transmiten e inculca a sus estudiantes.
Establecer lineamientos educativo-formativos de la cobertura curricular de estudiantes con
necesidades educativas especiales al interior de los diferentes niveles del establecimiento
educacional.

Apoyar la difusion del PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno
en el plan de mejoramiento educativo.

Velar por la seguridad, el clima organizacional y la convivencia al interior del establecimiento
educacional.

Gestionar los recursos materiales necesarios para la implementacion de su planificacion de
contenidos y actividades en el aula.

Evaluar el estado de avance de sus estudiantes, a través de una evaluacion estandarizada de
las necesidades educativas especiales.

Coordinar y retroalimentar a estudiantes, apoderados y al equipo, sobre el estado de avance y
las actividades de su area.

Coordinar clases colaborativas en conjunto profesor diferencial y profesor de aula con el
objetivo de mejorar la calidad del aprendizaje.

Planificar, coordinar y retroalimentar a estudiantes, apoderados y al equipo, sobre el estado
de avance y las actividades de su area.

Coordinar la intervencion de profesionales no docentes para el 6ptimo desarrollo de sus
estudiantes.

Diagnosticar, planificar ejecutar y evaluar los procesos de ensefianza —aprendizaje
Gestionar, administrar y completar toda la documentaciéon que el proyecto de integracion
requiere.

Realizar o participar en las reuniones de padres y apoderados.

Realizar suplencias cuando sea necesario

Revisar y responder los correos electronicos a lo menos una vez al dia, en su horario de trabajo.
Participar en Consejo de profesores, consejos académicos, consejos de Convivencia Escolar,
entre otros y que determine la planificacion del Equipo de Gestion.

Capacitarse en forma individual como en las instancias dadas por el establecimiento que
forman parte del Plan de Desarrollo Profesional Docente Local.

Participar en el Sistema de Evaluacién docente.

Colaborar con la implementacién de los protocolos Covid 19 u otros protocolos.

Apoyar en el seguimiento de estudiantes con riesgo de desercion escolar o con necesidades
psicosociales.

Otras funciones que le encomiende su superior jerarquico.

e CARGO: EDUCADORA DE PARVULOS

Descripcion de Cargo: Profesional de la educacion, encargado de conducir el proceso de ensefianza
aprendizaje de los alumnos de pre basica, a través de la planificacion, evaluaciéon y puesta en marcha del
marco del programa de estudio de la buena ensefianza.

Responsabilidades:

Establecer lineamientos educativo-formativos de la cobertura curricular al interior de los
niveles de NT1y NT2 del establecimiento educacional.

Apoyar en la difusion del PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el
entorno en el plan de mejoramiento educativo.

Velar por la seguridad, el clima organizacional y la convivencia al interior del establecimiento
educacional.

Gestionar los recursos materiales existentes, necesarios para la implementaciéon de su
planificacién de contenidos y actividades en el aula.

Evaluar el estado de avance de sus estudiantes, dando énfasis en la evaluacién formativa.
Coordinar y retroalimentar a estudiantes, apoderados y al equipo, sobre el estado de avance y
las actividades de su area.

Planificar, coordinar y retroalimentar a estudiantes, apoderados y al equipo, sobre el estado
de avance y las actividades de su area.

Coordinar las adecuaciones curriculares sugeridas por PIE

Coordinar la atencion de los apoderados, a lo menos una vez al semestre.

Coordinar programas educativos enfocados en diversas areas de desarrollo de los estudiantes.
Coordinar la intervencién de profesionales no docentes en caso de problemas de aprendizaje
y otras situaciones de riesgo de los estudiantes del nivel pre-béasico.

Diagnosticar, planificar ejecutar y evaluar los procesos de ensefianza —aprendizaje, segin las
indicaciones entregadas al inicio del ano escolar.
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Realizar o participar en las reuniones de padres y apoderados.

Participar en Consejo de profesores, consejos académicos, consejos de Convivencia Escolar,
entre otros y que determine la planificacion del Equipo de Gestién.

Capacitarse en forma individual como en las instancias dadas por el establecimiento que
forman parte del Plan de Desarrollo Profesional Docente Local.

Participar en el Sistema de Evaluacion docente.

Apoyar en el seguimiento de estudiantes con riesgo de desercidon escolar o con necesidades
psicosociales.

Colaborar con la implementacién de los protocolos Covid 19 u otros protocolos.

Revisar y responder los correos electronicos a lo menos una vez al dia, en su horario de trabajo.
Otras funciones que le encomiende su superior jerarquico.

e CARGO: ORIENTADOR O COORDINADORT.P.

Descripcion de Cargo: Profesional de la educacion responsable de planificar, coordinar, supervisar y
evaluar las actividades de orientacién vocacional y técnico profesional, implementando el Programa
de Orientacion T.P. desde 7° a 4° Medio del Establecimiento a nivel grupal y/o individual.
Responsablhdades

Establecer lineamientos educativo-formativos de la cobertura curricular al interior de los
niveles de 7° a 4°Medio del establecimiento educacional.

Apoyar la difusion del PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno
en el plan de mejoramiento educativo.

Asegurar la existencia de informacién ttil y sistematizada para la toma oportuna de
decisiones.

Coordinar las actividades extracurriculares que fortalecen la carrera Técnico Profesional.
(seminarios, juego de negocios, visitas, etc.)

Elaborar y registra las estadisticas del establecimiento (asistencia, notas, ingresos, egresos).
Administrar los recursos de su area en funcién del PEIL.

Elaborar y gestionar proyectos.

Orientar a los estudiantes en el proceso de eleccion vocacional y/o de desarrollo personal.
Entregar apoyo al profesor en el manejo y desarrollo del grupo curso.

Mejorar las estrategias de acuerdo a los resultados.

Diagnosticar, planificar, ejecutar y evaluar el proceso orientador y de transversalidad del
establecimiento, en lo relativo a vocacional, laboral y profesional.

Gestionar y coordinar acciones tendientes a crear redes de apoyo para los estudiantes.
Gestionar y supervisar el proceso de practicas profesionales de los estudiantes.

Coordinar el proceso de titulacion de los estudiantes egresados.

Realizar suplencias cuando sea necesario

Revisar y responder los correos electronicos a lo menos una vez al dia, en su horario de trabajo.
Colaborar con la implementacion de los protocolos Covid 19 u otros protocolos.

Coordinar el seguimiento de estudiantes con riesgo de desercidon escolar o con necesidades
psicosociales.

Otras funciones que le encomiende su superior jerarquico.

. CARGO ASISTENTE DE AULA

Descripcion de Cargo: Profesional encargado de apoyar la planificacion, evaluacion y ejecucion de
distintas actividades del programa educativo del nivel pre basico y/o basico del establecimiento
educacional.

Responsabilidades:

Apoyar los lineamientos educativo-formativos establecidos en la cobertura curricular al
interior del nivel del establecimiento educacional.

Apoyar en la difusion del PEI y la participacion de la comunidad educativa y el entorno en el
plan de mejoramiento educativo.

Velar por la seguridad, el clima organizacional y la convivencia al interior del establecimiento
educacional.

Apoyar la gestion de recursos materiales necesarios para laimplementacién de la planificacion
de contenidos y actividades en el aula.

Apoyar en la planificacion, coordinacion y ejecucion de las actividades de su area.

Apoyar la evaluacion del estado de avance de los escolares.

Apoyar el refuerzo pedagdgico permanente tanto dentro la sala de clases como fuera de ella.
Incentivar los juegos dirigidos tanto en el aula como en el patio.

Colaborar con los turnos durante recreo y almuerzo de estudiantes.

Velar por la integridad fisica y psicologica de los y las estudiantes en las actividades, tanto en
dependencias del establecimiento como en el patio.

Realizar tramites fuera del establecimiento.

Realizar suplencias cuando sea necesario

-18 -



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD
Corporacién Educacional Isabel Benito

Revisar y responder los correos electronicos a lo menos una vez al dia, en su horario de trabajo.
Colaborar en el cuidado de los estudiantes en la entrada del establecimiento, tanto a la llegada
como a la salida.

Colaborar en el transporte escolar.

Colaborar con la implementacion de los protocolos Covid 19 u otros protocolos.

Apoyar en el seguimiento de estudiantes con riesgo de deserciéon escolar o con necesidades
psicosociales.

Otras funciones que le encomiende su superior jerarquico.

e CARGO: ASISTENTE PROFESIONAL DEL PROYECTO PIE

Descripcion de Cargo: Profesional encargado de apoyar la planificacion, evaluacion y ejecucion de
acciones del Programa de Integracion Escolar, PIE.
Responsabilidades:

Apoyar y ejecutar los lineamientos educativo-formativos establecidos en la cobertura y las
adecuaciones curriculares para los estudiantes con necesidades educativas especiales al
interior de los diferentes niveles del establecimiento educacional.

Apoyar la difusion del PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno
en el plan de mejoramiento educativo.

Velar por la seguridad, el clima organizacional y la convivencia al interior del establecimiento.
Apoyar la gestion de recursos materiales necesarios para la implementacion de las actividades.
Apoyar la evaluacion del estado de avance de sus estudiantes, a través de una evaluacion
adecuada a las necesidades educativas especiales de cada estudiante.

Apoyar en la planificacion, coordinacion y ejecucién de las actividades de su érea.

Coordinar la intervencién de profesionales docentes y no docentes para el 6ptimo desarrollo
de sus estudiantes.

Apoyar el refuerzo pedagbgico permanente tanto dentro la sala de clases como fuera de ella.
Gestionar, administrar y completar toda la documentacion que el proyecto de integracion
requiere.

Realizar suplencias cuando sea necesario

Revisar y responder los correos electronicos a lo menos una vez al dia, en su horario de trabajo.
Apoyar en el seguimiento de estudiantes con riesgo de deserciéon escolar o con necesidades
psicosociales.

Colaborar con la implementacién de los protocolos Covid 19 u otros protocolos.

Otras funciones que le encomiende su superior jerarquico.

¢ CARGO: ENCARGADO CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE (CRA)

Descripcion de Cargo: Docente responsable de administrar los recursos de aprendizajes que facilitan la
labor docente en sus clases, en sesiones o charlas, en eventos culturales en el establecimiento educacional

Responsabilidades:

Atender las necesidades de estudiantes y profesores en materia de recursos didécticos.
Administrar los recursos generales del CRA (ingresos, egresos, devoluciones, bajas y
condiciones de los equipos), cumpliendo y haciendo cumplir su reglamento de
funcionamiento.

Gestionar los recursos materiales necesarios para la implementacion de la planificacion de
contenidos y actividades dentro de la sala CRA.

Coordinar y supervisar el adecuado uso de los recursos materiales del CRA.

Promover y Administrar la inscripcion de socios de la biblioteca.

Promover el uso del CRA durante los recreos

Mantener el contacto con el centro de recursos de aprendizaje del MINEDUC y Direccion
Provincial para el aprovechamiento de los recursos publicos.

Conocer e introducir en la practica docente los nuevos materiales y tecnologias.

Coordinar con los docentes, las actividades de acercamiento del estudiante a la biblioteca,
tanto en Lenguaje CRA, como en el tiempo libre; convirtiéndolo en un espacio entretenido de
lectura, de investigacion y/o de juegos de salon.

Apoyar a los estudiantes mas descendidos en la lectura, de modo que reciban la nivelacion
necesaria.

Realizar suplencias cuando sea necesario

Revisar y responder los correos electronicos a lo menos una vez al dia, en su horario de trabajo.
Apoyar la labor administrativa de otros profesionales del establecimiento.

Mantener un registro e informar estadisticas semestrales de su inventario y equipamiento.
Crear y motivar la participacion de los estudiantes en concursos culturales.
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- Colaborar con la implementacién de los protocolos Covid 19 u otros protocolos.

- Apoyar en el seguimiento de estudiantes con riesgo de desercion escolar o con necesidades
psicosociales.

- Otras funciones que le encomiende su superior jerarquico.

e CARGO: COORDINADOR DE INFORMATICA (Inspector)

Descripcion de Cargo:

Funcionario responsable de administrar y mantener los recursos materiales de laboratorio de
computacion y de promover la integracion de las Tic a las practicas pedagogicas, que facilitan la labor
docente del establecimiento educacional.

Responsabilidades:

- Administrar los recursos generales de la sala de computacion, cumpliendo y haciendo cumplir
su reglamento de funcionamiento.

- Gestionar los recursos materiales necesarios para la implementacion de la planificaciéon de
contenidos y actividades dentro de la sala de computacion, segin las necesidades de
estudiantes y docentes.

- Coordinar y supervisar el adecuado uso de los recursos de la sala de computacion.

- Mantener en 6ptimas condiciones los equipos del laboratorio y del personal de inspectoria,
informando oportunamente sus necesidades de mantencion.

- Emitir informes de las condiciones del equipamiento, para coordinar mantencion de estos.

- Realizar tramites fuera del establecimiento.

- Apoyar la labor administrativa de otros profesionales del establecimiento

- Realizar suplencias cuando sea necesario

- Revisaryresponder los correos electronicos a lo menos una vez al dia, en su horario de trabajo.

- Colaborar en el transporte escolar

- Colaborar con la implementacién de los protocolos Covid 19 u otros protocolos.

- Otras funciones que le encomiende su superior jerarquico.

e CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE APOYO SEP (Inspector)

Descripcion de Cargo: Encargado de gestionar, desarrollar y coordinar las actividades Administrativas
del establecimiento educacional, relacionadas con el proyecto de mejoramiento educativo, llevando un
completo control de los archivos existentes e implementando los sistemas de comunicaciones internas y
externas, colaborando asi en forma 6ptima y eficiente.

Responsabilidades:

- Coordinar y ejecutar el proceso de admision de alumnos.

- Gestionar la atencion de apoderados para el pago de mensualidades y/o consultas de caracter
formativo.

- Mantener al dia los archivos de la documentacién, correspondencias, contratos, titulos,
certificados, kardex, etc.

- Actualizar el ingreso de boletas y facturas de gastos relacionados con los proyectos.

- Digitalizar los movimientos de las boletas de financiamiento compartido.

- Gestionar cotizaciones y/o compras que le sean solicitadas.

- Emitir informes sobre el estado del equipamiento adquirido, a fin de gestionar su mantencion.

- Actualizar inventarios del equipamiento adquirido, relaciondndolos con su respectivo
comprobante contable.

- Realizar tramites fuera del establecimiento.

- Colaborar con la gestion en plataformas del proyecto SEP

- Apoyar la labor administrativa de otros profesionales del establecimiento.

- Emitir informe mensual del registro de asistencia y atrasos de los funcionarios.

- Revisar y responder los correos electronicos a lo menos una vez al dia, en su horario de trabajo.

- Colaborar en el transporte escolar

- Llevar el control del uso de los ttiles de aseo

- Colaborar con la implementacién de los protocolos Covid 19 u otros protocolos.

- Apoyar en el seguimiento de estudiantes con riesgo de desercién escolar o con necesidades
psicosociales.

- Otras funciones que le encomiende su superior jerarquico.

e CARGO: INSPECTOR DE PATIO
Descripcion de Cargo: funcionario responsable de mantener una sana convivencia y disciplina escolar,
fortalecer la formacion estudiantil segiin nuestro Reglamento Interno de Convivencia Escolar y colaborar

con las necesidades de los profesores, en relacion al material didactico.
Responsabilidades:
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Apoyar la labor docente, velando por la seguridad, convivencia escolar y disciplina tanto dentro
de la sala de clases como fuera de ella.

Garantizar la eficiente administracion de la documentacion, libros de clases, registro de
asistencia, horarios de llegada, salidas, observaciones, subvenciones, estadisticas, certificados
meédicos, correspondencias y comunicaciones, entre otras.

Informar la gestion administrativa y aspectos de la buena convivencia al inspector general y el
estado de las observaciones de los alumnos.

Acompaiar y/o coordinar salidas educativas de los alumnos.

Gestionar atencion médica en caso de accidente escolar.

Apoyo en la gestion de recursos materiales necesarios para el desarrollo de las actividades
educativas.

Reproducciéon de material didactico, solicitado por las coordinaciones.

Gestionar la mantencion del equipamiento a su cargo.

Instalar equipos TIC y nuevos recursos computacionales en el establecimiento.

Dar soporte técnico al sistema de gestion y red computacional del establecimiento.

Instalar equipos de sonido, audio, bandera, escenografias, etc.

Promover la formacion valorica a través de los Diarios Murales actualizados.

Gestionar documentacién del PAE

Elaborar y registra las estadisticas del establecimiento (asistencia, notas, ingresos, egresos).
Actualizar los datos de matriculas, asistencias u otros que le sean solicitados en las plataformas
del Mineduc.

Realizar y recibir llamados telefénicos, manteniendo un registro de éstos.

Contactar a los apoderados de los estudiantes ausentes y llevar un registro de cada llamada.
Realizar tramites fuera del establecimiento.

Realizar suplencias cuando sea necesario

Colaborar en el transporte escolar

Revisar y responder los correos electronicos a lo menos una vez al dia, en su horario de trabajo.
Apoyar en el seguimiento de estudiantes con riesgo de desercion escolar o con necesidades
psicosociales.

Colaborar con la implementacién de los protocolos Covid 19 u otros protocolos.

Otras funciones que le encomiende su superior jerarquico.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICIOS

Descripcion de Cargo: funcionario(a) competente a cargo de labores relacionadas con servicios de aseo y
mantencioén del establecimiento.
Responsabilidades:

Encargado de abrir y cerrar el colegio, salas, oficinas, comedor y laboratorios del establecimiento.
- Responsable del aseo, ordenamiento y mantencién de los diferentes espacios abiertos y cerrados
del establecimiento y sus frentes.

Responsable de sacar la basura tres veces por semana y mantener los dispensadores limpios.
Responsable de mantener las areas verdes y huerto escolar, realizar podas.

Atender la reparaciéon de los implementos, mobiliario o recursos fisicos del inmueble que sean
necesarios para el buen funcionamiento de la unidad educativa.

Hacer la debida mantenciéon a los implementos, mobiliario o recursos fisicos del inmueble,
extendiendo por intermedio de ella, su vida 1til.

Llevar un inventario de los materiales y herramientas entregadas para el desarrollo de su funcion.
- Llevar un registro detallado de los implementos, mobiliario o recursos fisicos del establecimiento
que hayan sido reparados, repuestos o dados de baja.

Vaciar y entregar el reciclaje.

Realizar aseos profundos de pisos, muros, vidrios y muebles cada vez que no haya estudiantes en
el establecimiento.

Realizar tramites fuera del establecimiento.

Realizar limpieza de tejados y canaletas a lo menos una vez al afno.

Revisar y responder los correos electronicos a lo menos una vez al dia, en su horario de trabajo.
Sanitizar los bafos al término de cada jornada

Hacer lo posible por presentarse a trabajar en situaciones de emergencia regional o comunal.
Implementar los protocolos de medidas sanitarias, Limpieza y desinfeccion del Covid 19.
Colaborar con la implementacién de los protocolos Covid 19 u otros protocolos.

Otras funciones de apoyo que le encomiende su superior jerarquico.

CARGO: JEFE DE MANTENCION

Descripcion de Cargo: funcionario(a) competente a cargo de labores relacionadas con la mantencion del
establecimiento.
Responsabilidades:
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- Organizar a los auxiliares de aseo, para la mantencidén diaria del aseo del establecimiento.

- Coordinar las labores de reparaciéon que sean necesarias

- Coordinar la entrega de elementos de seguridad de los trabajadores a su cargo.

- Mantener un control de los ttiles de aseo existentes

- Solicitar la compra de ttiles de aseo

- Gestionar la compra de materiales para reparacion del establecimiento.

- Gestionar los trabajos de mantencion en periodos de vacaciones estudiantiles.

- Gestionar la presencia del personal a su cargo, en situaciones de emergencia regional o comunal.

- Coordinar la implementacion de los protocolos de medidas sanitarias, Limpieza y desinfeccion
del Covid 19.

- Colaborar con la implementacién de los protocolos Covid 19 u otros protocolos.

Articulo 43°: el cumplimiento de la labor de las funciones de cargo descritas en el presente titulo sera
evaluadas semestralmente, por medio de instrumento interno del establecimiento y seran informados de
dicha evaluacion por su coordinador respectivo o direccion, segtin corresponda. (articulo 18 de la Ley

19.070)

. TITULOXVII
CORREO ELECTRONICO, REDES SOCIALES E INTERNET

Articulo 44°: Teléfonos, sistemas computacionales, correo electronico institucional, conexion a
Internet y otros medios electrénicos de comunicaciéon proporcionados por el colegio, sea en el lugar de
trabajo o fuera de éste, son propiedad del colegio y deberan ser usados por los Trabajadores sblo para
fines relacionados con las actividades de ésta, y, en todo caso, en el desempeiio de sus labores
profesionales. El uso personal incidental por parte de los trabajadores puede ser permitido siempre que
no afecte el rendimiento o productividad o viole restricciones que la administracion ha considerado
necesarias para satisfacer los requerimientos operacionales.

Articulo 45°: Los trabajadores a quienes les fuere asignado un computador con acceso a Internet y/o
habilitado con casilla de correo electronico deberan procurar usar estas herramientas conforme a las
disposiciones de este Reglamento y de otras politicas o regulaciones internas del colegio.

Articulo 46°: Toda la informacién y comunicaciones transmitidas o recibidas a través de sistemas o
equipos de comunicacion electréonicos o telefénicos son propiedad de la Institucion. El uso de los equipos
de comunicacién estara restringido a las actividades laborales en el Colegio y no tendran un uso para
comunicaciones particulares. Si un determinado teléfono movil tiene un gasto sobre lo presupuestado, el
Colegio podra ordenar una auditoria de su uso. Lo mismo se aplicara al uso que sus trabajadores hagan
de Internet y del correo electrénico. Dicha auditoria, en todo caso, se realizara por medios idoneos y
concordantes con la naturaleza de relacién laboral, procurando que la aplicacion de esta medida se realice
de manera generalizada, y debera ser puesto en conocimiento de los trabajadores al momento de su
ingreso al colegio o una vez habilitado el sistema. La correspondencia privada de los trabajadores no
podra ser enviada desde ni hacia la casilla del correo electronico que la Institucién pueda poner a su
disposicion. No obstante, lo antes sefalado, los trabajadores podran usar servicios de e-mail
suministrados a través de Internet (Hotmail, Yahoo, Gmail, etc.) para el manejo de su correspondencia
privada. La direccién interna “Todos” u otra equivalente sera usada exclusivamente para la comunicaciéon
de asuntos de trabajo, cuando ello sea estrictamente necesario.

Articulo 47°: Sin que la siguiente enumeracién constituya limitacion alguna, los trabajadores no
podran:

a) Hacer uso de los medios electrénicos de comunicacion para acceder a sitios web, bajar, subir o difundir
informacién de contenido pornografico, que promuevan el racismo, la violencia, y, en general, cualquier
otra clase de informacion de caracter ofensivo o discriminatorio, o que atente en contra de las
disposiciones de este Reglamento o de otras regulaciones internas del colegio, o cuya divulgacion o
publicacion pueda ser constitutiva de delito;

b) Hacer uso de los medios electronicos de comunicacion, particularmente de su casilla electronica e
Internet sin respetar las normas internas existentes para evitar el ingreso de virus informaticos al sistema
computacional del colegio;

c¢) Descargar archivos o informacion de gran envergadura, como por ejemplo archivos musicales, videos,
fotografias, etc., que no guarden directa relacion con sus funciones o con las actividades del colegio;

d) Utilizar la casilla de correo electronico para enviar correos masivos que no guarden directa relacion
con el desempeiio de sus funciones o con las actividades de colegio;
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e) Utilizar su direccion de correo electréonico proporcionado por el Colegio para hacer publicas sus
opiniones respecto de cualquier materia o tema; los trabajadores que infringieren lo dispuesto en este
articulo podran ser sancionados de acuerdo a lo sefialado en este Reglamento.

f) Utilizar su numero telefénico y/o de whatsapp personal para comunicacion con los apoderados y o
estudiante. Esto sera de forma voluntaria por parte del trabajador y el establecimiento no asumira costos
0 problemas por su uso.

g) Comunicar ausencias y/o atrasos a la jefatura correspondiente via whatsapp.

h) Utilizar plataformas no autorizadas por el Colegio para realizar clases o reuniones con padres y/o
apoderados.

TITULO XVIII
DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 48°: (Articulo 159° del Cédigo del Trabajo) El contrato de trabajo terminara en los
siguientes casos:

a) Mutuo acuerdo de las partes.

b) Renuncia del trabajador, dando aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion.

¢) Muerte del trabajador.

d) Vencimiento del plazo convenido. La duraciéon del contrato de plazo fijo no podra
exceder de un ano. El trabajador que hubiere prestado servicios discontinuos en virtud
de dos 0 més contratos a plazo, durante doce meses 0 mas en un periodo de quince
meses, contados desde la primera contratacion, se presumira legalmente que ha sido
contratado por una duracion indefinida. Tratdndose de gerentes o personas que tengan
titulo profesional o técnico otorgado por una institucion de educaciéon superior del
Estado o reconocida por éste, la duracion del contrato no podra exceder de dos afnos. El
hecho de continuar el trabajador prestando servicios con conocimiento del empleador,
después de expirado el plazo, lo transforma en contrato de duracién indefinida.

e) Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

f) Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 49°: (Articulo 160 del Cédigo del Trabajo) El contrato de trabajo termina sin derecho a
indemnizaci6n alguna cuando el empleador le ponga término invocando una o mas de las siguientes
causales:

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

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

b) Conductas de acoso sexual.

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

d) Injurias proferidas por el trabajador al empleador.

e) Conductainmoral del trabajador que afecte a la comunidad educativa donde se desempeiia.

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

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

4. Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:
a) Lasalidaintempestiva e injustificada del trabajador del sitio de la faena y durante las horas

de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo represente, y
b) Lanegativa a trabajar, sin causa justificada, en las faenas convenidas en el contrato.
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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. Elperjuicio 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 50°: (Articulo 161.1 del Cédigo del Trabajo) El 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 racionalizacién o modernizacion de los mismos, bajas en las matriculas, cambios
curriculares, que hagan necesaria la separaciéon de uno o méas trabajadores.

La eventual impugnacion de las causales sefialadas, se regira por lo dispuesto en el Art, 168 del Codigo
del Trabajo, en caso que el trabajador considere que dicha aplicacion es injustificada, indebida o
improcedente.

Articulo 51°: A la expiracion del contrato de trabajo, a solicitud del trabajador, la empresa Corporacion
Educacional Isabel Benito le otorgara un certificado que expresara inicamente: fecha de ingreso, fecha
de retiro, el cargo administrativo, profesional o técnico o la labor que el trabajador realizé. La empresa
avisard, asimismo, la cesacion de los servicios del trabajador a la institucion de fondos previsionales que
corresponda.

TITULO XIX
INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO SEXUAL

Definicion:

Articulo 52°: Por acoso sexual se entiende el que una persona realice en forma indebida, por cualquier
medio, requerimientos de caricter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o
perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades de empleo.

Procedimiento, investigacion y sanciones:

Articulo 53°: En caso de acoso sexual, la persona afectada deber4 hacer llegar su reclamo por escrito y
debidamente firmado al gerente de Recursos Humanos, al gerente general o a la respectiva Inspeccion
del Trabajo.

Articulo 54°: La denuncia debera contener:

a) Laindividualizacion del presunto acosador.

b) La indicaci6on de la relacion de subordinacién o dependencia del denunciante con el
denunciado, o bien, de la relacion de trabajo entre ambos; la descripciéon 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 descripciéon 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.

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

Articulo 55°: Recibida la denuncia, la empresa Corporacion Educacional Isabel Benito a través de la
Gerencia de Recursos Humanos, o quien designe la Gerencia General, adoptara 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 que la denuncia sea realizada ante la Inspeccion del Trabajo o Juzgado Laboral, ésta emitira la
adopcion de aquellas medidas al empleador.

Articulo 56°: La empresa Corporacién Educacional Isabel Benito dispondra una investigacion 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.
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Si se optare por la investigacién 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 Inspeccion del Trabajo respectiva.

Articulo 57°: Las conclusiones de la investigacion realizada por la Inspeccién o las observaciones de
ésta a aquella practicada de forma interna, seran puestas en conocimiento del empleador, el denunciante
y el denunciado.

Articulo 58°: En conformidad al mérito del informe, la empresa Corporacion Educacional Isabel
Benito debera, dentro de los quince dias contados desde la recepcion del mismo, 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 Codigo
del Trabajo, dependiendo de la gravedad y reiteracion de los hechos acreditados durante la investigacion.

) TITULO XX
DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA. LEY N° 20.001

Articulo 59°: La empresa Corporacién Educacional Isabel Benito velara porque en la organizaciéon
de sus actividades de carga se utilicen medios que ayuden a reducir las exigencias fisicas de los
trabajos, entre las que se pueden indicar:

a) Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora, y

b) Otros, que ayuden a sujetar més firmemente las cargas y reduzcan las exigencias fisicas del

trabajo.
La empresa Corporaciéon Educacional Isabel Benito procurara los medios adecuados para que los
trabajadores reciban formacion e instruccidén satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar
cargas, Como

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

Articulo 60°: La empresa Corporacion Educacional Isabel Benito procurara organizar los procesos
a fin de reducir lo maximo posible los riesgos derivados del manejo manual de carga.

Articulo 61°: Si la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecéanicas no pueden usarse, no se
permitira que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos.

Articulo 62°: Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.
Articulo 63°: Los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o

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

TITULO XXI
DEL CONSUMO DE TABACO, LEY N°20.105

Articulo 64°: Se prohibe fumar en todas las dependencias de la empresa Corporacion Educacional
Isabel Benito, como también en todo recinto cerrado o interior de los centros de trabajo.

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

Articulo 65°: Se prohibe fumar en los siguientes lugares:
a) Espacios cerrados o abiertos, pablicos o privados, que correspondan a dependencias de:

i. Establecimientos de educacion parvularia, basica y media.

) TITULO XXI1 )
DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA
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Articulo 66°: Laley N° 20.096, “Establece mecanismos de control aplicables a las sustancias agotadoras
de la capa de ozono”, en su Articulo N° 19 establece: “Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los
articulos 184 del Cbdigo del Trabajo y 67 de la ley N° 16.744, los empleadores deberan adoptar las
medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar expuestos a
radiacion ultravioleta. Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas,
segun el caso, deberan especificar el uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad
con las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares
de Trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior sera aplicable a los funcionarios regidos por las leyes N°s.
18.834 y 18.883, en lo que fuere pertinente.”

Articulo 67°: Como resulta compleja la evaluacion de la radiaciéon que afectaria a los distintos puestos
de trabajo segn los rangos de radiacion, para el caso de trabajadores que se deban desempenar
permanentemente al aire libre, se contempla en este Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad las recomendaciones de prevencion y la utilizacion de elementos de protecciéon personal
adecuados, y el entrenamiento de las personas para que en determinados momentos del dia,
especialmente entre las 10:00 y las 15:00 horas, o de determinadas condiciones ambientales, adopten
las conductas instruidas y empleen los elementos de proteccion que se les proporcionen.

Las recomendaciones que evitarian la exposicion danina a radiacion ultravioleta, segtin los rangos ya
sefialados, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 19 de la ley N° 20.096, respecto de trabajadores que
se deben desempenar ocupacionalmente en forma permanente al aire libre, se informan a lo menos
las siguientes consideraciones y medidas de protecciéon de los trabajadores que laboran bajo tales
condiciones:

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

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

¢) Esrecomendable el menor tiempo de exposicion al agente, no obstante, si por la naturaleza de
la actividad productiva ello es dificultoso, se debe considerar pausas, en lo posible bajo techo o
bajo sombra.

d) Aplicacion de cremas con filtro solar de factor 30 o mayor, al inicio de la exposicion y repetirse
en otras oportunidades de la jornada.
Las cremas con filtro solar SPF 30 o superior debe aplicarse al comenzar el turno y cada vez
que el trabajador transpire o se lave la parte expuesta.
Asimismo, deben aplicarselas cada 4 horas, es decir 2 veces en su turno.

e) Usar anteojos con filtro ultravioleta.

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

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

SEMAFORO SOLAR FOTOPROTECCION
LUZ VERDE Con un indice de 0 — 2 significa riesgo minimo
de los rayos solares UV para el promedio de las
personas, no requiere proteccion.
Con un indice de 3 — 4 significa un riesgo de
dano bajo por una exposicion no protegida.

NORMAL Las personas de piel clara podrian quemarse

Valor del indice igual o inferior a 4.9 en menos de 20 minutos. Use sombrero de ala

Categoria de exposicion: minima o ancha o gorro tipo legionario y gafas con filtro

moderada. UV para proteger sus 0jos, junto con ropa
adecuada.

LUZ AMARILLA Reducir la exposicion al sol desde las 11:00

hasta las 15:00 horas.

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

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo
legionario y gafas con filtro UV para proteger

ALERTA AMARILLA sus ojos, junto con ropa adecuada.
Valor del indice 5 — 6 Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30
Categoria de exposicion: moderada antes de cada exposicion.

(Riesgo de dano moderado a partir de una
exposicion no protegida).
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LUZ NARANJA Reducir la exposicion al sol desde las 11:00
hasta las 15:00 horas.
- Las personas de piel clara podrian quemarse
en menos de 10 minutos.
Use sombrero de ala ancha o gorro tipo
ALERTA NARANJA legionario y gafas con filtro UV para proteger

Valor del indice 7 — 9
Categoria de exposicion: alta
(Riesgo de dafio alto a partir de una

sus 0jos, junto con ropa adecuada.
Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30
antes de cada exposicion.

exposicion no protegida).

LUZ ROJA Reducir la exposicion al sol desde las 11:00
hasta las 15:00 horas.
‘ ‘ Las personas de piel clara podrian quemarse
en menos de 5 minutos.
Use sombrero de ala ancha o gorro tipo
ALERTA ROJA legionario y gafas con filtro UV para proteger

Valor del indice 10 — 15

Categoria de exposicion: muy alta
(Riesgo de dafio muy alto a partir de una
exposicién no protegida).

sus 0jos, junto con ropa adecuada.

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

Las personas foto expuestas, se deben aplicar
filtro solar sobre factor 30 cada 2 horas.

TITULO XXIII )
DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION

Articulo 68°: La Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontrataciéon y del trabajo en
empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al articulo 183 A, “es trabajo en régimen de
subcontrataciéon, aquél realizado en virtud de un contrato de trabajo por un trabajador para un
empleador, denominado contratista o subcontratista, cuando éste, en razén de un acuerdo contractual,
se encarga de ejecutar obras o servicios, por su cuenta y riesgo y con trabajadores bajo su dependencia,
para una tercera persona natural o juridica duena de la obra, empresa o faena, denominada la
empresa principal, en la que se desarrollan los servicios o ejecutan las obras contratadas. Con todo, no
quedaran sujetos a las normas de este las obras o los servicios que se ejecutan o prestan de manera
discontinua o esporddica.

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

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

Asimismo, correspondera al mandante velar por la constitucion y funcionamiento de un comité paritario
de Higiene y Seguridad, y un departamento de prevencion de riesgos para tales faenas, segin las
disposiciones legales vigentes.

Si los servicios prestados se realizan sin sujecion a los requisitos sefialados en el Art. 66° o se limitan solo
a la intermediacion de trabajadores a una faena, se entendera que el empleador es el duenio de la obra,
empresa o faena, sin perjuicio de las sanciones que correspondan.

TITULO XXIV
DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

Articulo 69°: Las normas de prevencion contenidas en este reglamento interno deberan ser acatadas
obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los contratos que suscriba la
empresa Corporacion Educacional Isabel Benito con el contratista deben incluir un articulo relativo
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a la obligatoriedad de acatar las normas de Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa Corporacion
Educacional Isabel Benito, el cumplimiento cabal del reglamento interno y muy en especial de la
legislacion vigente en materias relacionadas.

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

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

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

Una copia del contrato de trabajo deberd ser enviada a la usuaria a la que el trabajador prestara
. o 2
servicios”.

Articulo 70°: La Ley N° 20.123, en su articulo 4°, establece que "la Direcciéon del Trabajo deberd poner
en conocimiento del respectivo Organismo Administrador de la ley N° 16.744, todas aquellas
infracciones o deficiencias en materia de higiene y seguridad, que se constaten en las fiscalizaciones
que se practiquen a las empresas. Copia de esta comunicaciéon debera remitirse a la Superintendencia
de Seguridad Social.

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

TITULO XXV
NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y SEGURIDAD

A. PREAMBULO

Articulo 71°: Las normas contenidas en este titulo y siguientes, tienen por objeto establecer las
disposiciones generales de Prevencion de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que
regiran en la empresa Corporacién Educacional Isabel Benito, las que tendran el caracter de obligatorias
para todo el personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley 16.744, que establece normas sobre
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Art. N° 67de la Ley N° 16.744:

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

Los reglamentos deberan consultar la aplicacién de multas a los trabajadores que no utilizan los
elementos de proteccion personal que 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 Codigo 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 debe ser una preocupaciéon de cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe.
Para ello la empresa llama a todos sus trabajadores a colaborar en su cumplimiento, poniendo en
practica sus disposiciones, participando en los organismos que establece y sugiriendo ideas que
contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a enriquecer sus disposiciones, generando de esta
manera una cultura de prevencién y una motivacion al autocuidado.
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B. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 72°: Definiciones
Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a)

b)

c)
d)

e)

g)

h)

i)

3

k)

D

Trabajador: Toda persona, que en cualquier caracter, preste servicios, en virtud de un
contrato de trabajo, en la empresa Corporacion Educacional Isabel Benito y por los cuales
percibe una remuneracion.

Jefe directo: La persona a cuyo cargo o responsabilidad esta el trabajador._(Coordinador
Académico, Coordinador PIE, Coordinador TP, Inspector general, Director, Encargado de
Mantencion, encargado SEP)

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

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

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

Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los ocurridos en
el trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacién y el lugar del trabajo, y aquellos que
ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos
empleadores. En este ultimo caso, se considerara que el accidente dice relacion con el trabajo
al que el trabajador se dirigia al ocurrir el siniestro (Art. 5°, inc. 2°, Ley 16.744).
Enfermedad profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la profesion
o el trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad o muerte (Art. 7°, inc. 1°, Ley
16.744).

Organismo administrador del seguro: Para los trabajadores de la empresa Corporacion
Educacional Isabel Benito es la Asociacion Chilena de Seguridad, de la cual la empresa es
adherente.

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

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

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

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

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

Articulo 73°: Hospitalizacion y atencion médica

La Asociacion Chilena de Seguridad es la institucién a cargo de las obligaciones que, respecto a accidentes
y enfermedades profesionales, establece la Ley 16.744 para con el personal de la empresa Corporacion
Educacional Isabel Benito

Los jefes directos, definidos en el Articulo N° 70 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 implementaciéon de las medidas
correctivas.

Articulo 74°: La atencion médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe
requerirse en la Asociaciéon Chilena de Seguridad. Sin embargo, excepcionalmente el accidentado
podra trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea de la Asociacion Chilena de
Seguridad, solo en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde
ocurri6 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 atenciéon médica inmediata. En estos casos se debera informar inmediatamente a la
Asociacion chilena de seguridad, a fin de que tome las providencias del caso.

Articulo 75°: De la notificacion del accidente del trabajo
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Todo trabajador 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 que lo haya
presenciado. De igual manera debera informar de todo sintoma de enfermedad profesional que
advierta en su trabajo.

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

a) El jefe directo sera el responsable de firmar la denuncia de accidente en el formulario que
proporcione la Asociacion chilena de seguridad.

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

Articulo 76°: Investigacion de los accidentes

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

b) Todo trabajador est4 obligado a colaborar en la investigaciéon de los accidentes que ocurran
en la empresa. Debera avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya
presenciado un accidente acaecido a algtin trabajador, aun en el caso de que éste no lo
estime de importancia o no hubiera sufrido lesion.

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

d) El jefe directo del accidentado debera informar al Departamento de Personal sobre el
accidente, y debera practicar una investigacion completa para determinar las causas que lo
produjeron. Estos antecedentes deberan ser enviados al Departamento de Prevencién de
Riesgos para su estudio y analisis.

Articulo 77°: De los Comités Paritarios

Organizacion, eleccién y funcionamiento

(APLICABLE SOLO SI LA EMPRESA, FAENA, SUCURSAL O AGENCIA CUENTA CON MAS DE 25
TRABAJADORES)

a) De acuerdo con la legislacion vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en que
trabajen mas de 25 personas, sean empleados u obreros, se organizaran los Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes de los trabajadores y
representantes de la empresa Corporacion Educacional Isabel Benito, cuyas decisiones,
adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley 16.744, seran
obligatorias para la empresa y los trabajadores.

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

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

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

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

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

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

h) Paratodolo queno estd contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario debera
atenerse a lo dispuesto en el DS. 54 de la Ley 16.744.

Articulo 78°: En caso 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.

Articulo 79°: Funciones de los Comités Paritarios (D.S. N°54, Ley N°16.744)
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a) Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizaciéon de los instrumentos de
proteccion.

b) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la empresa Corporacién Educacional Isabel
Benito como de los trabajadores, de las medidas de prevencion, higiene y seguridad.

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

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

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

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

g) Promover la realizaciéon 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 direcciéon de esos organismos.

C. OBLIGACIONES

Articulo 80°: Son obligaciones para todo el personal y la empresa los siguientes puntos:

1.- Accidente del trabajo vy enfermedad profesional

a)

b)

c)

d)

e)

Todo trabajador 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 reemplace 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 corresponderd hacerla al jefe
directo del accidentado, confeccionando la Denuncia Interna de Accidente y remitiéndola
al Departamento de personal.

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 esta obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurren
en la empresa Corporacién Educacional Isabel Benito. Debera avisar a su jefe directo
cuando tenga conocimiento o haya presenciado algin accidente acaecido a un trabajador,
aun en el caso que éste lo estime de poca importancia o 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 Prevencion de Riesgos y/o el
Organismo Administrador lo requieran.

Todo trabajador que sufra un accidente de trayecto, ademas del aviso inmediato a su
empleador (Articulo 7° DS. 101) debera acreditar su ocurrencia ante la Asociacion chilena
de seguridad 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 Lapropia declaracion del lesionado.

e Declaracion de testigos.

e Certificado de atencion de Posta u Hospital.

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

El trabajador 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 inmediato.
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D. PROHIBICIONES
Articulo 81°: Queda prohibido a todo el personal del Colegio:

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

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

¢) Fumar o encender fuego en lugares de trabajo.

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

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

f)  Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la empresa como de sus companeros de
trabajo.

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

h) Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacion, extraccion,
calefaccion, desagiies y equipos computacionales.

i) No proporcionar informacion en relaciéon con determinadas acciones y condiciones
subestandares de en la o las oficinas o faenas o en accidentes que hubieren ocurrido.

j)  Romper, rayar, retirar o destruir propagandas, comercial o promocional que la empresa
haya colocado en sus dependencias u otras.

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

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

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

n) Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacion del jefe
inmediato.

E. PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY 16.744

Articulo 82°: (Articulo 76° de la Ley 16.744)

La entidad empleadora debera denunciar al organismo administrador respectivo, inmediatamente de
producido, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de
la victima. El accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o el médico que trat6 o diagnostico la
lesion o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Seguridad, tendran también la obligacion
de denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el caso de que la entidad empleadora no
hubiere realizado la denuncia.

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

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

Articulo 83°: (Articulo 77° de la Ley 16.744)

Los afiliados o sus derecho-habientes, 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 seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo
de 30 dias habiles, la que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso. Sin perjuicio de lo
dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las deméas resoluciones de los organismos
administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 9o 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.

ART. 77 BIS DE LA LEY 16.744

El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los organismos
de los Servicios de Salud, de las instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de Empleadores,
basado en que la afeccion invocada tiene o no tiene origen profesional, segin el caso, debera concurrir
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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 médicas o
pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que
establece este articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra reclamar
directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia o del reposo
médico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior 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 afectado se hubiere sometido a los exdmenes que
disponga dicho organismo, si éstos fueren posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con cargo a
un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el
Instituto de Normalizacién Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensaciéon de
Asignacion Familiar o la Instituciéon de Salud Previsional, segiin corresponda, deberan reembolsar el
valor de aquéllas al organismo administrador de la entidad que las solventd, debiendo este ultimo
efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se debera incluir la parte que debi6 financiar el
trabajador en conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda reembolsar, se expresara en
unidades de fomento, segtin 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 reembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez dias,
contados desde el requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el momento del pago
efectivo. Si dicho pago se efectiia con posterioridad al vencimiento del plazo senalado, las sumas
adeudadas devengaran el 10% de interés anual, que se aplicara diariamente a contar del sefialado
requerimiento de pago. En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los
regimenes de salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad
Social resolviere que la afeccion es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud
o la Institucion de Salud Previsional que las proporcioné debera devolver al trabajador la parte del
reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régimen
de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e intereses respectivos. El plazo para su pago
sera de diez dias, contados desde que se efectu6 el reembolso. Si, por el contrario, la afeccion es calificada
como comun y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio
de Salud o la Institucién de Salud Previsional que efectu6 el reembolso debera cobrar a su afiliado la parte
del valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segtin el régimen de salud de que se
trate, para lo cual solo se considerara el valor de aquéllas. Para los efectos de los reembolsos dispuestos
en los incisos precedentes, se considerara como valor de las prestaciones médicas el equivalente al que la
entidad que las otorg6 cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

F. D.S. N°101 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, D.S.73, del mismo Ministerio.

Articulo 84°: (Art. 71 D.S. 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
atencion, por la entidad empleadora, inmediatamente de tomar conocimiento del siniestro, al
establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda.

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

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

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

e) Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un centro
asistencial que no sea el que le corresponde segiin su organismo administrador, en las siguientes
situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurri6 el accidente y su
gravedad asi lo requieran. Se entendera que hay urgencia cuando la condicion de salud o cuadro
clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atenciéon
meédica inmediata. Una vez calificada la urgencia y efectuado el ingreso del accidentado, el centro
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asistencial debera informar dicha situacion a los organismos administradores, dejando constancia
de ello.

f) Paraque el trabajador 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.

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

Articulo 85°: (Art. 72 D.S. 101). En caso de enfermedad profesional debera aplicarse el siguiente
procedimiento:

a)

b)

c)

d)

g

Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o 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. El organismo
administrador no podré negarse a efectuar los respectivos examenes si no ha realizado una evaluaciéon
de las condiciones de trabajo, dentro de los seis meses anteriores al requerimiento, o en caso que la
historia ocupacional del trabajador asi lo sugiera.

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

Si un trabajador manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una enfermedad o presenta
sintomas que presumiblemente tienen un origen profesional, el empleador deberd remitir la
correspondiente “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), a mas tardar dentro del
plazo de 24 horas y enviar al trabajador inmediatamente de conocido el hecho, para su atencion, al
establecimiento asistencial del respectivo organismo administrador, en donde se le deberan realizar
los examenes y procedimientos que sean necesarios para establecer el origen comiin o profesional de
la enfermedad. El 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, por sus derecho-habientes, por el Comité
Paritario de Higiene y Seguridad de la empresa cuando corresponda o por el médico tratante. Sin
perjuicio de lo senalado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos podra hacer
la denuncia.

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

f) Al momento en que se le diagnostique a algin trabajador o ex-trabajador la existencia de una
enfermedad profesional, el organismo administrador debera dejar constancia en sus registros, a lo
menos, de sus datos personales, la fecha del diagnoéstico, la patologia y el puesto de trabajo en que
estuvo o esta expuesto al riesgo que se la origino.

El organismo administrador debera incorporar a la entidad empleadora a sus programas de vigilancia
epidemiolbgica, 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 86°: (Art. 73 D.S. 101). Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 70 y 71 anteriores, deberan
cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes a accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales:

a)

b)

El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en
el articulo 14 C del DL N° 2.763, de 1979, establecera los datos que debera contener la “Denuncia
Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT) y la “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional”
(DIEP), para cuyo efecto, solicitara informe a la Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de
las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C del DL 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 la informacién a que se refiere el inciso
tercero del articulo 78 de la ley, por trimestres calendarios, y en el formulario que establezca la
Superintendencia.
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c¢) Los organismos administradores deberan llevar un registro de los formularios DIAT y DIEP que
proporcionen a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas, con la numeraciéon correlativa
correspondiente.

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

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

f) Losorganismos administradores solo podran autorizar la reincorporacion del trabajador accidentado
o enfermo profesional una vez que se le otorgue el “alta laboral”, la que debera registrarse conforme
a las instrucciones que imparta la Superintendencia.

g) Seentendera por “alta laboral” la certificacion del organismo administrador de que el trabajador esta
capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones prescritas por el médico tratante.

h) Lapersona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia sera responsable de la veracidad
e integridad de los hechos y circunstancias que se sefalan en dicha denuncia.

i) La simulacion de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera sancionada con
multa, de acuerdo al articulo 80 de la ley y hara responsable, ademas, al que formul6 la denuncia del
reintegro al organismo administrador correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste por
concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o enfermo
profesional.

Articulo 87°: (Art. 74 D.S. 101). Los organismos administradores estaran obligados a llevar una base
de datos -“Base de Datos Ley 16.744”- con, al menos, la informaciéon contenida en la DIAT, la DIEP, los
diagnoésticos de enfermedad profesional, las incapacidades que afecten a los trabajadores, las
indemnizaciones otorgadas y las pensiones constituidas, de acuerdo a la ley N° 19.628 y a las
instrucciones que imparta la Superintendencia.

Articulo 88°: (Art. 75 D.S. 101). Para los efectos del articulo 58 de la ley, los organismos
administradores deberan, segin sea el caso, solicitar o iniciar la declaracion, evaluaciéon o reevaluacion
de las incapacidades permanentes, a méas tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes al “alta médica”,
debiendo remitir en dichos casos los antecedentes que procedan.

Se entendera por “alta médica” la certificacion del médico tratante del término de los tratamientos
médicos, quirdrgicos, de rehabilitacién y otros susceptibles de efectuarse en cada caso especifico.

G. DE LA OBLIGACION DE INFORMAR (DS. 40, TITULO VI)

Articulo 89°: Los empleadores tienen la 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 identificacién de los mismos
(formula, sinénimos, aspecto y olor), sobre los limites de exposicién permisibles de esos productos,
acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y de prevencion que deben adoptar
para evitar tales riesgos.

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

Se pone en conocimiento de la existencia de los siguientes riesgos especificos en la Corporacion
Educacional Isabel Benito.

Riesgos generales

RIESGOS DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

1.- Caidas del mismo y de distinto ~ Fracturas Uso de calzado apropiado al proceso

nivel productivo, en lo posible, que tenga suela de
goma o antideslizante y de taco bajo.

Contusiones Evite correr por pasillos y escaleras.
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Esguinces

2.- Sobreesfuerzos fisicos Trastornos musculo
esqueléticos

RIESGOS DE CONSECUENCIAS
3.- Golpes con o por Contusiones

Fracturas

4.- Atrapamiento por cajones de Heridas
escritorios o kardex.
Fracturas

5.- Contactos con energia Quemaduras
eléctrica

Tetanizaci6on

Fibrilacion ventricular

6.- Accidentes de transito Lesiones de diverso tipo
y gravedad

RIESGOS DE CONSECUENCIAS

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD
Corporacion Educacional Isabel Benito

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

Utilizar equipos mecanizados para el
levantamiento de carga3s, dispuestos por su
empresa.

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

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

MEDIDAS PREVENTIVAS
Almacenamiento correcto de materiales.

Mantener ordenado el lugar de trabajo.
Mantener despejada la superficie de trabajo.

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

Dotar a los cajones de escritorios de topes de
seguridad.

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

Inspeccion frecuente de cables y artefactos
eléctricos.

Si un equipo o maquina eléctrica presenta
fallas, hay que desenchufarlo y dar aviso
inmediato al encargado de mantencidn.
No recargue las instalaciones eléctricas.

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

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

MEDIDAS PREVENTIVAS

7.- Radiacion ultravioleta por Eritema (quemadura Evitar exposicion al sol en especial en las

exposicion solar4 solar en la piel)

3 Ley N© 20.001; 2005; Regula el peso maximo de carga humana.

horas préximas al mediodia.
Realizar faenas bajo sombra.

4 La magnitud del riesgo estd asociada de forma directa al tiempo de exposicidon continuo y discontinuo, y a los indices de
radiacidn ultravioleta, los que a su vez dependen en forma directa de la hora del dia en la cual se produce la exposicidn.

Se considera expuesto a radiacion ultravioleta a aquel trabajador que, debido a la naturaleza de las funciones asignadas, debe
ejecutar sus labores a la intemperie la mayor parte de su jornada.
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Envejecimiento Usar protectors solar adecuado al tipo de piel.
prematuro de la piel Aplicar 30 minutos antes de exponerse al sol,
repitiendo varias veces durante la jornada de
trabajo.
Beber agua de forma permanente.

Cancer a la piel Se debe usar manga larga, casco o sombrero de
ala ancha en todo el contorno con el fin de
proteger la piel, en especial brazos, rostro y
cuello.
Mantener permanente atencion a los indices
de radiacion ultravioleta® informados en los
medios de comunicacion, ellos sirven como
guia para determinar grado de exposicion.”

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

stencia de los siguientes riesgos especificos en la empresa Sociedad

RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

1.- Proyeccion de particulas Lesion ocular, lesion facial No colocar elementos resistentes cerca de
la hoja de corte. Mantener despejado el
meson de trabajo y/o meson de corte. Uso
de elementos de proteccion personal segiin
el proceso (gafas de seguridad o protector
facial). Conocer el procedimiento de
trabajo seguro.

2.- Caidas del mismo o distinto nivel Fracturas, , esguinces, Mantener la superficie de trabajo sin
contusiones, heridas desniveles pronunciados, despejada,
ordenada y limpia.
Los pasillos de transito deben estar
despejados, ordenados y sin obstaculos.
Uso de calzado apropiado al proceso
productivo, en lo posible, que tenga suela
de goma o antideslizante y de taco bajo.

5 Los bloqueadores, anteojos y otros dispositivos o productos protectores de la quemadura solar, deberan llevar indicaciones
que sefialen el factor de proteccion relativo a la equivalencia del tiempo de exposicidn a la radiacion ultravioleta sin protector,
indicando su efectividad ante diferentes grados de deterioro de la capa de ozono. Articulo 21, Ley 20.096 MINSEGPRES 2006.
6 Los informes meteoroldgicos emitidos por medios de comunicacién social deberan incluir antecedentes acerca de la radiacion
ultravioleta y sus fracciones, y de los riesgos asociados. Estos informes deberan expresar el indice de radiacion ultravioleta
segun la tabla que establece para estos efectos la Organizacion Mundial de la Salud, e indicaran, ademas, los lugares
geograficos en que se requiera de proteccion especial contra los rayos ultravioleta. Articulo 18, Ley 20.096 MINSEGPRES
2006.

7

iNDICE UV PROTECCION

1 NO NECESITA

> PROTECCION . PUEDE PERMANECER EN EL EXTERIOR.

3 . MANTENGASE A LA SOMBRA DURANTE LAS HORAS

4 ) CENTRALES DEL DIA.

5 NECESITA PROTECCION . USE CAMISA MANGA LARGA, CREMA DE PROTECCION SOLAR

6 Y SOMBRERO.

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

8 . EVITE SALIR DURANTE LAS HORAS CENTRALES DEL DIA.

9 " . BUSQUE LA SOMBRA.

10 NECESITA PROTECCION . SON IMPRESCINDIBLES CAMISA, CREMA DE PROTECCION
SOLAR Y SOMBRERO.

11 . USE GAFAS CON FILTRO UV-B Y UV-A.
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3.- Sobreesfuerzos

4.- Contactos con energia eléctrica

5.- Exposicion a humos metalicos

6.- Incendio

7.- Atrapamiento

8.- Golpes por o contra

9.- Contacto térmico

Trastornos musculo

esqueléticos

Quemaduras

Tetanizacion, fibrilacion
ventricular, quemaduras

Tetanizaciéon, fibrilacion
ventricular, quemaduras
Lesiones al aparato y tracto
respiratorio

Quemaduras, lesiones,

intoxicaciones

Lesiones
aplastamiento,
desmembramientos,
heridas, fracturas

multiples,

Contusiones, lesiones
multiples, fracturas

Heridas, quemaduras

8 Ley 20.949; 2018; Regula el peso maximo de carga humana.
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Utilizar equipos mecanizados para el
levantamiento de carga8, dispuestos por su
empresa

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

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

Inspeccion frecuente de cables y artefactos
eléctricos.

Si un equipo o maquina eléctrica presenta
fallas, hay que desenchufarlo y dar aviso
inmediato al encargado de mantencion.
Sistemas eléctricos normalizados segun
Codigo Eléctrico. No recargue las
instalaciones eléctricas.

Si un equipo o maquina eléctrica presenta
fallas, hay que desenchufarlo y dar aviso
inmediato al encargado de mantencion.
Sistemas eléctricos normalizados segun
Coédigo Eléctrico. No recargue las
instalaciones eléctricas.

Proteccion respiratoria para el control y
emision o manejo de extraccion de humos
metalicos. Contar con sistema de
extraccion forzada.

Desenergizar todo equipo o maquina que
esté cerca del amago de incendio. Dar la
alarma de incendio. Utilizar el equipo
extintor mas cercano. Evacuar cuando no
se controle segin lo que indica el plan de
emergencia de su empresa.

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

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

Utilizar elementos de apoyo y sujecion,
como pinzas o tenazas. Usar elementos de
proteccion personal, como guantes y ropa
de trabajo que impidan el contacto directo.
Disponer de un lugar senalizado para
colocar el material caliente.




10.- Exposicion a ruido

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

12.- Cortes y punzaduras

Riesgos por agentes quimicos

RIESGOS

1.- Contacto con sustancias quimicas
(sustancias en estado liquido o
so6lido)

2.- Exposicion a productos quimicos
(sustancia en estado gaseoso o
vapores)

Hipoacusia,
profesional

sordera

Deshidratacion, trastornos

a la piel

Cortes,
contusiones

heridas,

CONSECUENCIAS
Dermatitis por contacto,
quemaduras, erupciones,

alergias

Enfermedades del corazon,
lesiones a los rifiones y a los

pulmones,
cancer,
alergias

esterilidad,
quemaduras,
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Confinar la fuente de emision. Efectuar
pausa programada de acuerdo al nivel de
presion sonora. Utilizar permanentemente
el protector auditivo si el ruido supera los
85 Dba en la jornada.

Aislar las fuentes de calor o frio. Climatizar
los lugares de trabajo donde se presentan
estas temperaturas. Utilizar ropa de
trabajo apropiada a la temperatura a la que
esta en exposicion. No salir del lugar de la
exposicion repentinamente. Contar con
disposicion de agua (para el calor)
permanentemente. Generar una dieta
balanceada referida a las temperaturas a
que estara expuesto el trabajador.
Examinar el estado de las piezas antes de
utilizarlas y desechar las que presenten el
mas minimo defecto.
Desechar el material que se observe con
grietas o fracturas. Utilizar los elementos
de proteccion personal, principalmente
guantes y protector facial.

MEDIDAS PREVENTIVAS

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

Uso de guantes de neopreno, caucho o
acrilonitrilo de pufio largo especiales
segun la sustancia utilizada en el proceso.
Uso de gafas de seguridad, protector facial
y mascaras con filtro si lo requiere el
producto. Conozca el procedimiento o
plan de emergencia de su empresa. No
mantenga alimentos en su lugar de
trabajo.

Contar con sistemas de extraccion y
ventilacion si la concentracién del
producto en el ambiente de trabajo supera
los limites permisibles segun el tipo de
producto. Antes de manipular conozca la
hoja de datos de seguridad del producto y
las medidas que se deben tomar frente a la
exposicion frecuente al producto.
Mantenga la ficha cerca del lugar de
trabajo. Uso de guantes de neopreno,
caucho o acrilonitrilo de pufio largo
especiales segin la sustancia utilizada en
el proceso. Uso de méscara facial con filtro
y protector facial si es necesario. Correcto
manejo de productos segiin manuales de
procedimientos de su empresa. Conozca
su plan de emergencia. No mantenga
alimentos en su lugar de trabajo.
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TITULO XXVII
PROTOCOLO DE USO DE MEDIOS DIGITALES Y REDES SOCIALES DURANTE CLASES
HIBRIDAS

El presente protocolo tiene como objetivo regular el uso de Internet y Medios Digitales fuera del
establecimiento, con el fin de proteger a toda la comunidad educativa en el marco de la Covid-19.

Las siguientes practicas son aplicables a toda la comunidad del Colegio, sin perjuicio de la funcion que
cumplen dentro del Establecimiento:

1. La via de comunicacion entre apoderados Y el establecimiento educacional serd por medio de e-mail,
pagina web, redes sociales institucionales y/o via telefdnica.

2. Ningun miembro de la Comunidad Escolar (apoderado, alumno, administrativo o directivo) podra
usar el correo electronico, celular, redes sociales u otro dispositivo para denigrar, insultar o perjudicar a
otra persona sea en forma directa, por ejemplo, mediante insultos o apodos, ni de forma indirecta como
imagenes o cualquier otro tipo de forma de burla que menoscabe a algiin miembro de la Comunidad.

3. Las claves de los dispositivos personales (Wifi, celular o correo electrénico) no son publicas, en
consecuencia, cada propietario deberd tomar los resguardos necesarios para proteger sus cuentas
personales.

4. Se prohibe la publicacion de cualquier articulo u imagen que sea de exclusiva competencia del
Colegio, ya sea para entregar informacién o dar aviso sobre algun estudiante o situacion en la que estos
se involucren, en ninguna red social.

5. No esta autorizado el subir fotografias de estudiantes a WhatsApp, Facebook u otros medios o redes
sociales, sin las autorizaciones correspondientes a los adultos responsables y del Establecimiento (esto
se aplica para todo miembro de la comunidad educativa). Se exceptian las publicaciones debidamente
autorizadas en las plataformas oficiales del Colegio.

6. Los apoderados que deseen manifestar inquietudes o molestias, deberan utilizar las vias oficiales
dispuestas para tal efecto “inspectoria.polivalente.ingles@gmail.com” o al celular del establecimiento
+56992527075.

7. Se prohibe grabar a funcionarios o estudiantes sin su consentimiento o autorizacion.

8. Se prohibe subir imagenes de funcionarios del Establecimiento a redes sociales sin su

autorizacion y previo consentimiento.

9. Cuando un miembro de la comunidad del Colegio sienta que su honra, imagen o persona haya sido
afectada y perjudicada producto de la accion de otro miembro de la comunidad a través de la utilizacion
de un dispositivo electronico, medio digital o red social, debera informar a la brevedad de lo sucedido al
Equipo de Convivencia Escolar, a fin de aplicar disposiciones del reglamento de convivencia escolar.

TITULO XXVIII
LISTADO DE VERIFICACION DE MEDIDAS PREVENTIVAS PARA SOSTENEDORES,
DIRECTORES, DOCENTES Y ASISTENTES DE LA EDUCACION

ACCION SI/INO
Compruebe que hay agua limpia y jabon disponible en todos los
bafios, al alcance de los estudiantes, al inicio y durante el transcurso
de cada jornada.

Implemente rutinas de lavado de manos cada 2-3 horas,
supervisadas por un adulto, para el 100% de la comunidad escolar.
Chequee el cumplimiento de cada rutina, nombrando encargados,
verificando estudiante por estudiante.

Después de almuerzo es fundamental que se realice una de ellas.
Limpie y desinfecte con frecuencia todas las superficies de trabajo
diario, especialmente aquellas que las personas tocan
frecuentemente (barandas, pomos de las puertas, juguetes, recursos
pedagogicos manipulables).

Ventile, al menos 3 veces al dia, cada una de las salas de clases y
espacios cerrados, siempre y cuando el clima lo permita.

Cuelgue en distintos espacios del establecimiento, carteles respecto
de las acciones y procedimientos para promover las rutinas de
prevencion.

Elimine y deseche a diario la basura de todo el establecimiento.
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Elimine los saludos entre personas que impliquen besos, abrazos y
contacto fisico, reemplazandolos por rutinas de saludo a distancia.
Explique, informe y reflexione con sus estudiantes, curso por curso,
en qué consiste el virus y cuales son las medidas preventivas del
establecimiento educacional.

Informe, junto a los docentes, curso por curso, en qué consiste el
virus y las medidas de prevencién para su contagio.

Los profesores deben reorganizar sus estrategias de ensefianza y
aprendizaje, promoviendo el trabajo individual, asegurando que los
estudiantes no compartan materiales ni utensilios.

Evite aglomeraciones en los kioscos, pasillos, entradas y salidas del
establecimiento.

Los estudiantes deben colaborar limpiando sus escritorios, perillas
de las puertas, pantallas y otras superficies de alto contacto,
promoviendo lo mismo en sus hogares.

Postergue reuniones de apoderados u otras hasta nuevo aviso.

TITULO XXIX
DE LAS SANCIONES

Articulo 110°: El trabajador que contravenga las normas contenidas en este reglamento, sera
sancionado con multa de dinero efectivo, cuyo monto podra ascender hasta el 25% del salario diario del
trabajador afectado, quien podra reclamar de la aplicaciéon de la multa y/o de su monto ante la Inspecciéon
del Trabajo respectiva. Correspondera a la empresa fijar el monto de la multa dentro del limite senalado,
teniendo especialmente cuenta de la gravedad de la infraccion (Art. N°157, Codigo del Trabajo).

Las multas seran 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 afiliacién y en el orden sefialado. A falta de esos fondos o entidades, el producto de las
multas pasara al Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, y se le entregara tan pronto como hayan
sido aplicadas.

TITULO XXX
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 111°: El presente Reglamento comenzara a regir una vez remitida una copia al Ministerio de
Salud Publica y otra a la Direccién del Trabajo y de ser puesto en conocimiento del personal de la
empresa por intermedio de las organizaciones sindicales a que estan afiliados y del Delegado del
Personal.

De este Reglamento se entregara a cada trabajador un ejemplar impreso o en su defecto via mail,
colocandose, ademas, carteles que lo contengan en las oficinas o lugares de trabajo.

Las nuevas disposiciones que se estime necesario introducir a futuro en este Reglamento se

entenderan incorporas a su texto, previa publicacion por treinta dias consecutivos, en carteles que los
contengan, en los lugares de trabajo y con aviso a la Inspeccién del Trabajo que corresponda.
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Senores
Inspeccion del Trabajo,
Presente

De nuestra consideracion:
Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad

de la empresa Corporacién Educacional Isabel Benito, de acuerdo a lo preceptuado en el articulo N° 153
del Cédigo del Trabajo.

Saluda atentamente,

Jefe Area Personal

-42 -



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD
Corporacién Educacional Isabel Benito

Sefnores
Seremi de Salud

Presente

Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad
de la empresa Corporacién Educacional Isabel Benito, de acuerdo a lo preceptuado en el articulo N° 153
del Cédigo del Trabajo.

Saluda atentamente,

Jefe Area Personal

Empresa
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Protocolo de Prevencion del acoso
sexual, laboral y la violencia en el
trabajo

CORPORACION EDUCACIONAL ISABEL BENITO
RUT: 65.145.444-1
Fecha elaboracién version 1: 24/ 09 /2024

La Ley Karin ha sido desarrollada para fortalecer la seguridad y el bienestar en los colegios,
proporcionando herramientas claras para prevenir y abordar situaciones de abuso, maltrato, acoso
y cualquier forma de discriminacion que pueda afectar a nuestra comunidad escolar. Esta ley
establece un marco normativo que todos debemos conocer y aplicar para asegurar un ambiente de
aprendizaje sano y seguro.

. ANTECEDENTES GENERALES

1. Introduccion

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, la Corporacion Educacional Isabel Benito ha
elaborado el presente protocolo con las acciones dirigidas a prevenir el acoso sexual, laboral y
la violencia en el trabajo. Este protocolo se basa en la Constitucion Politica de la Republica de
Chile, que en su articulo 19, N°1 establece el derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica
de las personas, y en el articulo 2° del Cédigo del Trabajo, que sefiala que “Las relaciones
laborales deberan siempre fundarse en un trato libre de violencia, compatible con la dignidad
de la persona y con perspectiva de género. Este marco normativo implica la adopcién de
medidas que promuevan la igualdad y erradiquen la discriminacion, rechazando cualquier
conducta de acoso sexual, laboral o violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral.
2. Objetivo

El objetivo de este protocolo es fortalecer entornos laborales seguros y libres de violencia,
donde se potencie el buen trato, se promueva la igualdad con perspectiva de género y se
prevengan las situaciones constitutivas de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo.
Estas situaciones suelen surgir de la ausencia o deficiencia en la gestion de los riesgos
psicosociales y en la mantencion de conductas inadecuadas o prohibidas en el lugar de trabajo.
La Corporacion Educacional Isabel Benito, asume su responsabilidad en la erradicacion de
conductas contrarias a la dignidad de las personas en el ambiente de trabajo.

Ademas, tanto el empleador como los trabajadores se comprometen a identificar y gestionar
participativamente los riesgos psicosociales en el trabajo. EI empleador los incorporara en su
matriz de riesgos, evaluandolos, monitoreandolos, mitigandolos o corrigiéndolos
constantemente segun los resultados de su seguimiento. Los trabajadores, por su parte,
apoyaran al empleador en la identificacion de los riesgos que detecten en su actividad, sin
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perjuicio de su principal responsabilidad como garantes de la salud y seguridad, conforme a lo
dispuesto en el articulo 184 del Codigo del Trabajo.

3. Alcance

Este protocolo se aplicara a todas las personas trabajadoras, incluidas jefaturas, profesores,
asistentes de la educacion o directores de la Corporacién Educacional Isabel Benito,
independientemente de su relacion contractual, asi como proveedores externos. Ademas, se
aplicard, cuando corresponda, a visitas, Usuarios (padres o apoderados) o clientes que acudan
a nuestras dependencias, asi como a alumnos en practica.

A continuacion, se describen algunas de las conductas relevantes para efectos del presente
protocolo, que deben ser prevenidas o controladas:
-Acoso Sexual:

Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de caracter sexual no consentidos por quien los recibe y que amenacen o
perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo
del Cdodigo del Trabajo). El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no deseadas,
solicitudes de favores sexuales u otra conductas verbales, no verbales o fisicas de naturaleza
sexual, tales como comentarios sexuales, acercamientos fisicos, caricias, abrazos, besos o
intentos de realizarlas. La caracteristica esencial del acoso sexual es que no es deseado ni
aceptado por quien lo recibe.

Ejemplos de acoso sexual incluyen:

e Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos sin el consentimiento del destinatario. e
Ofrecer recompensas 0 beneficios a cambio de favores sexuales o amenazar con
consecuencias negativas ante la negacion.

e Presionar a alguien para que realice una actividad sexual en contra de su voluntad mediante
amenazas, manipulacion u otros medios.

e Contacto o comportamiento sexual no deseado o no consensuado, incluyendo roce, pellizcos,
besos deliberados no deseados.

e Cualquier requerimiento de caracter sexual no consentido por la persona que los recibe.
-Acoso Laboral:

Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el empleador o por uno o
mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se
manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los
afectados su menoscabo, maltrato o humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacion
laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).
El acoso laboral, ademas de la agresion fisica, incluye el acoso psicolégico, abuso emocional o
mental, por cualquier medio, amenace o no la situacion laboral.

Ejemplos de acoso psicolégico, abuso emocional o mental: considerando el contexto y caso
concreto en el que se presente.

e Juzgar el desempefio de un trabajador de manera ofensiva.

e Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras, privandola de redes de
apoyo social; ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado, menospreciado, ya sea por
orden de un jefe o por iniciativa de los compafieros de trabajo.

e Uso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona.

e Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien. Hacer
comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades, competencia profesional
o valor de una persona.

e Obligar a un/a trabajador/a a permanecer sin tareas que realizar u obligarle a realizar tareas
gue nada tienen que ver con su perfil profesional con el objetivo de denigrar o menospreciar.

e Expresar intenciones de danar o intimidar a alguien verbalmente.

e Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electrénico, redes sociales
0 mensajes de texto.

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

e En general, cualquier agresion u hostigamiento que tenga como resultado el menoscabo,
maltrato o humillacion, o que amenace o perjudigue la situacién laboral o situacién de empleo.
-Violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos ala Relaciéon Laboral:

Son aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasiéon de la
prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores, usuarios, visitas, entre otros (articulo
2° inciso segundo del Cddigo del Trabajo).

Ejemplos de violencia en el trabajo incluyen:
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e Gritos 0 amenazas.

e Uso de garabatos o palabras ofensivas.

e Golpes, zamarreos, pufetazos, patadas o bofetadas.

e Conductas que amenacen o resulten en lesiones fisicas, dafios materiales en los entornos
laborales utilizados por las personas trabajadoras o su potencial muerte.

e Robo o asaltos en el lugar de trabajo.

Muchos de los factores de riesgo psicosocial, como la sobrecarga de trabajo, el escaso
reconocimiento del esfuerzo realizado, la justicia organizacional y la vulnerabilidad, entre otros,
cuando son mal gestionados, pueden ser el inicio o0 la causa de posteriores conductas de acoso
y violencia en el trabajo. Asimismo, los comportamientos incivicos y sexistas también pueden
ser el comienzo de una escalada de conductas que culminan en violencia y acoso,
especialmente por razones de género.

A continuacion, se presentan las definiciones de comportamientos incivicos y sexismo, para

una comprension mas detallada y su adecuada identificacion en el entorno laboral.

-Comportamientos Incivicos:

El incivismo abarca comportamientos descorteses o0 groseros que carecen de una clara

intencién de dafar, pero que entran en conflicto con los estandares de respeto mutuo. A menudo

surge del descuido de las normas sociales. Sin directrices claras, el comportamiento descortés

puede perpetuarse y generar situaciones de hostilidad o violencia necesarias de erradicar de

los espacios de trabajo. Al abordar los comportamientos incivicos de manera proactiva, las

organizaciones pueden mitigar su propagacion y evitar que evolucione hacia transgresiones

mas graves.

Para enfrentar eventuales comportamientos incivicos en el marco de las relaciones laborales

se debe:

e Usar un tono de voz apropiado y carente de agresividad cuando se habla.

e Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discriminatorios, propendiendo a una actuacion
amable en el entorno laboral.

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

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

-Sexismo:

Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la idea de que
algunas personas son inferiores por razén de su sexo 0 género. El sexismo puede ser
consciente y expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende los prejuicios de género
tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de género, los que en determinados
contextos podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso.

Ejemplos de sexismo hostil incluyen:

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

e Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades basados en dicha
condicion.

e Comentarios sobre fendmenos fisioldgicos de una mujer o diversidades.

e Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo 0 género.

El sexismo inconsciente o benévolo hacia las mujeres son conductas que deben propender a
erradicarse de los espacios de trabajo en tanto, no buscando generar un dafo, perpetian una
cultura laboral con violencia silenciosa o tolerada.

Ejemplos, considerando el contexto y el caso concreto que se presente, son:

e Darle a una mujer una explicaciéon no solicitada cuando ella es experta en el tema, lo
denominado en la literatura sociolégica como “mansplaining”.

Interrumpir bruscamente a una mujer mientras habla y sin esperar que ella termine, lo
denominado en literatura socioldégica como “manterrupting”.

e Todas las conductas paternalistas desde los hombres hacia las mujeres que constituyan
sexismo benévolo. Estas conductas asumen que las mujeres son menos competentes e
incapaces de tomar sus propias decisiones, lo denominado en la literatura sociolégica “sexismo
benevolente”.

Se debe tener presente gque existen conductas que, en general, no son consideradas acoso y
violencia, y tampoco son comportamientos incivicos o0 sexismo inconsciente. Entre ellas,
debiendo considerar siempre el contexto y cada caso en particular, es posible advertir
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conductas relativas a los comentarios y consejos legitimos referidos a las asignaciones de
trabajo, incluidas las evaluaciones propias sobre el desempefio laboral o la conducta
relacionada con el trabajo, la implementacion de la politica de la empresa o las medidas
disciplinarias impuestas, asignar y programar cargas de trabajo, cambiar las asignaciones de
trabajo y las funciones del puesto, informar a un trabajador sobre su desempefio laboral
insatisfactorio y aplicar medidas disciplinarias, informar a un trabajador sobre un
comportamiento inadecuado, aplicar cambios organizativos o reestructuraciones, cualquier otro
ejercicio razonable y legal de una funcidn de gestidn, en la medida que exista respeto de los
derechos fundamentales del trabajador o trabajadora y que no sea utilizado subrepticiamente
como mecanismos de hostigamiento y agresion hacia una persona en especifico.

5. Principios de la prevencién del acoso sexual, laboral y violencia en el Trabajo.

El empleador dara pleno cumplimiento a los principios establecidos en la Politica Nacional de
Seguridad y Salud en el Trabajo, aprobada a través del D.S. N° 2, de 2024, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social:

1. Respeto a la vida e integridad fisica y psicosocial de las personas trabajadoras como un
derecho fundamental. Garantizar entornos de trabajo seguros y saludables, considerando que
la seguridad y salud en el trabajo es un derecho fundamental de las personas trabajadoras.

2. Desarrollo de un enfoque preventivo de la seguridad y salud en el trabajo, a través de la
gestién de los riesgos en los entornos de trabajo.

. Enfoque de género y diversidad.
. Universalidad e inclusion.

. Solidaridad

. Participacion y didlogo social

. Integralidad

. Unidad y coordinacién

. Mejora continua

10. Responsabilidad en la gestién de riesgos
Ademas, dara cumplimiento a los principios para una gestion preventiva en materia de riesgos
psicosociales en el lugar de trabajo, en la forma en que estan desarrollados en la circular sobre
esta materia de la Superintendencia de Seguridad Social, especificamente el Compendio de
Normas del Seguro de la Ley N°16.744

O©oO~NO O~ W

6. Derechos y deberes de las entidades empleadoras y de las personas Trabajadoras.

a) Personas trabajadoras

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

e Tratar a todos con respeto y no cometer ningun acto de acoso y violencia.

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

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

e Cooperar en la investigacion de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido y
mantener confidencialidad de la informacion.

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

b) Entidades empleadoras

e Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia y el
acoso por razon de género, mediante la gestion de los riesgos y la informacién y

e capacitacion de las personas trabajadoras.

e Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la orientacion de
las personas denunciantes.

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

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

e Adopcidén de las medidas que resulten de la investigacion del acoso o la violencia.

e Monitorear el cumplimiento del Protocolo de Prevencion del acoso laboral, sexual y violencia
en el trabajo, incorporando las mejoras que sean pertinentes como resultado de las
evaluaciones y mediciones constantes en los lugares de trabajo.

7. Organizacion para la gestion del riesgo

En la identificacion de los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencion del acoso
laboral, sexual y violencia en el trabajo, participaran en conjunto con el empleador o su
representante legal los miembros del comité paritario.
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Es responsabilidad de la entidad empleadora la implementacién de medidas, la supervision de
su cumplimiento y la comunicacion con cualquier organismo fiscalizador con competencias
sobre la materia. Para estos fines, la entidad empleadora ha designado al encargado de
administracion, finanzas y recursos humanos, correo electronico rcz_44@hotmail.com, numero
de teléfono +56965996373.

Se capacitara a los trabajadores sobre el o los riesgos identificados y las medidas preventivas
de manera presencial y electronica sea de manera sincronica o asincronica y el responsable de
esta actividad sera un miembro del comité paritario elegido para estos efectos, subrogandole
en dicha funcion otro miembro del comité elegido para dichos efectos. Los trabajadores(as)
podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a lo indicado en el protocolo,

La persona a cargo de la recepcion de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en el
trabajo y de orientar a los o las denunciantes sera el asesor Rodrigo Carrasco Benito. Ademas,
se deja presente que de conformidad a lo dispuesto en el articulo 220 N° 8 del Cddigo del
Trabajo, las organizaciones sindicales podran formular planteamientos y peticiones, exigiendo
su pronunciamiento, con el objetivo de mejorar la prevencion de los riesgos establecidos en el
presente protocolo.

En la confeccidn de este protocolo participaron las siguientes personas:

NOMBRE DEL | CARGO CORREO ELECTRONICO
PARTICIPANTE
Mariela Zaldivar Benito | Directora directorapolivalenteingles@gmail.com
Maria Teresa Ampuero | Encargada de | Marite.ampo6l@gmail.com
convivencia escolar
Rosa Avila Andrade Comité Paritario Rosa.avila.a@gmail.com
Mabel Rebolledo Presidenta del sindicato | Rebolledo.mabel@gmail.com
Vanessa Quezada Equipo de seguridad Vanessa.quezadab@gmail.com
Paula Aravena Directora Académica directoraacademicapingles@agmail.com
Rodrigo Carrasco Encargado de finanzasy | Rcz_44@hotmail.com
recursos humanos

Il. GESTION PREVENTIVA

La Corporaciéon Educacional Isabel Benito declara que no tolerard conductas que puedan
generar o constituir situaciones de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, debiendo las
relaciones interpersonales basarse siempre en el respeto mutuo, independientemente de la
posicion, género, edad, orientacion sexual, discapacidad, nacionalidad, etnia o creencias
religiosas de las personas trabajadoras.

La entidad empleadora reconoce que el acoso y la violencia pueden derivar de una mala gestiéon
de los riesgos psicosociales en el trabajo y se compromete a gestionar estos riesgos para
mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable. Ademas, es consciente de que la violencia
y el acoso son también producto de comportamientos incivicos y sexistas, y se compromete a
desarrollar acciones para abordarlas. Este compromiso es compartido tanto por todos los
integrantes de la comunidad educativa de la Corporacion Isabel Benito, como por las personas
trabajadoras, que se unen en un esfuerzo colaborativo y participativo para prevenir y erradicar
estas conductas. A traves del dialogo social y la formacién continua, promoveremos una cultura
de respeto, seguridad y salud en el trabajo. La politica se dard a conocer a los trabajadores(as)
mediante correo electronico, pagina web y redes sociales del establecimiento educacional.

1. IDENTIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGO
Identificacion de factores de riesgo (segun cuestionario CEAL/SM a la empresa-
ISTAS 21 VIGENTE HASTA ABRIL 2025
Carga de trabajo
Exigencias Emocionales
Comparierismo

2. MEDIDAS PARA LA PREVENCION
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La entidad empleadora informara y capacitara a los trabajadores y a las trabajadoras sobre los
riesgos identificados y evaluados, asi como de las medidas de prevencion y proteccién que se
adoptaran, mediante correo electronico institucional y el responsable de esta actividad ser4 un
miembro del comité paritario elegido para tal efecto. Asimismo, organizara actividades para
promover un entorno de respeto en el ambiente laboral, considerando la igualdad de trato, no
discriminacion y la dignidad de las personas. Las jefaturas, supervisores y trabajadores se
capacitaran en las conductas concretas que podrian llegar a constituir acoso o violencia, las
formas de presentacion, prevencion y los efectos en la salud que puedan tener dichas
conductas. Asi como también, sobre las situaciones que no constituyen acoso o violencia en el
trabajo. Las medidas que se implementaran seran programadas y constaran en el programa de
prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo/en el programa preventivo de la
entidad empleadora, en el que se indicaran los plazos y los responsables de cada actividad, asi
como la fecha de su ejecucion y la justificacion de las desviaciones a lo programado.
Finalmente, el programa de trabajo se dard a conocer a los trabajadores(as) por correo
electronico y para que planteen sus dudas y realicen sugerencias en relacion con las medidas
preventivas, se podran comunicar con el comité paritario del establecimiento.

Medidas de Prevencién a implementar

-Capacitacion presencial y/o por cualquier otro medio electrénico, estas se realizaran de manera
semestral. -Confeccion y difusién de Manual de Buen trato de relaciones laborales

-Charlas o jornadas por unidades del establecimiento educacional, las que se realizaran de
manera semestral.

-Acompafamiento de la jefatura directa en el contexto de la evaluacion de desempefio, la que
se realizara de manera semestral.

-Comunicaciéon activa entre miembros del establecimiento educacional la que se realizara
permanentemente.

-Encuestas de satisfaccion del buen clima laboral realizadas una vez por semestre.

-Asamblea general con miembros del directorio realizadas una vez por semestre.

3. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO

La Corporacién Educacional Isabel Benito, con la participacion de los miembros del Comité
Paritario de Higiene y Seguridad/ Comité de Aplicacion del cuestionario CEAL-SM, evaluara
anualmente el cumplimiento de las medidas preventivas programadas en esta materia y su
eficacia, identificando aspectos para la mejora continua de la gestién de los riesgos. En esta
evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando corresponda su
medicion; el nimero denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de
acoso o de violencia externa; solicitudes de intervencion para resolver conflictos y el nimero de
denuncias por acoso o violencia presentadas en la empresa o ante la Direccién del Trabajo,
entre otros, registradas en el periodo de evaluacion.

Se elaborara un informe con los resultados de esta evaluacion, que podra ser consultado por
las personas trabajadoras, solicitAndolo a comitedeaplicacién@colegiopolivalenteingles.cl.

lll. MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD Y LA HONRA DE LOS
INVOLUCRADOS

La Corporacion Educacional Isabel Benito establecerd medidas de resguardo de la privacidad
y la honra de todos los involucrados en los procedimientos de investigacion de acoso sexual o
laboral - denunciantes, denunciados, victimas y testigos -, disponiendo la reserva en los lugares
de trabajo de los hechos denunciados y de su investigacion, y prohibiendo las acciones que los
intimiden o que puedan colocar en riesgo su integridad fisica o psiquica.

IV. DEBER DE INFORMAR DEL EMPLEADOR

El empleador debera informar semestralmente los canales que mantiene para la recepcion de
denuncias sobre incumplimientos relativos a la prevencion, investigacion y sancion del acoso
sexual, laboral y la violencia en el trabajo, asi como las instancias estatales para denunciar
cualquier incumplimiento a la normativa laboral y para acceder a las prestaciones en materia de
seguridad social.

V. DIFUSION

Se dara a conocer el contenido de este protocolo a las personas trabajadoras mediante los
siguientes medios: correo electronico dirigido a todos los trabajadores del establecimiento.
Asimismo, sus disposiciones se incorporaran en el reglamento interno/ el protocolo se dara a
conocer a los trabajadores al momento de la suscripcion del contrato de trabajo y se incorporara
en el reglamento interno de higiene y seguridad en el trabajo.
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Procedimiento de Investigacién de Acoso Sexual, Laboral o Violencia en el Trabajo
1. Disposicion General

El presente procedimiento establece las directrices a las que se deberan ajustar todas las
investigaciones de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos
a la relacion laboral, las que incluyen los derechos y obligaciones generales de las personas y
de la institucién involucrada en dicho procedimiento. Salvo disposicién en contrario, los plazos
contemplados en el presente procedimiento seran de dias habiles, entendiéndose que son
inhabiles los sabados, domingos y festivos, a menos que expresamente en este procedimiento
se establezca de otra forma.
2. Principios Basicos

Los procedimientos de investigaciéon de acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo
deberan guardar estricta sujecion a los siguientes principios:

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

b) No discriminacion. El procedimiento de investigacion reconoce el derecho de todas las
personas participantes de ser tratadas con igualdad y sin distinciones, exclusiones o
preferencias arbitrarias basadas en motivos de raza, color, sexo, maternidad, lactancia
materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacion, religion, opinién politica,
nacionalidad, ascendencia nacional, situacién socioeconémica, idioma, creencias,
participacion en organizaciones gremiales, orientacion sexual, identidad de género,
filiacion, apariencia personal, enfermedad o discapacidad, origen social o cualquier otro
motivo, que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en
el empleo y la ocupacion. Para alcanzar este principio se deberan considerar,
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especialmente, las situaciones de vulnerabilidad o discriminaciones mdultiples en que
puedan encontrarse las personas trabajadoras.

c) No revictimizacién o no victimizacion secundaria. Las personas receptoras de
denuncias y aquellas que intervengan en las investigaciones internas dispuestas por el
empleador deberan evitar que, en el desarrollo del procedimiento, la persona afectada
se vea expuesta a la continuidad de la lesion o vulneracion sufrida como consecuencia
de la conducta denunciada, considerando especialmente los potenciales impactos
emocionales y psicolégicos adicionales que se puedan generar en la persona como
consecuencia de su participacion en el procedimiento de investigacion, debiendo adoptar
medidas tendientes a su proteccion.

d) Confidencialidad. Implica el deber de los participantes de resguardar el acceso y
divulgacion de la informacién a la que accedan o conozcan en el proceso de investigacion
de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo. Asimismo, el empleador debera
mantener reserva de toda la informacion y datos privados de las personas trabajadoras
a que tenga acceso con ocasion de la relacion laboral, en virtud del articulo 154 ter del
Caddigo del Trabajo. Con todo, la informacion podra ser requerida por los Tribunales de
Justicia o la Direccion del Trabajo en el ejercicio de sus funciones.

e) Imparcialidad. Es el actuar con objetividad, neutralidad y rectitud, tanto en la
sustanciacion del procedimiento como en sus conclusiones, debiendo adoptar medidas
para prevenir la existencia de prejuicios o intereses personales que comprometan los
derechos de los participantes en la investigacion.

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

g) Razonabilidad. El procedimiento de investigacion debe respetar el criterio l6gico y de
congruencia que garantice que las decisiones que se adopten sean fundadas
objetivamente, proporcionales y no arbitrarias, permitiendo ser comprendidas por todos
los participantes.

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

i) Colaboracién. Durante la investigacion las personas deberan cooperar para asegurar la
correcta sustanciacion del procedimiento, proporcionando informacion util para el
esclarecimiento y sancion de los hechos denunciados, cuando corresponda.

3. Definiciones Basicas
a) Acoso Sexual: el que una persona realice en forma indebida y por cualquier medio,
requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen
o perjudiguen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.
b) Acoso Laboral: toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por
el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por
cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que
tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o
bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.
c) Violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral: son
aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasion de
la prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores, usuarios, visitas, entre
otros (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).
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d) Riesgo Laboral: es aquella posibilidad de que las personas trabajadoras sufran un
dafo a su vida o salud, a consecuencia de los peligros involucrados en la actividad
laboral, considerando la probabilidad que el dafio ocurra y la gravedad de éste.

e) Factores de Riesgos Psicosociales Laborales: son aquellas condiciones que
dependen de la organizacioén del trabajo y de las relaciones personales entre quienes
trabajan en un lugar, que poseen el potencial de afectar el bienestar de las personas, la
productividad de la organizacion o empresa, y que pueden generar enfermedades
mentales e incluso somaticas en los trabajadores, por lo que su diagndstico y medicion
son relevantes en los centros de trabajo.

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

g) Medidas Correctivas: son aquellas medidas que se implementan por la empresa para
evitar la repeticion de las conductas investigadas conforme al procedimiento regulado en
el presente protocolo, sean o no sancionadas, las que deberan establecerse en las
conclusiones de la investigacion y materializarse, en los casos que corresponda, en la
actualizacion del protocolo de prevencion de acoso sexual, laboral y de violencia en el
trabajo.

4. Derechos de las personas trabajadoras y obligaciones generales de los participantes
en el marco del procedimiento de investigacion de acoso sexual, laboral y la violencia en
el trabajo.

Los participantes en el procedimiento son aquellas personas o sus representantes, instituciones
gue intervienen en el procedimiento, ya sea en calidad de denunciante, denunciado, testigo,
empleador o persona investigadora. Todos ellos deberan proporcionar su direccion de correo
electronico personal para efectos de realizar las notificaciones que correspondan, conforme a
este reglamento, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 516 del Cédigo del Trabajo en
orden a poder solicitar fundadamente y por escrito a la persona investigadora, que las
notificaciones del proceso se le realicen en forma diversa o mediante carta certificada dirigida
al domicilio que designe.

4.1 Derechos generales de las personas trabajadoras.

Sin perjuicio de otros derechos que consagre la ley, las personas trabajadoras, en el contexto
de una investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, tendran derecho a:
a) Que se adopten e implementen por el empleador medidas destinadas a prevenir, investigar
y sancionar las conductas de acoso sexual, laboral y de la violencia en el trabajo.

b) Que se garantice el cumplimiento de las directrices establecidas en el presente reglamento.
c) Que se establezcan e informen, en la oportunidad legal correspondiente, las medidas de
resguardo necesarias en el procedimiento de investigacion.

d) Que, en conformidad al mérito del informe de investigacion, el empleador disponga y aplique
las medidas o sanciones, segun corresponda.

4.2 Obligaciones generales del empleador.

Sin perjuicio de otras obligaciones que disponga la ley u otra normativa reglamentaria, el
empleador debera:

a) Elaborar y poner a disposicién de las personas trabajadoras el protocolo de prevencion de
acoso sexual, laboral y de violencia en el lugar de trabajo, teniendo como contenido minimo el
establecido en la ley.

b) Elaborar y poner a disposicion de las personas trabajadoras un procedimiento de
investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, conforme a las directrices del
reglamento dictado por el Ministerio del Trabajo al efecto.

c) Informar semestralmente a las personas trabajadoras los canales digitales u otros, que
mantiene para la recepcién de denuncias sobre incumplimientos relativos a la prevencion,
investigacion y sancion del acoso sexual, laboral y de la violencia en el trabajo, debiendo
identificar especialmente los canales de comunicacién de la Direccion del Trabajo, del
organismo administrador de la ley N° 16.744 y de la Superintendencia de Seguridad Social para
denunciar cualquier incumplimiento a la normativa laboral y para acceder a las prestaciones en
materia de seguridad social.
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d) Garantizar la correcta sustanciacién del procedimiento de investigacién de acoso sexual,
laboral y de violencia en el trabajo, disponiendo las medidas necesarias para cumplir con dicho
objetivo y dando cumplimiento a las normas establecidas en el presente reglamento.

e) Informar a la persona denunciante el derecho que le asiste para presentar la denuncia ante
el empleador o la Direccién del Trabajo, derivandola a esta Ultima cuando la persona manifieste
esa voluntad.

f) Informar de la facultad que le asiste de llevar la investigacion internamente o derivarla a la
Direccion del Trabajo.

g) Informar a la persona denunciante, cuando los hechos puedan ser constitutivos de delitos
penales, los canales de denuncia ante el Ministerio Publico, Carabineros de Chile, la Policia de
Investigaciones, debiendo proporcionar las facilidades necesarias para ello, sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 175 del Codigo Procesal Penal.

h) Garantizar y supervisar el cumplimiento efectivo de las medidas de resguardo que se
dispongan, segun corresponda, protegiendo de forma eficaz la vida y salud de las personas
trabajadoras en conformidad a lo dispuesto en el articulo 184 del Codigo del Trabajo.

i) Derivar a la persona denunciante a los programas de atencién psicolégica temprana que
disponga su organismo administrador de la ley N° 16.744, conforme las instrucciones que dicte
la Superintendencia de Seguridad Social, garantizando el debido acceso a las prestaciones de
los referidos organismos frente a las contingencias cubiertas por el seguro de accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales.

]) Abstenerse de interferir en la imparcialidad de la persona investigadora.

k) Dar las facilidades necesarias para que las personas participantes del procedimiento de
investigacion puedan colaborar con el mismo.

) Informar a los representantes legales de contratistas, de servicios transitorios y proveedores,
en los casos que corresponda, que tuvo conocimiento de hechos y/o denuncias en los cuales
se encuentran involucradas una o mas personas trabajadoras de sus empresas, sin perjuicio
de las facilidades y coordinaciones para el desarrollo de la investigacion, como las medidas de
resguardo, correctivas y sanciones que deba aplicar como consecuencia del procedimiento.
m) Informar, a requerimiento de la Direccion del Trabajo, el estado y desarrollo de los
procedimientos de investigacion realizados por la empresa.

n) Dar respuesta a los planteamientos y peticiones de las organizaciones sindicales, en
conformidad a lo dispuesto en el articulo 220 N°8 del Codigo del Trabajo.

4.3 Obligaciones generales de la persona a cargo de la investigacion; sin perjuicio de las
directrices establecidas en este reglamento, la persona a cargo de la investigacion tendra, a lo
menos, las siguientes obligaciones:

a) Desarrollar las gestiones de investigacion respetando las directrices del presente
reglamento, teniendo una actitud imparcial, objetiva, diligente y con perspectiva de género.

b) Desarrollar la investigacion dentro de los plazos establecidos.

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

d) Guardar estricta reserva de la informacion a la que tenga acceso por la investigacién, salvo
gue sea requerido por los Tribunales de Justicia.

e) Cualquier otra establecida en los procedimientos internos de investigacion de las empresas,
en la medida en que no sea contrario a las directrices establecidas en el presente reglamento.
f) Cualquier otra que imponga la normativa vigente

4.4 Obligaciones generales de las personas trabajadoras. Las personas trabajadoras, en el
contexto de una investigacion de acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo tendran, a lo
menos, las siguientes obligaciones:

a) Cumplir con las medidas de resguardo adoptadas por el empleador.

b) Colaborar en la correcta sustanciacion del procedimiento de investigacion.

c) Cualquier otra establecida en los procedimientos internos de investigacion de la
empresa, en la medida que no sea contraria a las directrices establecidas en el presente
reglamento.

d) Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

5. Denuncia por Acoso Sexual, Laboral o de Violencia en el Trabajo
5.1 Presentacién de la Denuncia
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La persona afectada por acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo podra realizar su
denuncia de forma verbal o escrita, de manera presencial o electronica, debiendo recibir un
comprobante de la gestidn realizada. La denuncia podré ser presentada ante la empresa, 0
la Direccion del Trabajo. Si la persona afectada opta por presentar su denuncia en forma
escrita ante la empresa, podra hacerlo a través del Canal de Denuncias que se encuentra
disponible rcz_44@hotmail.com
Si el afectado o afectada realiza su denuncia en forma verbal, debera presentarla ante el
representante del departamento juridico que exista en el establecimiento que se
desempeiia, ante su jefatura directa o ante la jefatura inmediatamente superior a ella. La
persona que recibe la denuncia verbal debera levantar un acta de la cual entregara copia a
la persona denunciante timbrada, fechada y con indicacion de la hora de presentacion y
debera remitirla en forma inmediata al asesor juridico, correo electrénico, sin perjuicio de
enviar el documento original a administracion y finanzas, en sobre cerrado a
rcz_44@hotmail.com y confidencial. Tanto si la denuncia es presentada en forma escrita o
en forma verbal, ésta debe contener, como minimo, los antecedentes que se sefalan a
continuacion.
a) Identificacion de la persona afectada, con su nhombre completo, nimero de cédula
de identidad y correo electrénico personal, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
516 del Cdédigo del Trabajo. En caso de ser distinta del denunciante debera indicar
dicha informacion y la representacion que invoca.
b) Identificacién de la o las personas denunciadas y sus cargos, cuando sea posible.
c) Vinculo organizacional que tiene la persona afectada con la o las personas
denunciadas. En caso de que la persona denunciada sea externa a la empresa,
indicar la relacion que los vincula.
d) Relacion de los hechos que se denuncian.
e) e) Si la denuncia se realiza directamente ante la Direccion del Trabajo, se debera
identificar a la empresa y su RUT o, en su defecto, identificar al representante
conforme a lo dispuesto en el articulo 4° del Cédigo del Trabajo.

5.2 Recepcion y Gestion de las Denuncias.

Al momento de recibir la denuncia, cualquiera sea el canal que se disponga, la empresa debera
dar especial cumplimiento al principio de proteccion a la persona afectada, dando un trato digno
e imparcial, entregando informacion clara y precisa sobre el procedimiento de investigacion.
Ademas:

a) La Institucion no podra considerar en los procedimientos de investigacion un control de
admisibilidad de la denuncia.

b) Recibida la denuncia, la coorporacion deberd informar por escrito a la persona
denunciante que la institucion podra iniciar una investigacion interna o derivarla a la
Direccion del Trabajo.

c) Silainstitucion opta por iniciar una investigacion interna, debera informar a la Direccién
del Trabajo el inicio de esta investigacion, junto con las medidas de resguardo adoptadas,
en el plazo de tres dias contados desde la recepcion de la denuncia.

d) Si la institucién opta por derivar la denuncia a la Direccién del Trabajo, o la persona
denunciante asi lo solicita, debera remitir la denuncia a ese Servicio, junto a sus
antecedentes, en el plazo de tres dias contados desde la recepcion de la denuncia.

e) En el evento que la denuncia sea dirigida a aquellas personas sefialadas en el articulo
4° inciso primero del Codigo del Trabajo (gerente, administrador y, en general, la persona
gue ejerce habitualmente funciones de direccibn o administracion por cuenta o
representacion de la empresa), la denuncia siempre debera ser derivada a la Direccion
del Trabajo para su investigacion.

f)  Cualquiera sea la decision que se adopte, la institucion debera informar por escrito a la
parte denunciante.

5.3 Gestién de las Denuncia — Medidas de Resguardo.

Una vez recibida la denuncia, la empresa debera adoptar de manera inmediata una o0 mas
medidas de resguardo, en atencion a la gravedad de los hechos imputados, la seguridad de la
persona denunciante y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo. Entre otras,
las medidas a adoptar consideraran:

e La redistribucion del tiempo de la jornada o de espacio de trabajo,
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e Proporcionar a la persona denunciante atencién psicologica temprana, a través de los
programas que dispone el organismo administrador respectivo de la ley N° 16.744 y de
acuerdo con las normas emitidas por la Superintendencia de Seguridad Social.
e Prohibicién de toda forma de contacto entre las partes denunciante y denunciada,
mientras dure el proceso de investigacion
e Cualquier otra medida que, atendida la naturaleza de la denuncia y las condiciones de
trabajo, sea considerada como apropiada para el debido resguardo de los participantes
en el proceso de investigacion que se inicie.
Cuando la Direccién del Trabajo revise las medidas de resguardo adoptadas y solicite su
modificacion, la empresa efectuard dicha modificacion con el objetivo de resguardar
eficazmente la vida y la salud de los participantes en el procedimiento
Sin perjuicio de lo anterior, durante toda la sustanciacion de la investigacion interna la empresa
podra adoptar otras medidas de resguardo o modificar las ya determinadas, considerando las
particularidades de cada caso. La empresa comunicara el inicio de la investigacion y las
medidas de resguardo a las partes a través de alguno de los canales proporcionados por éste,
y a falta de ello, mediante comunicacién escrita o por correo electrénico a la direccion de correo
autorizada por el trabajador o trabajadora para fines laborales; lo anterior en el plazo de hasta
dos dias.

5.4 Designacion de la Persona a Cargo de la Investigacion

La empresa debera designar preferentemente a una persona trabajadora que cuente con
formacion en materias de acoso, género o derechos fundamentales para llevar adelante a
investigacion por denuncia de acoso sexual, laboral o violencia en el lugar de trabajo, lo que
debera ser informado por escrito a la persona denunciante. La empresa también podra utilizar,
en la aplicacion del procedimiento de investigacion, la intervencion técnica de un tercero
especializado en la materia, con la finalidad de contar con apoyo y asistencia técnica que
garantice un procedimiento imparcial y objetivo para las partes involucradas. En todo caso, este
tercero especializado debera cumplir con todos y cada uno de los requisitos y obligaciones que
la ley impone al empleador, y con las disposiciones establecidas en este procedimiento.

La persona denunciante o denunciada, al momento de prestar declaracion en la investigacion,
podra presentar antecedentes que afecten la imparcialidad de la persona a cargo de la
investigacion, pudiendo solicitar el cambio de la persona investigadora, circunstancia que el
empleador decidira fundadamente, pudiendo mantenerla o cambiarla. De lo anterior debera
guedar registro en el informe de investigacion.

5.5 Diligencias Minimas

La persona a cargo de la investigacion debera hacer un analisis de la presentacion, y ante
denuncias inconsistentes, esto es, incoherentes o incompletas de acoso sexual, laboral o de
violencia en el trabajo, proporcionara a la persona denunciante un plazo razonable a fin de
completar los antecedentes o informacién que requiera para ello. De igual manera, la persona
a cargo de la investigacion debera garantizar que todas las partes involucradas en el proceso
sean oidas y puedan fundamentar sus dichos, ya sea por medio de entrevistas u otros
mecanismos, con el objeto de recopilar los antecedentes que digan relacion con los hechos
denunciados y cualquier otro antecedente que sirva como fundamento de estos. En especial,
se deberan considerar los siguientes antecedentes: el protocolo de prevencion del acoso
sexual, laboral y de violencia en el trabajo; reglamento interno respectivo; contratos de trabajo
Yy Sus respectivos anexos; registros de asistencia; denuncia individual de enfermedades
profesionales y accidentes del trabajo; Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el
Trabajo; resultados del cuestionario de Evaluacién de Ambientes Laborales- Salud Mental,
CEAL-SM, de la Superintendencia de Seguridad Social, entre otros.

La persona a cargo de la investigacion debera llevar registro escrito de toda la investigacién, en
papel o en formato electrénico. De las declaraciones que efectlien las partes y los testigos, se
debera dejar constancia por escrito, debiendo siempre constar en papel y con firma de quienes
comparecen en todas sus hojas. Sin perjuicio de lo sefalado, la persona a cargo de la
investigacion debera realizar como minimo las diligencias y acciones que se indican a
continuacion, y que le permitan dar cumplimiento a cada una de las directrices establecidas en
las disposiciones legales y reglamentarias.

a) Inicio de la investigacién El proceso de investigacion se iniciara a mas tardar a contar
de cuarto dia contado desde la fecha de la recepcion de la denuncia. EI Encargado de
Investigacion, una vez recibida la denuncia, iniciara la investigacion mediante una
resolucién que contenga la informacion principal del caso, asi como los hechos a probar.
En el caso de que existan dos o mas denuncias que deban constituir una sola
investigacion y terminar por un solo informe, el investigador podra acumular las

-55-



b)

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD
Corporacién Educacional Isabel Benito

denuncias en una sola investigacion, debiéndose acumular del mas nuevo al mas
antiguo.

Notificacion a las partes El Encargado de Investigacion, dentro del plazo de 3 (tres)
dias de iniciada la investigacion, notificara reservadamente a las partes involucradas del
inicio de la investigacion y se fijaran fechas de citacion para oir a las partes y a los testigos
de los cuales ya se tenga conocimiento a través de la denuncia. Tratdndose de la
notificacion de la Persona Denunciada, ésta debera contener la siguiente informacion:

I. El nombre de la Persona denunciante, el contenido de la denuncia o, en su
defecto, y por resolucién escrita y fundada, solo la descripcion de los hechos a
probar. Que, en todo caso, podra tomar conocimiento de la integralidad del
expediente una vez que el informe de investigacion y sus conclusiones se
encuentren debidamente validadas por la Direccion del Trabajo y que, en caso de
imponerse una sancion, tendréa derecho a recurrir de ella en el plazo de cinco dias
hébiles contados desde su notificacion, de acuerdo con las reglas establecidas en
el presente Protocolo.

ii. Que, a falta de su concurrencia a la investigacion, ésta podra continuar en su
ausencia.

iii. Que el principio de confidencialidad rige en todo el procedimiento, asi como el
principio de reserva, y que debe respetarlos de manera irrestricta. Que estos
principios son aplicables a todas y cada una de las personas intervinientes en el
procedimiento e incluyen el nombre de la Persona denunciante como el nombre
de la Persona Denunciada, asi como los hechos investigados.

iv. Que la Persona denunciante puede desistirse en cualquier momento ante el
Encargado de la Investigacion y que éste se asegurara que esta decision fue
adoptada de manera, voluntaria, informada y libre de cualquier forma de presion.

V. Que tiene la mas estricta prohibicién de realizar, ya sea de manera directa o0 a
través de terceros, cualquier forma de represalia, intimidacion, amenaza,
disuasién, censura, reprimenda, violencia, trato hostil, injusto o desfavorable, y/o
persecucion contra la Persona denunciante como consecuencia de la
interposicion de la denuncia.

Vi. Que, en caso de tomar conocimiento de alguno de estos hechos, el Encargado
de la Investigacion lo pondra en conocimiento del sostenedor a través del
presidente del directorio para que se realice la investigacion de los hechos y la
adopcion de las medidas correctivas pertinentes de acuerdo a la ley o el presente
procedimiento, a menos que se estime que tales hechos pueden ser constitutivos
de acoso laboral, discriminacion laboral y que corresponda abrir una nueva
investigacion de acuerdo con este Protocolo.

Tratdndose de la notificacion de la Persona Denunciante, ésta debera contener la siguiente
informacioén:

Que tiene derecho, y se le solicita encarecidamente, a informar al Encargado de
Investigacion cualquier hecho que estime es una forma de represalia, intimidacion,
amenaza, disuasion, censura, reprimenda, violencia, trato hostil, injusto o desfavorable,
y/o persecucién en su contra como consecuencia de la interposicion de la denuncia.
Que, en caso de tomar conocimiento de alguno de estos hechos, el Encargado de
Investigacion pondra en conocimiento al sostenedor.

Que le asiste el derecho a ser acompafado o acompafada o representada por una
persona de su confianza.

Que puede pedir u ofrecer todo tipo de diligencias de prueba para respaldar sus
declaraciones, no obstante, lo cual el Encargado de la Investigacion tendra amplia
libertad para acoger o denegar dichas solicitudes u ofrecimientos por motivo fundado.
Adicionalmente, el Encargado de la Investigacion informara a la Parte denunciada los
plazos del procedimiento, las fases del mismo, las reglas de la carga de la prueba, las
posibles vias de resultado y los recursos disponibles en caso de concluirse a una
sancion.

Junto con esta notificacion, el Encargado de Investigacidbn se asegurara que la Persona
denunciada tenga una copia del presente Protocolo, ya sea en papel o de forma digital.
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c) El plazo para investigar y emitir el Informe es de 30 (treinta) dias contados desde la
presentacion de la denuncia o desde la fecha de recepcion de la derivacion por el
empleador a la Direccion del Trabajo. Para efectos del computo del plazo, en caso de
derivacion, la Direccion del Trabajo debera emitir un certificado de recepcion.

d) Medios de prueba El Encargado de Investigacion podra utilizar a todo medio de prueba
licito a lo largo de su investigacion, ya sea recabado de oficio o presentado por las partes.
Asimismo, podra decretar toda diligencia de prueba necesaria para efectuar una
adecuada investigacion de los hechos, pudiendo decidirlas de oficio 0 a peticion de
algunas de las partes.

e) Entrevistade Testigos los y las testigos seran entrevistados de acuerdo con el mérito
del proceso y en forma andnima. Previamente a iniciar la entrevista, se solicitara al o la
testigo la suscripcion de un documento por el cual declara estar en conocimiento de la
obligacion de reserva absoluta que impone el presente Protocolo, asi como de la
prohibicién de tomar cualquier forma de represalia, intimidacion, amenaza, disuasion,
censura, reprimenda, violencia, trato hostil, injusto o desfavorable, y/o persecucién o
adoptar cualquier tipo de conducta hostil en contra de cualquiera de las partes o
participantes en el procedimiento, en particular la Persona denunciante.

f) El Encargado de la investigacibn debera dejar constancia por escrito de las
declaraciones que efectlen los testigos, debiendo esta declaracion constar en papel y
con firma de quien comparece en todas sus hojas.

g) La Persona denunciante y la Persona denunciada podran pedir copia de sus respectivas
declaraciones; y se podra realizar de manera fisica o telemética; resguardando siempre
la confidencialidad; sin perjuicio de lo sefialado precedentemente.

h) Registro de la investigacién Todo el proceso de investigacion debera ser debidamente
respaldado, por lo que el Encargado de la Investigacion podra disponer de todos los
medios necesarios para tal efecto, ya sea grabaciones, fotografias, filmaciones, etc. Lo
anterior es sin perjuicio del derecho de la Persona denunciante a rechazar la grabacion
o filmacion en caso de estimar que eso podria afectar su libertad de palabra o capacidad
a testificar. En todo caso, siempre se levantard acta de las declaraciones.

i) Asesoria externa La Comision Investigadora, si lo considera necesario, podra consultar
la asesoria de especialistas externos o externas a la institucion.

5.6 Contenidos del Informe de Investigacion Una vez finalizada la investigacion interna, el
informe contendra, a lo menos:

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

b) Individualizacion de la persona denunciante y denunciada, con a lo menos la
indicacién de correo electronico y cédula de identidad o de pasaporte.

¢) Individualizacion de la persona a cargo de la investigacion, con a lo menos la
indicacién de correo electronico y cédula de identidad o de pasaporte. Se debera
registrar la circunstancia de haber o no recibidos antecedentes sobre su
imparcialidad y/o del cambio, segun corresponda.

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

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

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

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

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

i) La propuesta de sanciones cuando correspondan. Con todo, en el caso de lo
dispuesto en la letra f) del N° 1 del articulo 160 del Codigo del Trabajo (conductas
de acoso laboral), debera evaluar la gravedad de los hechos investigados y podra
proponer las sanciones establecidas en el respectivo reglamento interno.

5.7 Remision del Informe de Investigacion a la Inspeccion del Trabajo La empresa, dentro
del plazo de dos dias de finalizada la investigacion interna remitir4 el informe y sus conclusiones
de manera electronica a la Direccion del Trabajo. Dicho Servicio emitira un certificado de la
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recepcion. La Direccién del Trabajo tendra un plazo de treinta dias para su pronunciamiento, el
gue sera puesto en conocimiento del empleador, la persona afectada, denunciante y
denunciada. En caso de no pronunciarse el Servicio en dicho plazo, se consideraran validas las
conclusiones del informe remitido por el Instituto de Seguridad del Trabajo, quien debera
notificarlo a la persona afectada, denunciante y denunciada.

5.8 Adopcién de Medidas o Sanciones del Informe por la ACHS Notificada la empresa del
pronunciamiento de la Direccion del Trabajo debera disponer y aplicar las medidas o sanciones
gue correspondan dentro de los siguientes quince dias corridos, informando a la persona
denunciante como a la denunciada. En caso de que la Direccion del Trabajo no se pronuncie
sobre la investigacion interna, el Instituto de Seguridad del Trabajo debera disponer y aplicar
las medidas o sanciones que correspondan, segun su informe de investigacion, dentro de los
qguince dias corridos, una vez transcurrido treinta dias desde la remision del informe de
investigacion a la Direccidn del Trabajo.

6. Investigacion de la Direccion del Trabajo.

La Direccion del Trabajo realizara la investigacion ya sea que reciba la denuncia de forma
directa 0 a través de la derivacion de la empresa, conforme a las directrices establecidas en
disposiciones legales y reglamentarias. Si la denuncia se realiza directamente ante la Direccion
del Trabajo, el Servicio debera notificar a la empresa dentro del plazo de dos dias habiles,
solicitando la adopcién de una o mas medidas de resguardo, debiendo la empresa adoptarlas
inmediatamente una vez notificado, de conformidad con el articulo 508 del Cédigo del Trabajo,
entendiéndose notificado al tercer dia habil siguiente contado desde la fecha de la emisién del
correo electrénico registrado en dicho Servicio, o0 al sexto dia habil de la recepcion por la oficina
de correos respectiva, en caso de que sea notificado por carta certificada. Con todo, en ningun
caso las medidas adoptadas podran ser gravosas o perjudiciales para la persona denunciante,
ni producir algun tipo de menoscabo. El informe de investigacion deber& ser notificado a la
empresa, la persona afectada y al denunciado de manera electronica, sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 516 del Cédigo del Trabajo, en orden a poder solicitar fundadamente y
por escrito a la persona investigadora, que las notificaciones del proceso se le realicen en forma
diversa o mediante carta certificada dirigida al domicilio que designe.

7. Directrices para las medidas correctivas y las sanciones en el procedimiento de
investigacion de acoso sexual y laboral

Las medidas correctivas que adopte la empresa tendran por objeto prevenir y controlar los
riesgos identificados en los hechos que dieron Lugar a la denuncia, generando garantia de no
repeticion, evaluando la eficacia y las mejoras que puedan introducirse en el respectivo
protocolo de prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo conforme a lo
dispuesto en el articulo 211-A letra b) del Codigo del Trabajo. Las medidas correctivas podran
establecerse tanto respecto de las personas trabajadoras involucradas en la investigacion,
como del resto de los trabajadores de la empresa, considerando acciones tales como el refuerzo
de la informacion y capacitacion en el Lugar de trabajo sobre la prevencion y sancion del acoso
sexual, laboral y la violencia en el trabajo, el otorgamiento de apoyo psicoldgico a las personas
trabajadoras involucradas que lo requieran, la reiteracion de informacion sobre los canales de
denuncia de estas materias y otras medidas que estén consideradas en el protocolo de
prevencion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo. En caso de que existan
posteriores modificaciones al protocolo establecido en el articulo 211-A del Codigo del Trabajo,
como consecuencia del resultado de la investigacion, estas tendran que ser informadas a todas
las personas trabajadoras conforme a las obligaciones establecidas en el inciso segundo de la
disposicion referida y el articulo 154 N° 12.

La empresa deberd, en los casos que corresponda, aplicar las sanciones conforme a lo
establecido respecto a conductas de acoso sexual y acoso laboral, en las letras b) o f) del N° 1
del articulo 160 del Cddigo del Trabajo.

La persona trabajadora sancionada con el despido podra impugnar dicha decision ante el
tribunal competente. Para ello debera rendir en juicio las pruebas necesarias para desvirtuar los
hechos o antecedentes contenidos en el informe del empleador o de la Direccién del Trabajo
gue motivaron el despido. Sin perjuicio de lo anterior, el informe de investigacion y sus
conclusiones no afectara el derecho de las personas trabajadoras y la obligacién del empleador
de dar cumplimiento integro a lo dispuesto en el articulo 162 del Cadigo del Trabajo para efectos
de proceder al respectivo despido.

8. Directrices para la investigacion de conductas realizadas por terceros ajenos a la
relacion laboral y en régimen de subcontratacion

Las medidas correctivas que adopte la empresa tendran por objeto prevenir y controlar los
riesgos identificados en los hechos que dieron Lugar a la denuncia, generando garantia de no
repeticion, evaluando la eficacia y las mejoras que puedan introducirse en el respectivo
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protocolo de prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo conforme a lo
dispuesto en el articulo 211-A letra b) del Codigo del Trabajo. Las medidas correctivas podran
establecerse tanto respecto de las personas trabajadoras involucradas en la investigacion,
como del resto de los trabajadores de la empresa, considerando acciones tales como el refuerzo
de la informacion y capacitacion en el Lugar de trabajo sobre la prevencion y sancién del acoso
sexual, laboral y la violencia en el trabajo, el otorgamiento de apoyo psicoldgico a las personas
trabajadoras involucradas que lo requieran, la reiteracion de informacion sobre los canales de
denuncia de estas materias y otras medidas que estén consideradas en el protocolo de
prevencion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo.

En caso que el empleador principal o usuaria reciba una denuncia de una persona trabajadora

dependiente de otro empleador, debera informar las instancias que contempla el articulo 211-B
bis del Cddigo del Trabajo, cuando los involucrados en los hechos sean de la misma empresa,
ya sea en régimen de subcontratacion o de servicios transitorios, segun corresponda. Una vez
conocida la decisidn de presentar su denuncia ante su empleador o la Direccion del Trabajo, la
empresa principal debera remitir la denuncia respectiva, en el plazo de tres dias, a la instancia
gue sustanciara el procedimiento. Cuando los hechos denunciados involucren a personas
trabajadoras de distintas empresas, sean estas de la principal o usuaria, de la contratista, de la
subcontratista, o de servicios transitorios, segun corresponda, la persona afectada podra
denunciar ante la empresa principal o usuaria respectiva, ante su empleador o ante la Direccion
del Trabajo. Cuando la persona trabajadora efectia su denuncia ante su empleador, éste
deberéa informar de ella a la empresa principal o usuaria, dentro de los tres dias desde su
recepcion. La empresa principal o usuaria sera siempre la responsable de realizar la
investigacion conforme lo establecido por el presente reglamento, segun corresponda. Los
empleadores de las personas trabajadoras involucradas deberan adoptar las medidas de
resguardo y aplicar las sanciones que correspondan respecto de sus dependientes conforme lo
establecido en el presente Protocolo
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