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PRESENTACION.

La Ley N° 19.070 denominada “Estatuto de los Profesionales de la Educacidn”, marco juridico que
orienta e impulsa la eficacia, la calidad, equidad y participacion en la Educacion Chilena, cuyo texto
Refundido, Coordinado y Sistematizado, fue fijado por el D.F.L. N°1 de 1996. Dicho Estatuto establece en su
articulo 81 lo que sigue:

“Articulo 81: Los Establecimientos Educacionales Particulares Subvencionados dictaran
Reglamentos internos, los que deberdn considerar a lo menos:

a) Normas Generales de indole Técnico-Pedagdgicas, incluyendo las relativas al consejo de
profesores.

b) Normas Técnico-Administrativas sobre estructura y funcionamiento
general del
Establecimiento, y

c) Normas de Prevencidn de riesgos, de higiene y de seguridad.

Este Reglamento sera puesto en conocimiento de la Direccién Provincial de Educacion, de la
Direccion del Trabajo y de la respectiva Secretaria Regional Ministerial de Salud en un plazo no mayor a
sesenta dias.

Asimismo, deberd comunicarse a los Profesionales de la Educacidon del Establecimiento, de
conformidad a los articulos 153 y 154 del Cédigo del Trabajo.”

Por lo tanto, en cumplimiento con la disposicién antes sefialada, el SANTA CRUZ COLLEGE,
dependiente de la Corporacidn Educacional Araucaria Educativa presenta su Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad, reservandose la posibilidad de hacer las correcciones o modificaciones a futuro, para
hacer mas operativo y funcional este documento en el seno de la Comunidad Educativa de acuerdo a las
facultades que la normativa otorga.

(Fuentes: Codigo del Trabajo; Estatuto Docente)

Corporacion Educacional Araucaria Educativa

LIBRO1

REGLAMENTO DE ORDEN DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL SANTA
CRUZ COLLEGE.

DISPOSICIONES GENERALES

Se pone en conocimiento de todos los funcionarios y funcionarias de la institucién educacional Corporacion
Educacional Araucaria Educativa, y por consiguiente del Establecimiento Educacional SANTA CRUZ COLLEGE en sus
Sedes Central y San Gerénimo, que el presente Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad en el trabajo, se dicta
en cumplimiento de lo establecido en el articulo 81 de La Ley N° 19.070 que aprobd el Estatuto de los y las
Profesionales de la Educacidn con ultima modificacidn el afio 2011, asi como también lo establecido en el titulo 3°
del Cédigo del trabajo, (DFL N°1) y en el Articulo 67 de la Ley N° 16.744 sobre accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales, y el reglamento sobre prevencion de riesgos (Decreto N°40 del Ministerio del Trabajo
y Prevision Social, de fecha 11/02/69). Ademas, el presente reglamento se ajusta a la normativa en materia de
equidad e igualdad de género, en el marco de la reforma Educacional que propone ir derribando las inequidades,
brechas y los estereotipos y sesgos que determinan el acceso, permanencia y proyecciones de nifias, nifios y
jovenes durante su trayectoria educativa y de vida.

*  Elarticulo 67 de la Ley N° 16.744 ya mencionado, establece que: “las empresas o entidades estaran
obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos, de Orden, Higiene y Seguridad en el trabajo, y los
trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan.

* Yademas el articulo 81 de la Ley N° 19.070 establece que: Los Establecimientos Educacionales Particulares
dictaran Reglamentos internos, los que deberan considerar a lo menos:
a) Normas Generales de indole Técnico-Pedagodgicas, incluyendo las relativas al consejo de profesores.
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b) Normas Técnico-Administrativas sobre estructura y funcionamiento general del Establecimiento, y

c) Normas de Prevencidn de riesgos, de higiene y de seguridad.

Frente a lo anterior se declara que los objetivos del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad,
son los siguientes:

a) Establecer y dar a conocer a todos los funcionarios y funcionarias, todo lo concerniente a las Normas
Técnico Pedagdgicas y Administrativas de la estructura y funcionamiento general de la organizacidn, como
Establecimiento Educacional, ademas a lo que el contrato de trabajo significa para todas las partes, en
cuanto a obligaciones, prohibiciones y sanciones en las que se puede incurrir al no mantener una debida
observancia del conjunto de normas y estipulaciones que lo regulan.

b) Evitar que los funcionarios y las funcionarias cometan actos, o practicas inseguras en el desempefio de
sus funciones.

c) Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan accidentes y sean
detectadas acciones y/o condiciones que constituyan un riesgo para los funcionarios y las funcionarias o
dafio a los bienes muebles, equipos, instalaciones, etc.

El ambito de aplicacidn del presente Reglamento, es a todo el Establecimiento, incluyendo sus dos Sedes y a si
mismo a través de sus diversos estamentos, en orden a que todos y todas, Directivos, Docentes y Asistentes de la
Educacién, deben unir sus esfuerzos y aportar toda colaboracién posible con el fin de lograr los objetivos
propuestos que no son otros que alcanzar a sus vez el total logro de los objetivos institucionales, observando un
control estricto de las normas que regulan las condiciones laborales y de seguridad en el trabajo evitando de este
modo los problemas de trabajo por una parte y por otra, las causas que provocan accidentes y enfermedades
profesionales que van en perjuicio de las partes involucradas.

En este aspecto debe existir una estrecha colaboracién entre los funcionarios y funcionarias que deberdn mantener
el mas alto respeto a las normas elementales de Seguridad, al Cédigo del Trabajo y a los y las Directivos/as del
Colegio, estos/as ultimos/as junto al aporte de sus esfuerzos y conocimientos, deberan procurar los medios para
capacitar a sus funcionarios y funcionarias tanto en materias relacionadas con los procesos educacionales,
administrativos y principalmente con aquellos destinados a prevenir accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales.

GENERALIDADES

Articulo 1°: Para efecto de este reglamento se definen los conceptos de:

*  FUNCIONARIO/FUNCIONARIA: Todas las personas, que en cualquier cardcter presten servicios al
Establecimiento Educacional, por los cuales reciba remuneracion.

*  JEFE/JEFA INMEDIATO/A: Todas las personas que estan a cargo del trabajo que se desarrolla, tales como
Director/a, Subdirector/a, Inspector/a General, Jefe/a de U.T.P. En aquellos casos en que existen dos o
mds personas que revistan esta categoria, se entenderd por Jefe/a Inmediato/a, a él o la, de mayor
jerarquia.

* ENTIDAD EMPLEADORA: Es la que contrata los servicios de los funcionarios y las funcionarias, en este caso
la Corporacion Educacional Araucaria Educativa.

e RIESGO PROFESIONAL: Los riesgos a que estan expuestos todos los funcionarios y funcionarias y que
puedan provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definido expresamente en los articulos
5°y 7° dela Ley N° 16.744.

* EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL: El elemento o conjunto de elementos que permitan a los
funcionarios y funcionarias actuar en contacto directo con una sustancia o medio hostil, sin deterioro para
su integridad fisica.

* ACCIDENTE DEL TRAYECTO: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la casa
habitacion, de los funcionarios y funcionarias, y el lugar de trabajo. Se considera no tan solo el viaje
directo, sino también el tiempo transcurrido entre el accidente y la hora de entrada o salida del trabajo.

La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el trayecto directo debera ser acreditada ante
el respectivo Organismo Administrador mediante el parte de Carabineros u otros medios igualmente
fehacientes.

*  ORGANISMO ADMINISTRADOR DEL SEGURO: Instituto de Seguridad Laboral ISL, de la cual el
Establecimiento Educacional es adherente.

+ COMITE PARITARIO: Grupo de tres representantes patronales y de tres representantes laborales
destinado a preocuparse de los problemas de seguridad e higiene industrial, en conformidad con el
decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo, modificado por el decreto N° 186 del mismo Ministerio de fechas
11 de marzo y 30 de agosto de 1979, y Decreto N°30 de fecha 13/08/88 respectivamente y cuya actuacion
estd reglamentada en este documento.

Articulo 2°: El presente Reglamento regula las condiciones, obligaciones, requisitos, derechos, beneficios,
prohibiciones, sanciones y en general las formas y condiciones de trabajo, higiene y seguridad de todas las
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personas que laboran en la institucion Corporacion Educacional Araucaria Educativa y por consiguiente de Santa
Cruz College en sus Sedes, Central y San Gerénimo. De este modo la “Entidad Empleadora” garantizard a cada
uno de los funcionarios y funcionarias un ambiente laboral digno y para ello se tomardn todas las medidas
necesarias en conjunto con el Comité Paritario para que todos los funcionarios y funcionarias laboren en
condiciones acordes con su dignidad.

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

Articulo 3°: Este Reglamento se considerard parte integrante de los contratos individuales de trabajo y anexos,
siendo obligatorio para el funcionario y la funcionaria el fiel y estricto cumplimiento de las disposiciones
contenidos en su texto. Desde la fecha de su ingreso, el funcionario y la funcionaria no podran alegar ignorancia
de las disposiciones del presente Reglamento Interno, debiendo hacer declaracién expresa en el respectivo
contrato de trabajo, de conocerlo y de comprometerse a cumplir todas sus disposiciones.

Articulo 4°: E| Establecimiento Educacional SANTA CRUZ COLLEGE es un Establecimiento Educacional Particular
Subvencionado, reconocido oficialmente por el Ministerio de Educacion segun Resolucion Exenta N° 1620 de 1995.
El SANTA CRUZ COLLEGE, fue fundado el afio 1995 y su Sostenedor es la Corporacién Educacional Araucaria
Educativa

Con el transcurrir del tiempo se fueron sumando programas especiales del Ministerio de Educaciéon como el
Programa de Integracidn Escolar; Enlaces, CRA, Junaeb y en el afio 2008 el establecimiento se adscribe a la ley SEP
(ley de Subvencion Escolar Preferencial).

TITULO I
DE LAS NORMAS APLICABLES A LOS TRABAJADORES
DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

PARRAFO 1
DE LAS CONDICIONES DE
INGRESO.

Articulo 5°: Todas las personas a quienes la “ENTIDAD EMPLEADORA”, acepte en calidad de funcionarios y
funcionarias deberan cumplir, antes de ingresar, con las siguientes exigencias y presentar los antecedentes y
documentos que se indican:

a) Curriculum actualizado.

b) Fotocopia de Cédula de identidad.

c) Certificado de antecedentes para fines especiales al dia entregado semestralmente a la Institucion.
d) Contrato de trabajo y finiquito ultimo empleador, si los hubiere tenido.

e

—

Certificado de estudios cursados y titulo cuando la calidad del trabajo a realizar asi lo requiera. En el caso de
los docentes se requiere un Certificado de Titulo o fotocopia notariada de ellos.

f) Sifuere casado y/o tuviere hijos deberd acompafiar certificado de matrimonio, certificado de nacimiento de
hijos para tramitar autorizacidn de istricargas familiares.

Certificado de AFP donde conste su afiliacion.

=]
= -

Certificado de afiliacion a Isapre en el caso que corresponda. Si no acredita afiliacion el Colegio remitird sus
cotizaciones a Fonasa, siendo de su exclusiva responsabilidad el costo de la eventual regularizacién por falta
de comunicacion.

*  Direccidn particular del funcionario

*  Certificado del BRP (si corresponde)

* Certificado de antecedentes de fines especiales
i) Asistentes de la educacidn se pediran los requisitos de la Ley 19.464.

Articulo 6°: Cada vez que sufran variaciones los antecedentes personales que el trabajador indicé en su ingreso,
deberad comunicarlo en un plazo de 48 horas habiles de ocurrida la modificacion.

Articulo 7°: La comprobacion de que el funcionario o funcionaria hubiese proporcionado datos falsos y/o
documentos adulterados, sera causal de terminacién inmediata del contrato de trabajo que se hubiese celebrado,
sin perjuicio de otros derechos del trabajador.



PARRAFO II
DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 8°: La contratacion del personal corresponde al sostenedor y a los organismos que lo representan a
través de su representante legal. Asi y cumplidos los requisitos sefialados en los Articulos 5, 6 y 7, todo
funcionario y funcionaria ingresado al Establecimiento Educacional, debera suscribir en un maximo de 15 dias el
respectivo Contrato de Trabajo, y/o como actualizaciones del mismo o anexos, el que serd en primera instancia
de plazo fijo y cuyo tiempo sera determinado por la entidad empleadora.

Este Contrato de Trabajo sera suscrito en tres ejemplares del mismo tenor y valor, que sera firmado por las partes,
y que sera distribuido de la siguiente forma: 1 copia al funcionario o funcionaria, 2 copias a la entidad empleadora.

Sila persona se negare a firmar se enviara una copia del contrato a la respectiva Inspecciéon del Trabajo para que
requiera su firma. Si mantuviere su negativa podra ser despedido sin derecho a indemnizacién, a menos que
pruebe haber sido contratado en condiciones distintas a las consignadas en el documento escrito.

El contrato que se celebre por un lapso no superior a 30 dias, debera suscribirse dentro de los dias siguientes a la
incorporacion del personal correspondiente.
Para efecto del contrato de trabajo, el personal se considerara dividido en tres grandes grupos:

1.- Los profesionales de la educacidn.

2.- Monitores e instructores de talleres.

3.- El personal Asistente de la Educacién, correspondiente a Asistentes: Profesionales, Administrativos,
Técnicos y Auxiliares de aseo y Servicios menores.

Los profesionales de la educacidn estan afectos a las normas de caracter general establecidas en la ley 19.070 Y A
LA LEY 20.903.

El personal monitores e instructores y asistentes educativos, administrativo y auxiliar esta afecto a las
disposiciones general del cédigo del trabajo. y a la ley 21109 y sus reglamentos interpretativos

Los profesionales de la educacion seran contratados para realizar actividades de docencia de aula y actividades
curriculares no lectivas.

Quedara expreso en el contrato la recepcion de este contrato y del Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad vigente.

Articulo 9°: Todo funcionario y funcionaria respectivamente, se compromete a realizar el trabajo pactado en el
respectivo contrato, obligdndose y comprometiéndose a ejecutar los trabajos y tareas propias de su profesién u
oficio, ya sean los que le sean encomendados de acuerdo al descriptor de cargo respectivo o a la necesidad de la
entidad empleadora con la facultad que le otorga el Articulo 12° del Cddigo del trabajo, que dice, “el empleador
podra alterar unilateralmente la naturaleza de los servicios o el recinto en que ellos deban presentarse, a condicién
que se trate de laborales similares, que el nuevo sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad, sin que
ello importe menoscabo para el funcionario y las funcionaria segiin corresponda. El Funcionario o funcionaria
podra reclamar de esta decision ante la inspeccién del Trabajo”.

Articulo 10°: El Contrato de Trabajo contendra a lo menos las siguientes estipulaciones, de conformidad con la
legislacion vigente:

a) Lugary fecha en que se celebra el Contrato.

b) Individualizaciéon con indicacién de lugar y fecha de nacimiento del trabajador, fecha de ingreso, y domicilio de
las partes.

¢) Indicacién de la funcidn, actividades y lugar donde prestara el servicio en el establecimiento.
d) Monto, forma y fecha de pago de la remuneracién acordada.

e) Duracidn y distribucién de la jornada de trabajo.

f) Plazo del Contrato.

g) Numero de ejemplares que se confeccionan y distribucidn de éstos.

h) Firma de las partes.

I) Los demas que estimen las partes

Articulo 11°: Todo contrato del profesorado, ademas de las indicaciones anteriores, debera contener las siguientes
especificaciones:

a) Descripcion de la funcidn docente, directiva o administrativa que se le encomiende.

b) Determinacién del lugar y horario para la prestacion de servicios.
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c) Determinacion de la jornada semanal de trabajo medida en horas de permanencia, diferenciando
claramente las clases y horas aula de aquellas destinadas a las otras actividades docentes contratadas.

d) Determinacion si el contrato es de plazo indefinido o de plazo fijo, en el cual sélo podré ser por periodos
iguales o superiores a un afio laboral docente; o de reemplazo, en cuyo caso, se sefialara el nombre del
funcionario o funcionaria que reemplaza, sin perjuicio de que pudiera renovarse si el titular pudiera
prolongar su ausencia, siendo este valido durante la duracidn de la licencia o permiso respectivo.

a) Los contratos de los funcionarios que se encuentren vigentes en el mes de diciembre de cada afio y cuyo
titular haya trabajado mds de seis meses consecutivos en el Colegio, se entenderan prorrogados, para
todos los efectos legales por los meses de enero y febrero.

e) Debera quedar estipulado si el docente debe dedicacion exclusiva al Establecimiento.

Articulo 12°: Toda modificacidn que se le haga al contrato de trabajo, se escribiran al dorso de los ejemplares o en
documentos anexos debidamente firmados por las partes y que se integraran al Contrato de Trabajo.

No serd necesario modificar los contratos para consignar por escrito en ellos los aumentos derivados de reajustes
de remuneraciones, ya sean legales o establecidos en contratos o convenios colectivos del trabajo o en fallos
arbitrales. Sin embargo, aun en este caso, la remuneracion del trabajador debera aparecer actualizada en los
contratos por lo menos una vez al afio, incluyendo los referidos reajustes.

Articulo 13°: La “Entidad Empleadora” como norma, no contratara personal menor de dieciocho afios de edad y
cuando tome estudiantes en practica, se sometera a las disposiciones vertidas en el TITULO |, Libro | del Cédigo
del Trabajo y a las estipuladas en el presente Reglamento.

Articulo 13 ter: Es obligacion de todo el personal docente vestir de acuerdo a las vestimentas semiformales y
formales que la institucion indique mediante las circulares de las subdirecciones y/o Direccion. La vestimenta
semiformal en caso de no existir instrucciones se basaran en la costumbre y los usos sociales.

PARRAFO III

DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE
TRABAJO

Articulo 14°: El contrato de trabajo terminard de conformidad a la legislacidn vigente o a la que se dicte en el
futuro. Se considerara que el funcionario o funcionaria incurre en incumplimiento grave de las obligaciones que le
impone su contrato de trabajo si faltare a las disposiciones establecidas en el presente Reglamento, sin perjuicio
de lo que al respecto se pacte en el respectivo contrato de trabajo.

Articulo 15°: La Entidad Empleadora no recibird renuncias ni cursard finiquitos que no cumplan con las
formalidades legales, es decir, que toda renuncia o finiquito sea por escrito y ratificado por el funcionario
funcionaria ante el Inspector del Trabajo o Notario Publico.

Articulo 16°: En el finiquito respectivo La Entidad Empleadora podra hacer los descuentos legales y convencionales
que establezcan las partes. Sin perjuicio de los descuentos que La Entidad Empleadora puede efectuar a las
remuneraciones, con o sin acuerdo del funcionario o la funcionaria, establecidos en el articulo 58 del Cédigo del
Trabajo, éste autoriza expresamente a la entidad empleadora para descontar de sus indemnizaciones por afios de
servicio el monto de las deudas que aquél tenga respecto de éste, como anticipos o pagos por dafios a su
patrimonio, o que la entidad empleadora deba pagar por el funcionario o funcionaria como, por ejemplo,
préstamos de la empresa, de Cajas de Previsidn o de otras instituciones.

PARRAFO IV
DE LA JORNADA DE
TRABAJO.

Articulo 17°: Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el funcionario y la funcionaria debe prestar
efectivamente sus servicios en conformidad al contrato (tiempo de permanencia en el establecimiento).

Se considerard también jornada de trabajo el tiempo en que el funcionario o funcionaria se encuentra a disposicion
de la Entidad Empleadora, por causas que no le sean imputable (actividades propias del establecimiento como
aniversario, cursos, entre otros). Este tiempo serd compensado en comun acuerdo de ambas partes.

Articulo 18°: La jornada de trabajo para las y los Profesionales de la Educacion se fijara en horas cronolégicas de
trabajo semanal, distribuidas generalmente de lunes a sdbados.

La jornada de trabajo de las y los Directivos Superiores del Establecimiento Educacional sera de un maximo de 44
horas cronoldgicas semanales, segln su respectivo contrato de trabajo. El tiempo designado a la colacién dentro
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1)

2)

3)

4)

de esta jornada no se considerara trabajado para ningun efecto legal, por lo que no se considerara dentro de las
44 horas semanales. Seran Directivos Superiores de cada establecimiento educacional el o la Director, el o la
Subdirector y el o la Jefe Unidad Técnica Pedagdgica (U.T.P.).

La jornada de trabajo de las y los Profesionales de la Educacidn se expresard en horas de trabajo, que no podra
exceder de 44 horas cronolégicas para un mismo empleador, cualquiera sea la naturaleza de la funcién docente
que realicen. La jornada semanal de las y los docentes se conformara por horas de docencia de aula y horas de
actividades curriculares no lectivas, de acuerdo a lo establecido en el articulo 129 del Reglamento del Estatuto
Docente, contenido en el Decreto Numero 453 y articulo 69 del Estatuto Docente contenido en la Ley No 19.070,
y Art. Segundo Transitorio Ley N° 20.903.

La distribucion horaria del profesorado sera comunicada al inicio del afio escolar a cada funcionario y funcionaria,
de acuerdo a las necesidades del establecimiento educacional.

El tiempo designado a la colacién dentro de esta jornada no se considerara trabajado para ningun efecto legal, por
lo que no se considerara dentro de las 44 horas semanales.

Articulo 19: Para todos los demas funcionarios y funcionarias Asistentes de la Educacion, la jornada de trabajo no
Lol [EWI(ILe[IM a jornada semanal ordinaria de trabajo de los asistentes de la educacion regulados en estal
B¥no podra exceder de 44 horas cronoldgicas para un mismo empleador, incluyendo 30 minutos de colacién
para aquellos trabajadores contratados por, a lo menos, 43 horas y serd distribuida segun el horario que se
establezca en el respectivo contrato de trabajo, considerando en ella un espacio no inferior a media hora para
colacién, que no se considerara como trabajado para los efectos de determinar la extensidn de su jornada. Para
aquellos contrato inferiores a 43 horas cronoldgicas el tiempo designado a la colacidn dentro de esta jornada no
se considerara trabajado para ningun efecto legal.

Articulo 20°: Los horarios de funcionamiento del establecimiento educacional seran fijados anualmente y
comunicados todos los funcionarios y funcionarias al inicio del afio escolar correspondiente o al término del afio
anterior. No obstante, en el transcurso del afio escolar, los horarios podran ser modificados cuando circunstancias
de fuerza mayor lo hagan necesario.

DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 20 bis: Se considerardn horas extraordinarias las que excedan del maximo legal o de la pactada
contractualmente y su cancelacién se efectuara en conformidad a las disposiciones legales vigentes. Sin embargo
y para todos los efectos en el establecimiento educacional Santa Cruz College, en su Sede Central y San Gerénimo,
las horas extras deberdn ser autorizadas por escrito previamente por el Sostenedor y de acuerdo a la naturaleza
del trabajo docente no debieran producirse horas extraordinarias por lo que éstas no seran autorizadas.

DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 20° ter: El empleador mantendrd un control de asistencia, tanto para dejar constancia de la hora de
llegada como de la salida del personal. Y la hora en que el trabajado haga uso de su periodo de colacién

Quedara constancia en el control de asistencia de la ausencia parcial o total del trabajador, durante su jornada de
trabajo.

La ausencia parcial(atrasos) o total serd considerada como tiempo no trabajado y se procedera a realizar los
respectivos descuentos en su remuneraciéon mensual.

Todo funcionario que necesite hacer abandono de su lugar de trabajo, debera solicitar certificado a Administracion
que acredite que es autorizado para ausentarse, de lo contrario, se considerara abandoné de funciones. Dicha
autorizacién debera solicitarse directamente a Administracidn via e-mail administracion@santacruzcollege.cl y
con 48 horas de anticipacién, quien resolverd otorgar la autorizacién en articulacion con la Direccion del
Establecimiento.

Los subdirectores de sede pueden otorgar autorizaciones informando a la Administracién del establecimiento,
mediante correo electrdnico, sefialando el motivo y si procede descuento o no para tales efectos. Esto sin perjuicio
de lo sefialado en el numeral anterior y en virtud del articulo 32 del presente reglamento.

PARRAFO V
DE LAS LICENCIAS

Articulo 21°: Se entiende por licencia el periodo en que, por razones previstas y protegidas por la legislacion
laboral, entre la Corporacion Educacional Araucaria Educativa, su representante legal y su personal, se suspenden
algunos efectos de la relacion laboral manteniéndose el vinculo contractual. Las licencias son las siguientes:
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a) Llamado a servicio activo en las fuerzas armadas.
b) Licencias por enfermedades.

c) Licencias de maternidad

DE LAS LICENCIAS POR ENFERMEDAD

1.- El personal del establecimiento, que por enfermedad estuviera imposibilitado para concurrir a su trabajo, estara
obligado a dar aviso a la Entidad empleadora a través del Director o del Subdirector, por si o por medio de un
tercero, al dia habil siguiente de la enfermedad. Fuera del aviso, debera certificar la veracidad de la comunicacién
con la debida licencia médica dentro de las 48 hrs siguientes.

Todo funcionario o funcionaria imposibilitado para asistir al trabajo por razones de salud dard aviso a su
empleador, por si mismo o por intermedio de un tercero, a mas tardar, al dia siguiente habil de presentada su
enfermedad.

La entidad empleadora recepcionara el formulario, llenando los datos requeridos, enviandolo al Servicio de Salud
del lugar de desempefio del trabajador, en el plazo exigido.
Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia, el funcionario o funcionaria no podra reintegrarse al trabajo.

Articulo 22°: La inobservancia de las disposiciones que reglamentan las licencias médicas seran sancionadas
en los casos y formas que determine la legislacion vigente.

Articulo 23°: Por maternidad, las madres funcionarias tienen derecho a un descanso de 6 semanas antes del
parto y 12 semanas después de él, recibiendo un subsidio del Estado de Chile con tope mensual de 66 UF,
menos descuentos legales, mas doce semanas de un nuevo permiso postnatal parental, en idénticas
condiciones que el anterior, con lo que la madre funcionaria puede acceder a un permiso pagado con
subsidio del estado de 24 semanas (seis meses), conservandoles sus empleos durante dichos periodos y
recibiendo el subsidio que establecen las normas legales y reglamentarias vigentes.

En el periodo posnatal parental, la madre funcionaria puede elegir volver a su trabajo por media jornada,
con lo que su extensidn sera de 18 semanas (cuatro meses y medio), pero recibiendo la mitad del subsidio
que le corresponda.

En resumen, el actual postnatal de 12 semanas se extiende por 12 semanas mas, mediante el denominado
permiso posnatal parental, entregado a la madre funcionaria con derecho a un subsidio de maximo 66 UF
mensuales.

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

PARRAFO VI

DEL FERIADO ANUAL Y DE LOS PERMISOS ANEXOS A ESTE.

Articulo. 23°: El feriado anual del personal del establecimiento se regird por lo dispuesto en sus respectivos
contratos de trabajo, salvo en lo relativo a los profesionales de la educacién que tienen normas especiales en
cuanto a duracion y ubicacion del feriado, segun la Ley N° 19.070.

Todo funcionario y funcionaria con mas de un afo de servicio, tendran derecho a un feriado anual de 15 dias
habiles, con derecho a remuneracién integra, que se otorgara de acuerdo a las formalidades que establezca el
Reglamento.

Articulo 24°: Todo funcionario o funcionaria con mas de 10 afios de trabajo para uno o mdas empleadores,
continuos o no, tendra derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afios trabajados. Este exceso
serd susceptible de negociacion individual. Sin embargo, contemplando que el personal docente y no docente se
rige por lo estipulado en la Ley N° 19.070, y ley N2 21109 respectivamente, esto no es aplicable para ellos y ellas.

Articulo 25°: Para los efectos del feriado, el dia sdbado se considerara siempre inhabil, de tal manera que su feriado

comprenderd ademas todos los sdbados y domingo incluido en ese periodo.

Articulo 26°: Para el personal docente el feriado anual conforme a la legislacion vigente para los establecimientos
particulares subvencionados, sera otorgado por la entidad empleadora de preferencia durante el tiempo de
interrupcién de las actividades escolares de los alumnos siendo este el periodo que contempla los meses de enero
y febrero de cada afio. De esto también se entiende que otros periodos de interrupcion de las actividades escolares
de los alumnos, no corresponden ser reconocidos como feriado anual.

Articulo 27°: Si el funcionario o la funcionaria no docente , por cualquier motivo, dejase de prestar servicios a la
empresa antes de cumplir un afio de trabajo, se le cancelara el feriado proporcional al tiempo trabajado incluida
la fraccidn de dias del mes en que ocurra el término del contrato.

Articulo 28°: Si durante el feriado se produce un reajuste legal, de remuneraciones, este reajuste afectara también
a la remuneracion integra que corresponde pagar durante el feriado, a partir de la fecha de entrada en vigencia
del correspondiente reajuste.
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Articulo 29°: El funcionario y la funcionaria Asistente de la Educacion debe hacer uso de su feriado legal en los
términos previstos en el articulo 74 del Cédigo del Trabajo, durante el periodo de interrupcién de las actividades
escolares no procediendo considerar, para tales efectos, los lapsos de suspensién de actividades escolares en el
resto del afio, ya sea con ocasidn de las vacaciones de invierno, fiestas patrias y otros al beneficio del feriado
previsto y regulado en el articulo 74 del Cédigo del Trabajo y todo otro que contenga una doctrina contraria a la
establecida en el citado.

Articulo 30°: Al referido/a funcionario y funcionaria Asistente de la Educacion que durante el periodo de
interrupcidn de actividades escolares ha hecho uso de licencia médica, no le asiste el derecho a impetrar dicho
beneficio en una época distinta, como tampoco a que, en tal situacion, se le compense en dinero una vez
terminada su relacion laboral, sin perjuicio del derecho a feriado proporcional.

Articulo 31°: En el caso de contraer matrimonio, todo trabajador tendrd derecho, de acuerdo a lo establecido en
el cddigo del trabajo, a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio.

Este permiso se podra utilizar, a eleccién del trabajador, en el dia del matrimonio y en los dias inmediatamente
anteriores o posteriores al de su celebracion.

El trabajador deberd dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion y presentar dentro de los treinta
dias siguientes a la celebracidon el respectivo certificado de matrimonio del Servicio de Registro Civil e
Identificacion.

Para todos los efectos Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso, salvo respecto
de las actividades desarrolladas por funcionarios y funcionarias, que estén autorizadas por la normativa vigente
para prestar servicios en esos dias.

DE LOS PERMISOS

Articulo. 32°: Se entiende por permiso la autorizacion que otorga el empleador a través de Administracion,
a un miembro del personal, para no concurrir a su trabajo o para ausentarse temporalmente, dentro de la
jornada. Dejamos constancia que los permisos para ausentarse de sus labores, sdlo seran otorgados por
el Departamento de Administracion, y se hardn efectivos una vez que este estamento emita Certificado
autorizando la ausencia.

Los permisos podran ser con o sin goce de remuneraciones:

a) Con goce de remuneraciones: para el otorgamiento de estos permisos serd necesario la
presentacion de una solicitud o llamada de urgencia por parte del interesado y sera facultad del
Administrador del colegio o quien lo subrogue o reemplace, su autorizacion o rechazo, en atencién a las
necesidades del funcionamiento del establecimiento, por escrito. Seran otorgados en razén a una
enfermedad grave de padre , madre , hijo , esposo debiendo presentar después de 48 horas , los
respectivos comprobantes de atencidn otorgados por entidades acreditadas .

b) Sin goce de remuneraciones: Los permisos por faltar al trabajo sélo se otorgardn en casos
justificados y siempre que la entidad empleadora esté en condiciones de concederlos, que en todo caso
seran sin derecho a remuneracion por el tiempo que este permiso se extienda. Para los efectos de solicitar
este tipo de permiso, el interesado deberd hacerlo por escrito, via mail a:
administracion@colegioaraucaria.cl, al Administrador con 48 horas de anticipacion. Sera facultad del
Administrador del colegio o quien lo subrogue o reemplace, su autorizacidn o rechazo, en atencién a las
necesidades del funcionamiento del establecimiento, por escrito.

c) Encualquier caso, el docente debera dejar en el Depto. UTP las correspondientes guias, tareas,
trabajos, y/o contenidos para que su reemplazante pueda desarrollar su labor normalmente, segun lo
requiera el Director Académico.

d) No podran ser superiores a 24 horas

2.- La ausencia injustificada, atraso o salida antes de terminar la jornada, sin contar con la
autorizacion respectiva, quedard sujeta a las sanciones prevista en este Reglamento y en las normas
generales del Cédigo del Trabajo.

3.- Si un funcionario se ausenta teniendo un permiso rechazado , serd considerado como una
ausencia injustificada .

4.- Presentar los documentos necesarios respectivos dentro de los plazos establecidos , 48 horas
(Certificado de Permiso, Certificado médico, Licencia Médica o similar otorgado por una entidad
competente, Notificacion judicial o Certificado de defuncion).
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PARRAFO VII
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 33°: Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especies
evaluables en dinero que deba percibir el funcionario y la funcionaria dependiente de la entidad empleadora por
causa del contrato de trabajo, sueldo, y gratificacion.

Articulo 34°: No constituyen remuneracion las asignaciones de movilizacidn, de pérdida de caja, de desgaste de
herramientas y de colacion, los vidticos, las prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la ley, la
indemnizacion por afios de servicios establecida en el articulo 163 del cddigo del trabajo y las demas que proceda
pagar al extinguirse la relacion contractual ni, en general, las devoluciones de gastos en que se incurra por causa
del trabajo.

Articulo 35°: Constituyen remuneracion, entre otras, las siguientes:

a) Sueldo, que es el estipendio fijo, en dinero, pagado por periodos iguales, determinados en el contrato, que
recibe el funcionario y la funcionaria por la prestacion de sus servicios, segun lo dispuesto en el Art. 41 del
Cddigo del Trabajo.

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

Articulo 36°: El personal monitor e instructor o asistente, serd contratado seglun las necesidades del
Establecimiento y su sueldo correspondera a una cantidad global. En todo caso, su sueldo no podra ser inferior
al sueldo minimo, cuando se esté trabajando con una jornada de 44 horas.

El personal auxiliar serd contratado por jornadas de 20 a 44 horas segun las necesidades del Establecimiento y su
sueldo corresponderd a una cantidad global. En todo caso, su sueldo no podra ser inferior al sueldo minimo cuando
se esté trabajando en una jornada de 44 horas. Las remuneraciones se actualizaran en la forma y oportunidad que
establece el contrato de trabajo. De ello debera dejarse constancia en el mismo, debiendo ser firmadas por ambas
partes anualmente.

Articulo 37°: Los funcionarios y las funcionarias recibirdn una remuneracion por la prestacidn de sus servicios, de
acuerdo a su contrato.

Articulo 38°: El pago de la remuneracién se realizara dentro de los 5 primeros dias del mes siguiente al trabajado,
de acuerdo al calendario establecido a comienzo de cada afio. El pago se verificara en dinero en efectivo, cheque,
Vale Vista Bancario o Depdsito en Tarjeta Vista a su nombre o transferencia bancaria .

Articulo 39°: Del total de las remuneraciones, la entidad empleadora solamente deducira los impuestos legales,
las cotizaciones previsionales y todos aquellos descuentos debidamente autorizados por el Cédigo del Trabajo.
Asimismo, se deducirdn las multas contempladas en este Reglamento Interno y demas que determinen las leyes.

Articulo 40°: Todo funcionario y funcionaria recibirda en su liquidacién de remuneraciones un detalle de los
descuentos efectuados, copia de la cual debera ser firmada y entregada a la entidad empleadora de acuerdo a
horarios fijados por esta. La entrega de la copia de la liquidacion serd a partir del tercer dia habil posterior al
depdsito de las remuneraciones mediante correo electronico registrado, si no se recibe notas de disconformidad
dentro de 10 dias posterior a la entrega de la liquidacién esta se entendera aceptada .

PARRAFO VIII

DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES

Articulo 40°: Procedimiento de Reclamacion establecido en la Ley 20348 sobre Igualdad de Remuneraciones entre
Hombres y Mujeres. Segun lo referido en el articulo 62 bis del cédigo del trabajo, todo Empleador debera dar
cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo,
no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras
razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

Para efectos de resolver denuncias efectuadas por trabajadores invocando dicho articulo, la Corporacidn
Educacional Araucaria Educativa establece el siguiente procedimiento de reclamacion:

1. El funcionario o funcionaria que considere que estd siendo discriminado en materia de remuneraciones
por razones de género, podrd hacer su denuncia por escrito ante la entidad empleadora invocando en su
presentacion las razones o hechos que respaldan su reclamo.

2. La entidad empleadora, estudiard los antecedentes recibidos elaborando un primer informe que dé
cuenta de las diferencias objetivas que descarten un trato discriminatorio en la situaciéon denunciada,
entregando en base a dicho informe, una respuesta por escrito, en un plazo no mayor a 30 dias de
efectuado el reclamo por parte del funcionario o funcionaria.

3. Encaso de que el funcionario o la funcionaria no comparta los fundamentos expuestos, podra apelar de
dicha resolucion concurriendo a la Direccidn del trabajo.
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PARRAFO IX

DE LAS NORMAS SOBRE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES E INCLUSION SOCIAL
DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

Articulo 41°: La entidad empleadora declara como parte del compromiso del desarrollo de la organizacién el hacer
parte de este documento lo concerniente a la Ley de Discapacidad asegurando el derecho a la igualdad de
oportunidades de las personas con discapacidad, con el fin de obtener su plena inclusidn social, asegurando el
disfrute de sus derechos y eliminando cualquier forma de discriminacion fundada en la discapacidad.

PARRAFO X

DEL RESGUARDO A LA MATERNIDAD, LA PATERNIDAD Y LA VIDA FAMILIAR.

Articulo 42°: La proteccidn a la maternidad se encuentra regulada en el Titulo Il, Libro 1, del Cédigo del Trabajo,
de la Proteccion a los Trabajadores.

Las normas estdn incluidas en los articulos 194 a 208 y establecen una serie de derechos en favor de la madre y,
en algunas situaciones, en beneficio del padre.

Dichas normas responden a una inquietud de la sociedad actual de encontrar formas modernas de compatibilizar
el papel de la mujer en la reproduccidn con su creciente participacion en las actividades productivas. Con la
entrada en vigencia la ley 19.591, se incorporan un conjunto de nuevos derechos para la mujer trabajadora. Esta
ley constituye un nuevo avance en el logro de igualdad de condiciones para que la mujer acceda al mundo del
trabajo y sean reconocidos en plenitud su dignidad y derechos.

En este contexto la entidad empleadora de acuerdo a los principios valdricos que promueve a través de su
establecimiento educacional SANTA CRUZ COLLEGE en su Sede Central y San Gerdénimo, se compromete a
resguardar estos derechos velando por su cumplimiento con todos sus funcionarios y funcionarias.

Articulo 43°: La madre funcionaria gozara de fuero maternal, en conformidad con lo dispuesto en el articulo 201
del Coédigo del Trabajo, desde el inicio de su embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de
maternidad, excluido el permiso postnatal parental establecido en el articulo 197 bis. En otras palabras, por regla
general y salvo que exista una licencia de descanso post natal suplementario, el fuero se prolongaria hasta cuando
el hijo o hija cumpla un afio y 84 dias de edad.

Articulo 44°: E|l padre funcionario tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un
hijo, el que podra utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en este caso serd de dias corridos o
distribuido dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre al que
se le conceda la adopcidon de un hijo, contado desde la respectiva sentencia definitiva. Este derecho es
irrenunciable.

Articulo 45°: Toda madre funcionaria tendra derecho a permiso y al subsidio que establece la ley cuando la salud
de su hijo menor de un afio requiera de su atencion en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia
que debera ser acreditada mediante licencia.

Articulo 46°: De conformidad con lo establecido en el inciso 1o del articulo 206 del Cédigo del Trabajo, las madres
funcionarias (o el padre funcionario que hace uso del beneficio) tienen derecho a disponer, a lo menos, de una
hora al dia, para dar alimento a sus hijos menores de dos afios, derecho que puede ejercerse de algunas de las
siguientes formas a acordar con la entidad empleadora:

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

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

Ahora bien, si la madre funcionaria opta por dividir el permiso y asi lo solicita a la entidad empleadora, debera
acordar con éste la oportunidad en que hara uso de las dos porciones de tiempo y la duracidén que comprendera
cada uno de los dos lapsos de tiempo que comprende el beneficio, dentro del limite sefialado por la ley.

Articulo 47°: Solo con causa legal se podra pedir el desafuero de la madre funcionaria 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 madres funcionarias y padres funcionarios (viudos o solteros) que hubieren adoptado un
menor en conformidad a la Ley de Adopcidn N° 19.620, desde la fecha en que el juez, mediante resolucion dictada
al efecto, confie a estos trabajadores el cuidado personal del menor en conformidad al articulo 19 de la Ley de
Adopcion o bien le otorgue la tuicidn en los términos del inciso tercero del articulo 24 de la misma ley.

Articulo 48°: De acuerdo a las disposiciones del Cédigo del Trabajo, en el caso de muerte de un hijo, asi como en
el de muerte del cdnyuge, todo funcionario 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 gestacidn, asi como en el de muerte del padre o de la madre del
funcionario o funcionaria.
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Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No obstante, tratandose de
una defuncion fetal, el permiso se hara efectivo desde el momento de acreditarse la muerte, con el respectivo
certificado de defuncidn fetal.

El funcionario o la funcionaria al que se refiere el inciso primero gozaran de fuero laboral por un mes a contar del
respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratdndose de funcionarios 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.

En caso de fallecimiento de algun familiar, se concederan dias de permiso, con goce de remuneracién integra, de
acuerdo a las siguientes condiciones:

Causante Periodo Permiso (minimo)
Hijo 7 dias continuos
Cényuge 7 dias continuos

Hijo no nato 3 dias continuos

Padre o Madre | 3 dias continuos

El o los decesos se acreditaran con los certificados correspondientes.
DE LA SALA CUNA

Articulo 49°: De acuerdo a las disposiciones del Cédigo del Trabajo especificamente en el Articulo 203 del mismo,
se establece El derecho a sala cuna, donde se dispone la obligacién de todo empleador, cuando una empresa
tiene 20 o mas trabajadoras, de mantener una sala anexa e independiente del local de trabajo donde las mujeres
puedan dar alimentos a sus hijos menores de dos afios.

De conformidad con lo establecido en el articulo 203 del Cédigo del Trabajo, el empleador que ocupa 20 o mas
trabajadoras de cualquier edad o estado civil, tiene la obligacion de tener salas anexas donde las mujeres
trabajadoras pueden dar alimento a sus hijos menores de dos afios y dejarlos mientras trabajan. El empleador
también puede dar cumplimiento a la obligacidon antes sefialada construyendo o habilitando y manteniendo
servicios comunes de sala cuna con otros establecimientos de la misma area geografica. En estos dos casos las
salas cunas deberdn contar con autorizacién de funcionamiento o reconocimiento oficial del Estado, ambos
otorgados por el Ministerio de Educacion. Ademas, esta obligacién puede ser cumplida por el empleador si paga
los gastos de sala cuna directamente al establecimiento al que la mujer trabajadora lleve a sus hijos menores de
dos afos, recayendo sobre el empleador el derecho a designar la sala cuna de entre aquellas que cuenten con la
autorizacién de funcionamiento o reconocimiento oficial del Ministerio de Educacién.

La entidad empleadora, de acuerdo a lo anterior, da cumplimiento a la obligacién del resguardo de este derecho,
manteniendo en cumplimiento lo que disponen las normas pertinentes del cédigo del trabajo, con las facultades
que la normativa le otorga, de poder designar la sala cuna de entre aquellas que cuenten con la autorizacién de
funcionamiento o reconocimiento oficial del Ministerio de Educacion, siendo el criterio para este caso el de contar
con los servicios de un establecimiento que cumpla la normativa y ademas la cercania con el lugar de trabajo de
la madre funcionaria.

PARRAFO XI

DE LAS OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR, DE LOS FUNCIONARIOS Y
LAS FUNCIONARIAS

Articulo 50°: Todos, los funcionarios y las funcionarias, estan obligados a cumplir con la totalidad de lo establecido
en el Contrato de Trabajo y lo que este Reglamento Interno determina y que evidentemente esta dentro del marco
juridico laboral vigente. Especialmente lo siguiente:

Para mayor claridad ver posibilidad de numerar

1. Elrespeto a sus superiores y compafieros y compafieras de trabajo.
2. Atendery cumplir las 6rdenes de trabajo que su Jefe le imparta.

3. Poner el maximo cuidado en el uso del equipamiento y materiales de todo tipo. En general, esmerarse en
el cuidado de los bienes de la entidad empleadora, y por consiguiente, de su fuente de trabajo.

4. Asistir con puntualidad a sus labores y poner especial cuidado en marcar su asistencia, cada vez que entre
o salga de las dependencias de la entidad empleadora. En caso de ausentarse los Unicos medios formales
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

de aviso serdn a través de Secretaria y/o Inspectoria General con una llamada telefénica dentro de las 2
primeras horas de iniciada su jornada laboral.

Respetar los procedimientos vigentes que la entidad empleadora establezca y que se consignan en el
presente reglamento, ya sea para hacer uso de permisos, trabajo en horas extraordinarias y toda norma
que la entidad empleadora establezca a fin de mantener la disciplina y el orden laboral.

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

Informar sobre las irregularidades o anormalidades que se observen dentro del establecimiento y sobre
los reclamos que formulen terceros al establecimiento educacional con las jefaturas correspondientes.

Dar cuenta dentro del mes de todo cambio, producido en sus antecedentes personales informados al
momento de su ingreso como funcionario de la entidad empleadora.

Efectuar el aviso correspondiente, de acuerdo con lo dispuesto en este reglamento, en relacion con
inasistencia por enfermedad u otra causa y presentar los documentos necesarios respectivos dentro de
los plazos establecidos.

Cooperar con el mantenimiento y buen estado de las dependencias de la entidad empleadora, como,
asimismo, de los utiles, maquinarias, y materiales que se les entreguen para el desempefio de sus labores.

Dar cuenta a su jefe inmediato de cualquier enfermedad infecciosa o epidémica que afecte al funcionario
o funcionaria o a cualquier miembro de su grupo familiar.

Rendir cuenta con la periodicidad establecida o dentro de lapsos razonables de los dineros recibidos para
hacer gastos por cuenta del establecimiento educacional, velando el poder dar cumplimiento al
compromiso de este con el Ministerio de educacion en normativa de Rendicion de Cuentas.

Usar todos los elementos de seguridad que se le entreguen y cuidarlos.

Ser ejemplo para todos los y las estudiantes del establecimiento educacional en relacion a su presentacion
T

personal ;vestuario, costumbres y isesiexpresiones verbales.

Vestir siempre tenida formal en el caso de intervenir en aula con los y las estudiantes, o apoderados, ya
sea impartiendo alguna asignatura o en reuniones, siendo esto extensivo a todos los funcionarios y
funcionarias que tengan contacto directo con apoderados. De este modo se compromete a Mantener
sobriedad y correccién en su presentacion personal y en el desempefio de su funcién, quedando
estrictamente prohibido el uso de jeans, calzas y zapatillas , short , segun sea el caso,

Mantener el orden y limpieza del area de trabajo en el que se desenvuelve.

Hacer devolucion oportuna y de manera personal de todos los equipos o materiales que se utilicen y que
estén a disposicion de todos los funcionarios y funcionarias.

Ejecutar los trabajos que se le encomienden evitando accidentes y dafios a terceros, tanto a las personas
como en los bienes.

Guardar la mds absoluta reserva de las actividades que directa o indirectamente se relacionen con el
establecimiento educacional y abstenerse de responder, sin previa consulta a su jefe inmediato, cuanto
le formulen preguntas sobre las operaciones realizadas o sobre asuntos que puedan originar
responsabilidades o perjuicios para el colegio o sus apoderados, las que seran sancionadas mediante una
amonestacion escrita, previa investigacion, que sera archivada en la carpeta personal del funcionario o
funcionaria.

Conocer las normas y procedimientos relativos a sus funciones especificas las cuales se encuentran
detalladas en su contrato.

Cumplir totalmente lo consignado en el presente Reglamento de Higiene, Orden y Seguridad.

Dar cuenta de inmediato a su jefe directo de accidentes, robos, delitos o cualquier tipo de acto ilegal o
ilicito que se produzca o descubra en el establecimiento.

Cuidar responsablemente de sus objetos personales, ya que la entidad empleadora no respondera por
pérdidas o deterioros, siempre y cuando las condiciones de seguridad sean otorgadas por la empresa
(casilleros).

Firmar oportunamente el libro de registro o cumplir con el control de registro para la entrada y salida del
personal.

Para los docentes, firmar los libros de clases en sus casilleros correspondientes. Las horas no firmadas se
consideraran como horas no hechas, por lo que se descontaran mensualmente.

Realizar personalmente la labor convenida de acuerdo con las normas, instrucciones del Ministerio de
Educacién y las impartidas por la Direccidn del Establecimiento.

Respetar los principios de la Etica Profesional, Prohibiendo rotundamente llegar en estado de
intemperancia, mantener relaciones sentimentales con el alumnado o actitudes de deslealtad con la
institucion, sus colegas y superiores. Se consideraran falta grave no respetar estos principios.

Dar aviso oportuno a la Direccién o a quien corresponda, de su ausencia por causas justificadas, para que
ésta tome las medidas correspondientes; solicitar permisos y presentar las Licencias en forma prevista en
este Reglamento y las normas legales correspondientes.

Comunicar oportunamente cualquier cambio en los antecedentes personales para ser incorporados al
contrato de trabajo (cambio de domicilio, teléfono, etc.)
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

Sin perjuicio de las obligaciones que impone la docencia, el profesional de la educacidn por la indole de
su labor se obliga a mantener una actitud extrema de respeto de si mismo, autoridad y disciplina en
especial para transmitir al educando ejemplos de cumplimiento del deber, puntualidad, elementos
valdricos, etc.

Dar cumplimiento a cabalidad al total de las horas de lectivas para lo que fue contratado, y de acuerdo a
la distribucién horaria anual entendiendo que de acuerdo al Estatuto Docente cada hora de clases es de
45 minutos. Ademas, cumplir con su presencia en el aula, desde la llegada de los estudiantes a esta, en
cada bloque de clases.

Asumir las funciones que se le asignan de acuerdo al Estatuto Docente, en lo relativo a las labores propias
de: Profesor tutor o jefe, Jefe de Nivel, Profesor de Turno, Encargado de Talleres, etc.

Es obligacidn primordial el fiel cumplimiento de las estipulaciones del Contrato de Trabajo suscrito con el
colegio, de los manuales, instructivos, circulares y protocolos emanadas del Ministerio de Educacion, de
las disposiciones del presente Reglamento Interno y de las drdenes de sus superiores.

Cumplir las normas de trabajo establecidas y las instrucciones que reciba de su jefatura, siempre que
estén relacionada con la naturaleza del cargo y el bien superior de atencién a los y las estudiantes.

Estar en el lugar de trabajo, entendiéndose en el caso de docentes, el aula como lugar natural de trabajo
listo y preparado para iniciar la jornada de trabajo y las labores a la hora respectiva.

Todos los dias debe consignar (marcar) personalmente el Libro de Asistencia (o Tarjeta de Asistencia), o
Reloj Control de Asistencia tanto en las horas de entrada, en el momento que se encuentra listo para
trabajar, como para las horas de salida, en el momento de finalizar su jornada (termino de turno), no
cumplir con esta disposicidn sera considera falta al contrato de trabajo.

Ademas, debe firmar la hora de entrada y salida del descanso y/o almuerzo que tenga establecido... Todo
esto de acuerdo al horario pactado en el Contrato de Trabajo.

Los trabajadores que por las caracteristicas y funciones de su cargo tengan a su cargo la responsabilidad
personal de recursos monetarios, materiales y o de informacion, deberdn velar por el uso adecuado de
estos recursos y rendir debidamente su uso, y entregarlos en las condiciones recibidas, con relacion a
calidad y cantidad, al momento de extinguirse la relacién laboral.

Comunicar a la Direccién todo antecedente que altere los datos ya consignados en sus respectivos
Contratos de Trabajo para los efectos de Asignacion familiar u otros beneficios.

Procurar que su lugar de trabajo se encuentre debidamente limpio y ordenado. Ademas, cada trabajador
es responsable del material de trabajo que reciba y le queda prohibido retirarlo del establecimiento para
uso particular.

Conocer las normas y procedimientos relativos a sus funciones especificas de acuerdo a lo consignado en
el manual de cargos y funciones que el sostenedor pone a disposicidn de los funcionarios para orientar su
desempefio.

Respetar, cumplir y hacer respetar el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad como principal
documento de regulacién de desempefio.

Exhibir el contenido de los casilleros o recintos provistos por el establecimiento cuando la administracion
del colegio lo requiera.

Para supervisar el cumplimiento de las normas contenidas en este reglamento, estaran facultados todos
los docentes directivos y asistentes, quienes, al observar cualquier anormalidad, deberdn informar de
inmediato a la Direccion del Establecimiento para toma de conocimiento de la falta, como asi de los
reclamos internos y externos de que haya tenido conocimiento.

Todo profesor y funcionario debe velar por el cuidado de la planta fisica, implementos y equipos del
establecimiento, evitando pérdidas, deterioro o gastos innecesarios. Guardar la debida lealtad y respeto
con el colegio y sus organismos directivos.

Asistir a capacitacion cuando la jefatura superior asi lo disponga para beneficio del desempefio actual o
proyeccion futura del trabajador dentro de la jornada de trabajo y durante los primeros quince dias del
mes Enero.

Todo empleado/a que cumpla funciones en el establecimiento Educacional SANTA CRUZ COLLEGE en su
Sede Central y sede San Gerdnimo serd” evaluado por su desempefio a lo menos en 2 instancias formales

durante cada afio.

Son susceptibles de evaluacidn toda la planta Directiva, Docente y Asistente de la educacidn, sin excepcidn alguna,
siendo los evaluadores las jefaturas directas de cada funcionario y funcionaria.

La evaluacién de desempefio busca:

Informar al funcionario y la funcionaria lo que el Colegio espera de su labor y como contribuye su
esfuerzo a la consecucién de los objetivos institucionales.

Que el funcionario y la funcionaria obtenga retroalimentacidn de su desempefio.

Que el funcionario y la funcionaria tenga la instancia de autoevaluar su desempefio y opinar acerca de
su contribucion a la instituciéon en términos generales y particulares.
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e Vincular claramente los objetivos individuales y personales de todos los funcionarios y funcionarias
con los organizacionales.

*  Promover en el funcionario y la funcionaria la mejora continua y el desarrollo personal.

Los resultados de la evaluacidn de desempefio de cada funcionario y funcionaria tendran caracter de confidencial
y sélo serdn conocidos por la /el evaluada/o, el/la evaluador/ay, siamerita, por la comisidn de evaluacién. En caso
de filtracidn de resultados por parte de los evaluadores sera considerada falta gravisima pudiendo ser causal de
despido.

Las disposiciones generales, especificaciones del proceso, etapas, sistema de calificaciones, procedimiento de
reclamacion e implicancias de los resultados de la evaluacidn estaran contenidas en el "REGLAMENTO DEL
SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO" de la Corporacién Educacional Araucaria Educativa.

PARRAFO XII

DE LAS PROHIBICIONES DE LOS FUNCIONARIOS Y LAS FUNCIONARIAS

Articulo. 51°: Seran prohibiciones de Orden para todo funcionario o funcionaria, las siguientes conductas,
las que tendran el caracter de esenciales, de tal suerte que su infraccion puede estimarse incumplimiento
muy grave de las obligaciones impuestas por el contrato, y por lo mismo podrian autorizar al empleador
para poner término a la relacion laboral. Por tanto, queda prohibido a los funcionarios y funcionarias incurrir
en cualquiera de las siguientes conductas:

1. Incumplir las obligaciones declaradas en el presente Reglamento Interno de Orden de la Corporacidn
Educacional Araucaria Educativa.

2. Faltar al trabajo sin causa justificada. Se entendera sin causa justificada, aquella que estaria carente de
un respaldo de acuerdo a su naturaleza, (Certificado de Permiso, Certificado médico, Licencia Médica o
similar otorgado por una entidad competente, Notificacion judicial o Certificado de defuncidn).

3. Hacer abandono de su trabajo en horas de labor, sin la debida autorizacion de la autoridad competente
(Administracion) .

4. Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades, lo que sera sancionado hasta con el
término del contrato, toda vez que no estaria cumpliendo con éste.

5. Atrasarse reiteradamente en la hora de llegada, lo que se considerara falta grave, por la naturaleza del
servicio que preste la Institucion a la Comunidad Escolar.

6. Presentarse al trabajo en estado de intemperancia, bajo la influencia del alcohol, de drogas o
estupefacientes.

7. Falsificar registro de firmas en libros de clase, registros de asistencia y firmar horas no hechas, esto ultimo
sera considerada como falsificacion de instrumento publico.

8. Causar dafio voluntario o intencional a las personas en sus bienes y a las instalaciones del Establecimiento
(robos, atentados, etc.)

9. Entregar informacién referida a la marcha del colegio para lo que se haya pedido tal reserva.

10. Efectuar actividades que atenten contra los fines del colegio o que desprestigie la institucion en forma
directa o indirecta.

11. Efectuar actividades que atenten contra el orden publico, la moral, la seguridad nacional o las buenas
costumbres.

12. Desempeiiar actividades laborales durante los feriados de Licencia Médica.

13. Infringir las prohibiciones relativas al uso de dependencias, bienes de la escuela, riesgos, enfermedades y
otros relativos a la higiene y seguridad establecida en el Libro Segundo de este Reglamento.

14. Desarrollar actividades sindicales y gremiales dentro del horario de trabajo y en el recinto del
establecimiento.

15. Introducir bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes al establecimiento educacional o darlas a
consumir.

16. Efectuar comercio dentro del establecimiento y utilizar la infraestructura y bienes del colegio para el
desarrollo de actividades ajenas a su funcion sin la autorizacion escrita de la autoridad de la institucién.

17. Sacar fuera del establecimiento cualquier documento, libro de clases, material educativo, maquinas y/o
cualquier elemento de propiedad del establecimiento.

18. Permanecer en el interior del establecimiento realizando labores profesionales, fuera de su horario de
contrato, sin conocimiento de la autoridad que representa al colegio.

19. Suplantar, reemplazar, firmar, falsificar y/o adulterar cualquier documento o registros internos (ejemplo:

registro de asistencia, registro de notas, certificados, antecedentes, etc.) a titulo personal o a

nombre de otro funcionario, cualquiera sea la finalidad o propésito de este

20. No informar inmediatamente a un superior sobre heridas o accidentes personales.

21. Marcar asistencia en el reloj control o Libro de Asistencia firma que no sea propia o hacerse marcar la

suya por un tercero como asi mismo firmar la entrada o salida a un horario distinto al real, con atraso o
adelanto.
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22.
23.
24.

25.

26.
27.

28.
29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.
45.

46.

47.

48.

49.

Perturbar la diligencia o el trabajo de otros trabajadores durante las horas de trabajo.
Comer, beber y/ o fumar en lugares y horarios que no sean los autorizados.

No avisar al Director y /o Jefe de UTP o al subdirector sobre la imposibilidad de acudir al trabajo en el
horario fijado con la anticipacién establecida.

Entrar sin autorizacion en las oficinas de sus superiores, a zonas, propiedades o recintos prohibidos, retirar
o pretender retirar bienes pertenecientes al colegio incluyendo comida, manuales, libros, materiales,
utensilios u otros sin una autorizacidn escrita o retirar bienes pertenecientes a compafieros de trabajo y
/o nifias y nifios bajo su cuidado sin una autorizacion escrita.

Dormir en el establecimiento, aun fuera de la jornada o mostrar una actitud holgazana.

Contravencion de reglas de seguridad o desobediencia de cualquier reglamento que pudiera afectar la
seguridad de cualquier trabajador o menor ya sea por accién u omisién.

Utilizacion o generacidon de documentos del Santa Cruz College sin la autorizacidn correspondiente.

Hacer declaraciones o revelar a cualquier personal, ya sea natural o juridica, todo tipo de antecedentes
relacionados con las finanzas del Colegio o cualquier informacion contable o del personal contratado o
antecedentes confidenciales.

No informar inmediatamente cualquier malestar crénico o enfermedades contagiosas, o poner en peligro
la salud de cualquier nifio o nifia y trabajador.

Adulterar el Registro de Asistencia o marcar la asistencia a otro trabajador.

No asistir a trabajar o retirarse antes de haber terminado las horas de trabajo estipuladas en el Contrato
de Trabajo sin permiso escrito del Director o Director Académico

Dejar el lugar de trabajo sin permiso vy certificado de
estamento competente:, administracion@colegioaraucaria.cl.

Pedido fraudulento de tiempo libre o ausencia debido a una falsa enfermedad, urgencia o necesidad.

Estd prohibido solicitar por parte del trabajador dinero, para rifas, contribuciones, regalos ,etc. Para
organizaciones o personas cualquiera fuera su situacién o propdsito, sin la autorizacion escrita de la
Direccion.

Ejecutar actos que atenten contra la moral, la disciplina y las buenas costumbres, la ética profesional y el
respeto a las personas.

Circular listas y suscripciones que no hayan sido autorizados por la direccion.

Permanecer en los recintos del Colegio sin expresa autorizacidon de la direccién fuera de las horas
ordinarias de trabajo.

Presentarse en estado de intemperancia o bajo el efecto de drogas al trabajo, o consumir bebidas
alcohdlicas o drogas durante la jornada o dentro del recinto escolar.

No entregar al término de cada jornada escolar el Profesional de la Educacion el Libro de Clases al dia,
esto es: su firma en las horas realizadas y el contenido de las materias de las asignaturas.

El Profesional de la Educacién nominado por la Direccidn del Santa Cruz College como Profesor Jefe de
Curso y/o tutor debe revisar el Libro de Clases de su curso y exigir que este se encuentre al dia.

Se Prohibe al Profesional de la Educacion efectuar enmendaduras y borrones en la hoja de control de
asistencia de alumnos del Libro de Clases. Si hubiere errores comunicarlo inmediatamente en forma
escrita al Director. Se deja constancia que El Libro de Clases es un Instrumento Publico, fiscalizado por el
Departamento de Subvenciones del Ministerio de Educacion por lo que su incorrecto uso sera sancionado
como falta muy grave.

Fumar dentro del establecimiento educacional o cualquier otra que contravenga la Ley 20.105 del
2/5/2006.

Venta de productos hechos con tabaco a menos de 100 metros del acceso al establecimiento educacional.

Oponerse a la obligacion de transmitir los Planes y Programas de estudios de Educacion General Basica y
Media que contemplen, objetivos y contenidos destinados a educar e instruir a los alumnos.

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

Tener un trato descortés y descalificador con los alumnos, LO QUE SERA CONSIDERADO COMO
AGRESION SICOLOGICA, con apoderados, con sus superiores y demas compafieros de trabajo.

Ejecutar durante la jornada de trabajo actividades de proselitismo politico y religioso y en general a
cualquier actividad distinta al trabajo mismo.

Registrar mas de tres atrasos en un mes calendario, se entiende por atraso no presentarse en condiciones
de desarrollar su actividad a la hora de inicio de la jornada de trabajo. No se reconocen atrasos mas o
menos graves segun el mayor o menor tiempo de retraso, dado que, por las caracteristicas del servicio
que presta el Colegio, hasta un retraso menor origina perturbaciones en la calidad del servicio y recarga
las actividades de los demas compaiieros, provocando alteraciones operativas en el servicio.
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50.

51.
52.
53.
54.
55.

56.
57.

58.
59.

60.

61.
62.

63.
64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.
81.
82.

Incitar y Fomentar la “toma” o Ingreso de personas en horas no lectivas con el fin de provocar dafios a la
propiedad, a las personas, al normal desarrollo del proceso educativo. entendiéndose esta como una
trasgresién muy grave.

Fumar tabaco en cigarrillos, pipa o similar en el establecimiento.

Alterar u omitir el registro de su asistencia, tanto en el ingreso como en el egreso del establecimiento.
Alegar desconocimiento de lo estipulado en este reglamento.

Ingresar con animales al Colegio.

Inducir a la toma del establecimiento, cualquiera sea el contexto politico social en que se dé tal
comportamiento.

Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades.
No elaborar y/o controlar las actas, planillas, fichas e informes correspondientes a su cargo
No mantener al dia todos los documentos de registro del libro de clases que se solicitan.

No registrar oportunamente en el libro de clases las calificaciones y resumen mensual de horas hechas y
no hechas

Retirar y no devolver, en forma personal, los libros de clases. Por ningtin motivo, permitir que dichos libros
estén en manos de los alumnos.

No firmar cada hora de clases, tanto en el libro de clases como en el libro de firmas

Permitir que los alumnos queden dentro de la sala de clases durante los recreos o cuando haya terminado
la jornada, una vez que haya finalizado su hora de clases

Para el funcionario a cargo, no controlar el uso del libro y/o control de asistencia

No respetar los horarios de entrada y salida, Ya que esta situacion afecta, tanto la indicacion como el
término de las actividades diarias.

No firmar oportunamente el libro de registro o cumplir con el control de registro para la entrada y salida
del personal

Para los docentes, no firmar el libro de clases en sus casilleros correspondientes. Las horas no firmadas
se considerardn no hechas, por lo que se descontardn mensualmente, asi mismo en el caso de firmar
horas no hechas.

Atrasos reiterados en la hora de llegada, dada la naturaleza del servicio que presta la institucion a la
comunidad escolar.

Permanencia en el interior del establecimiento realizando labores profesionales, fuera de su horario de
contrato, sin conocimiento de la autoridad que representa el colegio.

No entregar certificado de estudios acreditando nimero de horas duracién de la carrera y titulo
profesional y/o grado académico en el caso de los docentes, docentes directivos y demds cargos que
requieran de estos requisitos o la correspondiente certificacion de habilitacion o autorizacion que les
permite ejercer la docencia de acuerdo a la ley

Adulterar registro de notas, promedios de dominios, promedios semestrales o anuales sin conocimiento
previo de las direcciones académicas respectivas y de la rectoria pues se entenderd esto como
adulteracién de instrumento publico.

No planificar las clases diariamente, semanalmente, mensualmente y anualmente de acuerdo a Planes y
Programas del Ministerio de Educacién, y a instrucciones y formatos dados por la Direccién Académica
del establecimiento.

No confeccionar y/o mantener al dia los informes parciales de notas e informes educacionales.

No cumplir con todas las labores relativas a trabajos como: confeccién de planificaciones, confeccién de
pruebas de diagndstico y generales.

No asistir a los consejos de profesores y a otras que son propias de sus propias de sus funciones

No cumplir con las labores encomendadas en relacién a las actividades curriculares no lectivas
Presentarse en su lugar de trabajo en estado de intemperancia o con claras muestras del consumo de
estupefacientes o drogas, en este Ultimo caso la Sociedad Educacional Educativa Spa, se reserva el
derecho de contratar medios cientificos para destacar toda duda que se presenté al respecto.

Ocasionar dafio fisico a personas dentro del establecimiento como asi mismo dafio a la infraestructura
del establecimiento.

Permanecer en otras dependencias del establecimiento en forma intencional cuando debe dar
cumplimiento a obligaciones laborales en salas, patios, laboratorios o talleres segun lo indica el contrato
de trabajo.

Faltar dos dias seguidos, dos dias lunes en el mes, o tres dias durante igual periodo de tiempo sin causa
justificada.

Faltar a la probidad, conducta inmoral o incumplimiento grave de las obligaciones que impone su funcion.
Abandonar intempestivamente el lugar de trabajo sin causa justificada.
Atentar fisica, psiquica o moralmente contra algiin miembro de la unidad educativa ostentando abuso de

poder o autoridad que se consideren mobbing (actitudes de amedrentamiento, burlas, acoso psicoldgico,
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sobrenombre u otros similares) lo que ameritaria aviso de inmediato a autoridades internas y externas,
dando inicio a investigacion y separacién de sus labores de quienes lo practiquen.

83. No comunicar a la Direccidon o al representante legal situaciones de Bullyng o transgresiones a la
convivencia Escolar.

84. No registrar oportunamente en el libro de clases las calificaciones, las inasistencias y resumen mensual
de horas hechas y no hechas, como asimismo enmendaduras y borrones en el Libro de Clases.

85. Negarse a Evaluacion de la Supervisién Docente en el Aula referida en el Titulo IV articulo 50 letra y al
Reglamento de Evaluacion de desempefio del Personal referida en el presente Reglamento de
Orden, Higiene y Seguridad del Colegio.
86. Mantener comunicacion informal con apoderados, padres y alumnos (a), tipo Facebook o WhatsApp o
cualquiera semejante.

87. Queda prohibido el uso de celular en horario de clases y/o instruccional, lo que, de ocurrir, correspondera
a falta gravisima.

88. Denuncias falsas o reiteradamente inconsistentes en virtud de la Ley 21.643 o Ley Karin, respecto de las
cuales pueda demostrarse fehacientemente dolo en el actuar del funcionario.

89. Toda comunicacion con la comunidad escolar debe ser formal, agenda, e-mail institucional con copia a
Direccién quién decidira y revisara si corresponde, por lo que debe estar en conocimiento de este
estamento, caso contrario se incurrird en falta gravisima.

La infraccidn de cualquiera de estas prohibiciones sera considerada falta grave del funcionario o funcionaria.
PARRAFO XIII

DE LAS SANCIONES APLICABLES A LOS FUNCIONARIOS Y LAS
FUNCIONARIAS

Articulo 52°: Las infracciones de los funcionarios y las funcionarias, a las disposiciones de este Reglamento y que
no sean causales de término de Contrato de Trabajo, serdn sancionadas en distintos grados, de los cuales llevara
registro la Direccion del establecimiento educacional.

De acuerdo a lo anterior, los grados de amonestacion seran:

e Grado 1: Amonestacion Verbal con registro. Consiste en la reprensidn privada y directa que se hara
personalmente al funcionario o funcionaria involucrado/a, dejando constancia de ella en su carpeta
personal.

e Grado 2: Amonestacidn escrita con copia a la hoja de vida del funcionario o funcionaria. Estas podran ser
apeladas en un plazo no superior a 5 dias habiles a contar de la fecha de recepcion de dicha amonestacién.
La Administracion del establecimiento determinara la validez o anulacién de la sancién escrita la cual se
informara personalmente dentro de los 5 dias habiles siguientes a la apelacién.

e Grado 3: La ultima reincidencia, se castigara con una multa de hasta 25% de la remuneracién diaria; sin
perjuicio de hacer efectiva la terminacién del contrato si la gravedad de la falta lo aconsejare con la
aplicacion de alguna causal de despido segin amerite la causa. Una vez notificado de la sancién de multa,
el funcionario o funcionaria dispondra de un plazo de cinco dias habiles para reclamar de ella ante la
inspeccidn del Trabajo competente.

* Grado 4: Aplicable en virtud de la Ley Karin, Ley 21.643, en cuanto a denuncias dolosamente falsas o
reiteradamente inconsistentes en que se compruebe dolo, procedera la terminacién del contrato. Para lo
cual, el funcionario o funcionaria dispondra de un plazo de cinco dias habiles para hacer sus descargos y
reclamar la medida, a lo que el empleador debera responder en no mas de 3 dias habiles tras recibir los
descargos por parte del trabajador desvinculado, pudiendo reincorporarlo o no, asi como aplicar las
medidas correspondientes a los grados anteriores.

Articulo 53°: Los fondos provenientes de las multas que establece este reglamento, se destinaran a otorgar
premios a los trabajadores destacados del mismo establecimiento, por su aporte en el ambito de seguridad laboral.
Articulo 54°: Sin perjuicio de lo establecido en el inciso anterior, cuando se haya comprobado que un accidente o
enfermedad profesional se debid’ a negligencia inexcusable de un trabajador, el Servicio Nacional de Salud podra
aplicar una multa de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el Cédigo Sanitario. La condicion de
negligencia inexcusable serd establecida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Articulo 55°: La aplicacion y reclamo de las medidas disciplinarias contempladas en este Reglamento, se sujetara
al procedimiento establecido en los articulos siguientes.

Articulo 56°: Todo funcionario y funcionaria del Colegio, que tome conocimiento de un hecho que pueda constituir
una contravencién a las normas de este reglamento, deberd comunicarlo por cualquier medio a un Directivo
Superior de su respectivo establecimiento, quien practicara una investigacion dentro de un plazo maximo de
treinta dias habiles, prorrogables las veces que sea necesario, con un maximo de noventa dias, a fin de determinar
la existencia de la infraccién y la participacion de los trabajadores involucrados en ella.
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En esta investigacion el presunto involucrado o involucrada tendra siempre derecho a ser oido/a, para cuyos
efectos, debera ser citado/a en forma escrita o mediante correo electrénico por el funcionario investigador, tan
pronto como sea conocida la denuncia en su contra y en todas las demas oportunidades que el mismo funcionario
determine, o sea solicitado por el presunto involucrado.

Si el denunciado/a fuera un Directivo superior, correspondera a la entidad empleadora, determinar al encargado
de la investigacion o derivar la misma a la Direccién del Trabajo como en los casos sefialados en la Ley 21.643
conocida como Ley Karin.

Una vez agotada la investigacidn deberdan ser enviados todos los antecedentes a la entidad empleadora.

Recibidos los antecedentes, si las circunstancias del caso lo ameritan, la entidad empleadora dispondra, dentro del
plazo maximo de quince dias, la practica de las diligencias adicionales que estime pertinentes. Agotada la
investigacién, la entidad empleadora tendrad la facultad para resolver el archivo de los antecedentes, si la
investigacion no permite configurar una infracciéon al presente reglamento, informando de ello a los
involucrados/as, quienes podran insistir en la investigacidn, aportando nuevos antecedentes.

Articulo 57°: Por el contrario, si los antecedentes permiten dar por establecida una infraccion a este Reglamento,
la entidad empleadora aplicara la medida disciplinaria que corresponda, que sera notificada al funcionario o
funcionaria, quien tendra un plazo maximo de diez dias habiles para solicitar su reconsideracién.

El Empleador resolvera la solicitud de reconsideracion dentro de un plazo maximo de quince dias. En contra de
esta resolucién no procederd recurso alguno, salvo cuando la sancién consista en multa al funcionario o
funcionaria, en cuyo caso solo procedera recurso de reclamacién ante la Inspeccién del Trabajo, dentro de cinco
dias habiles contados desde su notificacion.

La medida de terminacidn del contrato de trabajo, no serd susceptible de recurso de reconsideracion.

En todo caso y en cualquier momento, cuando las circunstancias lo ameriten podra disponerse la suspension
provisoria de las labores del funcionario o funcionaria denunciado/a, con derecho a remuneracién, durante todo
el tiempo que dure la investigacion, respetando el derecho de éste a ser oido por su superior, o cualquier otra
medida que segun las circunstancias del caso se estimen necesarias para la debida proteccion de las personas
afectadas, entre ellas las seiialadas en el articulo 46 del presente Reglamento.

PARRAFO XIV

DE LAS INFORMACIONES, PETICIONES, RECLAMOS Y LOS
REEMPLAZOS.

Articulo 58°: La entidad empleadora, en conformidad con el espiritu de colaboracidon que debe reinar en las
relaciones laborales, mantendra una permanente comunicacion a través de reuniones informativas con el
personal. Las informaciones o aclaraciones que desee obtener el personal por asuntos relacionados con sus
derechos y obligaciones, o atingentes al desempefio de sus funciones seran solicitadas directamente a la Direccién
del establecimiento educacional por el funcionario afectado.

Las peticiones o reclamos de caracter individual o colectivo, serdn hechos en forma directa a Administracién con
copia al Sostenedor a través de su representante legal, para estos efectos la Corporacién Educacional Araucaria
Educativa, con la individualizacién del funcionario o funcionaria y su firma, siempre en términos respetuosos. Las
que seran remitidos a la entidad empleadora dentro del tercer dia de recibido, y seran respondidas por escrito por
la entidad empleadora dentro del plazo de veinte dias héabiles desde el momento de recibida dicha peticion o
reclamo.

Articulo 59°: Los permisos por faltar al trabajo sélo se otorgaran en casos justificados y siempre que la entidad
empleadora esté en condiciones de concederlos, que en todo caso seran sin derecho a remuneracion por el tiempo
que este permiso se extienda.

Cuando fuere denegado un permiso y el funcionario o funcionaria igualmente faltare al trabajo, las ausencias se
considerardn injustificadas. Igual regla regira cuando habiendo sido concedido un permiso el funcionario o
funcionaria no se presentare a laborar a su vencimiento.

Articulo 60°: En los dos niveles de gestion estratégicos, ante la ausencia de alguno de los titulares de las funciones
alli definidas, operara la subrogancia en la funcidn estratégica de acuerdo a las normas siguientes:

a) La Direccion serd subrogada por un miembro designado previamente del equipo directivo que
semestralmente sefiale su titular mediante comunicacién oficial interna.

b) LaJefatura Técnico Pedagdgica sera subrogada por un miembro del mismo cuerpo docente designado/a
por La Direccidon del establecimiento. En principio, el funcionario o funcionaria que subrogue alguna de
las funciones precedentes la cumplira conjuntamente con aquella que contempla su contrato de trabajo.
En los casos citados, la subrogancia da derecho a la asignacion de responsabilidad que defina la entidad
empleadora, de la que sera beneficiario el subrogante sélo por el tiempo que dure la ausencia del titular
de la funcion.

Articulo 60°: Reemplazos de docentes y contrato de reemplazo: Para estos efectos regira lo previsto en el articulo

23



79 del Estatuto Docente que dispone en lo pertinente que “el contrato de reemplazo es aquel en virtud del cual
un docente presta servicios en un establecimiento para suplir transitoriamente a otro con contrato vigente que
no puede desempefiar su funcién cualquiera que sea la causa. Deberd establecerse en él, el nombre del docente
que se reemplaza y la causa de su ausencia. El contrato de reemplazo durara por el periodo de ausencia de él o la
profesional reemplazado/a, salvo estipulacién en contrario.”. “Si durante el afio laboral docente termina el
contrato de un/a profesional de la educacién, la entidad empleadora tendra derecho a contratar a otro en forma
residual hasta el término del mismo”.

Contrato Residual
“Para los efectos de contratar a un profesional de la educacién para una actividad extraordinaria o especial que
por su naturaleza tenga una duracion inferior al afio escolar, el contrato debera estipular una fecha de inicio y una
de término. Los profesionales asi contratados no podran desempefiar actividades regulares con cargo a dicho
contrato”. “Asimismo, si durante el afio laboral docente termina el contrato de un/a profesional de la educacion,
la entidad empleadora tendra derecho a contratar a otro/a por el resto del mismo.”

PARRAFO XV

DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 61°: La terminacion del Contrato de Trabajo se regira por las normas contempladas en el TITULO V del
Libro Primero del Cédigo del Trabajo, o por las que en el futuro se dicten sobre esta materia.

El incumplimiento grave de las obligaciones contenidas en el contrato de trabajo o en el presente Reglamento,
serdn causal suficiente para el término del contrato de trabajo.

De acuerdo con lo dispuesto en el Art. 159 del Cédigo del Trabajo, el contrato de trabajo terminara en los siguientes
casos:

1. Mutuo acuerdo de las partes.

2. Renuncia del funcionario o funcionaria, dando aviso a la entidad empleadora con treinta dias de
anticipacion, a lo menos.

Muerte del funcionario o funcionaria.

4. Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracidon del contrato de plazo fijo no podra exceder
de un afo. El funcionario o funcionaria que hubiere prestado servicios discontinuos en virtud de mas de
dos contratos a plazo, durante doce meses o mds en un periodo de quince meses, contados desde la
primera contratacion, se presumira legalmente que ha sido contratado por una duracién indefinida.

5. Conclusidn del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

Agrega el articulo 160 del Cddigo del Trabajo, que el contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacion
alguna cuando el empleador le ponga término invocando una o mas de las siguientes causales:

1. Alguna de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que a continuacion se
sefalan:
a. Falta de probidad del funcionario o funcionaria en el desempefio de sus funciones.
b. Conductas de acoso sexual.

c. Vias de hecho ejercidas por el funcionario o funcionaria en contra de la entidad empleadora o de
cualquier funcionario o funcionaria que se desempefie en la misma empresa

d. Injurias proferidas por el funcionario o funcionaria a la entidad empleadora.

e. Conducta inmoral del funcionario o funcionaria que afecte a la entidad empleadora donde se
desempeiia.

f.  Conductas de acoso laboral.

2. Negociaciones que ejecute el funcionario o funcionaria dentro del giro del negocio y que hubieren sido
prohibidas por escrito en el respectivo contrato por la entidad empleadora.

3. No concurrencia del funcionario o funcionaria 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 funcionario o funcionaria.

4. Abandono del trabajo por parte del funcionario o funcionaria, entendiéndose por tal:

a. Lasalida intempestiva e injustificada del funcionario o funcionaria, durante las horas de trabajo,
sin permiso de la entidad empleadora o de quien lo represente
b. La negativa a trabajar sin causa justificada en lo convenido en el contrato de trabajo.
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 funcionarios y funcionarias, o a la salud de éstos.

6. El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, maquinarias, herramientas, ttiles de
trabajo, productos o mercaderias.
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7. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato. Prescribe el Art. 161 del referido
codigo que, sin perjuicio de lo sefialado en los articulos precedentes, la entidad empleadora podra
poner término al contrato de trabajo invocando como causal las necesidades de la empresa,
establecimiento o servicio, tales como las derivadas de la racionalizacion o modernizacion de los
mismos, bajas en la productividad, cambios en las condiciones del mercado o de la economia, que
hagan necesaria la separacion de uno o mas trabajadores.

Las causales sefialadas en los incisos anteriores no podran ser invocadas con respecto a funcionarios o funcionarias
que gocen de licencia por enfermedad comun, accidente del trabajo o enfermedad profesional, otorgada en
conformidad a las normas legales vigentes que regulan la materia.

Por el dltimo, segun el Art. 161 bis del Cédigo del Trabajo, la invalidez, total o parcial, no es justa causa para el
término del contrato de trabajo.

PARRAFO XVI

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

Articulo 62°: Constituyen conductas de acoso sexual, y por ende una grave falta a los derechos de las personas y
a las obligaciones impuestas por el contrato de trabajo, los requerimientos de caracter sexual que una persona
realice a otra en forma indebida, por cualquier medio, no consentido por quien los recibe y que amenacen o
perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.

Articulo 63°: Asimismo, es contrario a la dignidad de la persona el acoso laboral, entendiéndose por tal toda
conducta que constituya agresion u hostigamiento reiterados, ejercida por la entidad empleadora o por uno o
mas funcionarios o funcionarias, en contra de otro u otros funcionarios o funcionarias, por cualquier medio, y
que tenga como resultado para él o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o
perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

Articulo 64°: Todo funcionario o funcionaria que incurra en alguna de las conductas descritas en el articulo
anterior, serd objeto de una investigacion formal interna y eventualmente sancionado, de conformidad a las
normas contenidas en los Art. 38 a 43° del presente reglamento y articulos 211-A a 211-E del Cédigo del Trabajo,
en su caso.

Articulo 65°: Todo funcionario o funcionaria del establecimiento educacional, cualquiera sea su edad, sexo,
jerarquia o funcién, que sea objeto de acoso sexual o laboral, en los términos descritos, deberd efectuar la
denuncia por escrito ante el Director o Directora del Establecimiento Educacional o ante la Inspeccién del
Trabajo que corresponda. De involucrar la denuncia a la Directora o Director del establecimiento educacional, la
denuncia se debera presentar ante el representante legal de la entidad empleadora.

Sélo se recepcionardn denuncias de las personas directamente afectadas por el acoso.
En la denuncia deberan consignarse por escrito los hechos que constituyan a juicio del denunciante el presunto

acoso, lugar y fecha de su ocurrencia y la individualizacidn de la persona denunciada segun el formato que se
presenta a continuacion y que estard a disposicion de todo funcionario o funcionaria que lo requiera:

Formulario de denuncia
Toda denuncia debe ser entregada en sobre cerrado al Director del establecimiento respectivo, o en caso de ser
éste(a) el (la) denunciado(a), a su superior directo. Al entregarla, el denunciante debe recibir una copia del sobre
timbrado y con la fecha de recepcion de la denuncia. La denuncia serd atendida de manera confidencial,
iniciando el proceso y seguimiento segun lo consignado en el Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad
vigente. Los datos personales solicitados son indispensables para la formalizacidn de la denuncia. Asimismo, es
esencial que la informacion proporcionada sea veraz y oportuna. Complete con lapiz pasta y letra clara.

1.- INDIQUE EL TIPO DE DENUNCIA

Marque con una “X” la alternativa que corresponda:
Maltrato Laboral

Acoso Laboral

Acoso Sexual

—Otraconductao accién denunciada. Explique:

2.- IDENTIFICACION DE INVOLUCRADOS

Identificacién de quien REALIZA la denuncia. Marque con una “X” la alternativa que corresponda y
complete los datos solicitados:

Afectado/a (Persona en quien recae la accidn)

— Denunciante (Tercero/a que pone en conocimiento el hecho y NO es el/la AFECTADO/A)
Datos personales del (la) DENUNCIANTE (completar sélo en caso que NO sea el AFECTADO/A)

Nombre completo:
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Cargo que desempefia:

Departamento, Unidad, Area de desempefio:

Datos personales del AFECTADO(A):

Nombre completo:
Sexo:
RUT:
Direccion particular
Teléfono de
Correo contacto:
electrdnico

Datos del AFECTADO(A) respecto a la organizacion:

Cargo que desempeiia (Estamento):

Departamento, Unidad, Area de desempefio:

Nombre y cargo de la jefatura directa:
Datos personales del DENUNCIADO (A):
Nombre completo:

Cargo que desempefia (Estamento):
Departamento, Unidad, Area de desempefio:

3.- RESPECTO A LA DENUNCIA

Marque con una “X” la alternativa que corresponda:

Nivel jerarquico del DENUNCIADO(A) respecto al (la) AFECTADO(A)
Nivel Superior

- Igual Nivel Jerarquico

R Nivel Inferior

¢El (Ia) DENUNCIADO(A) corresponde a la jefatura superior inmediata del (la) AFECTADO(A)?

- Si_— No
¢El (Ia) DENUNCIADO(A) trabaja directamente con el (la) AFECTADO(A)?

Si _ No Ocasionalmente

éCon qué frecuencia ha ocurrido la situaciéon denunciada?

_ Unasolavez Varias veces

En caso de haber ocurrido varias veces y/o que hasta la presente fecha siga sucediendo, precise el periodo

de tiempo aproximado:

¢El (1a) AFECTADO(A) ha puesto esta situacidn en conocimiento de su superior inmediato?

Si — No
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Si comunicd la situacién a su superior, ¢Realizé éste alguna accidn concreta al respecto?

Si. Explique:

—No. Explique

4.- NARRACION CIRCUNSTANCIADA DE LOS HECHOS

Describa -en orden cronoldgico- las conductas manifestadas por el (la) DENUNCIADO(A) que avalarian esta
denuncia, indicando nombre(s) de DENUNCIADO(S/AS), lugares, fechas, horas y relato de los efectos de esta
situacion (Si desea puede relatar los hechos en hoja adjunta)

Antecedentes y documentos que acreditan la denuncia.

Marque con una “X” la alternativa que corresponda:

Ninguna evidencia especifica Testigos Correos electrénicos

Fotografias — Video Otros documentos derespaldo

Si respondié “Otros Documentos de respaldo”, favor sefale cual(es)

Si existen, sefiale individualizacién de las personas que hubieran presenciado o que tuvieran informacion
de lo denunciado — Testigos (Si desea puede relatar los hechos en hoja adjunta)

Me hago responsable de los contenidos vertidos en esta denuncia y declaro conocer las consecuencias
derivadas de este acto y en la legalidad vigente.

FIRMAY RUT

Fecha /

Recibida la denuncia el Empleador dispondra la realizacidén de una investigacion interna de los hechos o, en el plazo
de cinco dias, remitira los antecedentes a la Inspeccidn del trabajo respectiva.

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

En la investigacion deberan tomarse en forma separada las declaraciones del denunciante y del denunciado.

El funcionario investigador, teniendo en consideracion los antecedentes y gravedad de los hechos denunciados,
dentro del plazo maximo de cinco dias de iniciada la investigacidn, las medidas de resguardo pertinentes, con el
objeto de proteger la integridad fisica y/o psiquica del trabajador acosado y prevenir nuevas acciones del
presunto acosador.

Las medidas de resguardo que se podran adoptar con ocasion de la investigacion por denuncia de acoso sexual o
laboral, seran:

*  Separacion de los espacios fisicos

e Redistribucion de la jornada.

*  Permiso con goce de remuneracidn para el trabajador victima del acoso, durante el tiempo que dure la
investigacion.

*  Permiso o suspension de funciones con goce de remuneracién para el presunto acosador, durante el
tiempo que dure la investigacion.

e Traslado del presunto acosador, alterando el lugar en que presta sus servicios, ajustandose a lo
establecido en el articulo 12 del Cédigo del Trabajo

e Otras que determine el investigador, que sean compatibles con el ordenamiento juridico vigente.
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Las medidas de resguardo antes sefialadas deberan adoptarse con informe previo al Empleador.

Articulo 66°: Para determinar la existencia del acoso, el investigador debera valerse de todos los medios que le
permitan establecer la veracidad de los hechos denunciados y si éstos configuran el acoso sexual en los términos
definidos precedentemente

Articulo 67°: Los medios de prueba que podra utilizar el investigador a cargo, con el objeto de establecer la
veracidad de los hechos, seran entre otros:

a) Declaracion de testigos, que deberan constar en un acta firmada por el deponente y el investigador,
agregada al expediente de la investigacion.

b) Declaracion del o de los imputados.

c) Declaracion de la victima del acoso.

d) Atendida las caracteristicas del acoso, se consideraran como medios para acreditar los hechos y arribar a
posibles conclusiones, todos aquellos a través de los cuales se puedan formular requerimientos de esta
naturaleza, entre otros, declaraciones del afectado, del denunciado y de testigos, mensajes telefdnicos,
fax, correos electrénicos, grabaciones por cualquier medio, fotografias, notas, tarjetas o cualquier otro
documento, que permitan probar los hechos denunciados.

Articulo 68°: El investigador tendrd la facultad de citar o pedir informe sobre los hechos investigados a cualquier
funcionario con contrato de trabajo vigente.

Articulo 69°: Todos los funcionarios del Corporacion Educacional Araucaria Educativa, estan obligados a declarar
y suministrar los antecedentes que permitan esclarecer los hechos denunciados, bajo apercibimiento de incurrir
en incumplimiento grave de las obligaciones contenidas en el presente reglamento interno.

Articulo 70°: La investigacion deberd concluirse en un plazo maximo de treinta dias habiles, contados desde la
fecha de la denuncia.

Articulo 71°: En la investigacion deberan establecerse las condiciones en que se desempefiaba la persona pasiva
del acoso, antes del inicio de éste y después del mismo.

Para estos efectos deberan considerarse, entre otras, las siguientes situaciones:

a) En su caso, si la negativa a satisfacer los requerimientos del acosador, cuando éste tenga un cargo
superior, le ha producido al denunciante algln tipo de menoscabo al interior de la organizacidn, de
cualquier naturaleza, como, por ejemplo:

b) Siel acosador le ha afectado o restringido la posibilidad de comunicarse con el resto de los trabajadores

c) Sise le ha cambiado el lugar de desempefio de sus funciones a una posiciéon menos grata.

d) Sise harestringido o prohibido al resto de los trabajadores interactuar con la persona acosada, limitando
el contacto sélo a las materias propias del trabajo, sin posibilidad de una normal vida social al interior de
la empresa, al igual que el resto de los trabajadores.

e) Sile han impuesto tareas que no estan en el ambito de su competencia o le han cambiado las mismas a
otras de menor importancia o de mayor complejidad.

f)  Si, haciendo lo mismo, le ha rechazado sistematicamente su trabajo, en circunstancias que antes no lo
hacia.

g) Sisele haencomendado trabajo mas alld” de su capacidad operativa.

h) Sisele han limitado los accesos a herramientas, medios o instrumentos necesarios para realizar su trabajo
o se le han limitado los espacios de desenvolvimiento al interior de la empresa.

i)  Otros que demuestren que existe intencion de menoscabarle.

j)  Sise ha afectado la salud fisica o psiquica de la persona acosada:
a. Sisele hadesencadenado algun trastorno de la salud psiquica que ha tenido tratamiento médico,
con las licencias correspondientes.
b. Sifisicamente ha presentado dolencias asociadas al acoso, médicamente diagnosticadas.
c. Otros que hayan afectado su salud.

TITULO II

DE LAS NORMAS TECNICO PEDAGOGICAS Y TECNICO ADMINISTRATIVAS
DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

PARRAFO I

De las normas técnico pedagogicas
Articulo 72°: Se entiende por normativas Técnico pedagdgicas todas aquellas normas que tienen por finalidad
diagnosticar, clasificar, ejecutar, orientar, conducir, evaluar y resguardar el proceso ensefianza aprendizaje.

De los planes y programas de estudio
Articulo 73°: El Establecimiento educacional se cifie a lo dispuesto en el Decreto 4002 del 80 y sus modificaciones.

a) Cada docente debe planificar sus unidades de estudio, segun indicaciones emanadas de la Jefatura de la
Unidad Técnico Pedagdgica.
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b) Cada docente, haciendo uso de la flexibilidad y adaptabilidad de los planes y programas, entregara la
metodologia necesaria para lograr una buena calidad de aprendizaje, asesorado por la Unidad Técnico
Pedagogica.

Del reglamento de evaluaciéon y promocién

escolar
Articulo 74°: El Establecimiento se cifie al plan de estudio entregado por el Ministerio de Educacion

Los Informes de evaluacién seran entregados a Padres y Apoderados, después del término de cada semestre

De las actividades curriculares

Articulo 75°: Conjunto de acciones previamente planificadas y ofrecidas a los y las estudiantes como experiencias
de aprendizaje que utiliza la escuela y desarrolla dentro y o fuera del aula para orientar la formacion integral del
educando.

a) La U.T.P. entregara a los profesores modelos de actividades curriculares a realizar durante el afio.
b) Se hara una planificacion anual por cada asignatura del programa de estudio.
c) La U.T.P entregard las orientaciones técnicas para el proceso de planificacion de los Contenidos, segtn
formato establecido por el establecimiento.
Articulo 76°: Deben considerarse los siguientes aspectos en las actividades curriculares:

a) Objetivo Terminal
b) Objetivos Especificos
c) Objetivos Generales (4002)

Articulo 77°: Con respecto a las evaluaciones, ellas deben considerar:

a) Nombre de la Unidad, Objetivo y Contenidos.
b) Las evaluaciones deben disefiarse segun las orientaciones entregadas por la unidad técnica pedagdgica.

De la distribucion de clases

Articulo 78°: La Direccion del establecimiento educacional asesorado por la U.T.P. tendra en consideracién los
siguientes aspectos:

a) Se hara la distribucién de clases considerando horas que estén nominadas por el Decreto vigente y la
equilibrada distribucidn del resto de las asignaturas, segun las necesidades de las y los estudiantes.

b) Se cuidard que los horarios sean confeccionados con criterios pedagogicos al servicio de las y los
estudiantes.

c) Se considerara la especialidad de los docentes para la distribucidn de las diferentes asignaturas.

d) Se establecerd en el horario semanal las horas asignadas a estudio dirigido y apoyo pedagdgico segun
corresponda y colaboracion.

De las actividades curriculares no lectivas:

Articulo 79°: Son las actividades que en forma directa o indirecta se planifican y desarrollan a fin de fortalecer.
Apoyar y/o reforzar el programa de estudio.

Del consejo de profesores
Articulo 80°: Es un organismo asesor de la Direccion del Establecimiento. Estard convocado y presidido por el
Director o la Directora, quien podra delegar esta funcion en los casos que estime convenientes.
Tendra Caracter técnico y consultivo en materias técnica pedagdgicas. En lo que respecta al aspecto técnico
podra ser resolutivo sin que sus decisiones interfieran en las disposiciones del presente Reglamento Interno y el
Proyecto Educativo del establecimiento educacional.
Forman parte del Consejo todos los docentes del Establecimiento.
Cuando la Direccidn lo estime conveniente se podra invitar a técnicos, expertos en una materia para que asesoren
al Consejo, pertenezcan o no a la Comunidad Educativa.
Las reuniones se realizaran de forma que no perturben el funcionamiento normal del Establecimiento. La
frecuencia en la convocatoria se establecerd en la programacion anual y su asistencia es obligatoria.

De las competencias del consejo de profesores.
Articulo 81°: Son competencias del Consejo:

a) Colaborar en la planificacién y programacién académica del Establecimiento.

b) Coordinar las programaciones de las diversas areas del conocimiento.

c) Fijary coordinar los criterios sobre evaluacion de los aprendizajes.

d) Colaborar en la aplicacidon de la linea pedagdgica del Establecimiento.

e) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion o investigacidon pedagdgica.

f)  Promover y participar activamente en el perfeccionamiento de sus integrantes.

g) Analizar situaciones educativas que contribuyen a un mejor desarrollo integral de las y los estudiantes.
h) Hacer recomendaciones que contribuyan a un mejor desarrollo del Proceso ensefianza aprendizaje.
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i)  Cooperar con la Direccion y en el desarrollo de actividades educativas.

j)  Actualizar sus conocimientos, competencias y habilidades y recomendar tratamiento adecuado, para
superar los problemas de aprendizaje y conductuales que se puedan dar a nivel de Establecimiento.

k) Coordinar las acciones o directrices relacionadas con el rendimiento escolar y rasgos de personalidad de
las y los estudiantes.

I)  Proporcionar la informacion impartida por el Establecimiento a los Padres y Apoderados de las y los
estudiantes.

m) Tener participacion activa en las atribuciones que le otorga el Reglamento de convivencia del
Establecimiento en lo relativo a las faltas graves.

n) Analizar las caracteristicas generales del curso y los casos individuales que el profesor o profesora jefe
presente o que el Consejo requiera, para poner medidas que mejoren el aprendizaje, que atiendan las
diferencias individuales y que desarrollen plenamente la persona de las y los estudiantes.

o) Organizar y cooperar la accion de los diferentes profesores y profesoras para que haya relacion y
coherencia entre los objetivos planteados por el Establecimiento, los requeridos por la asignatura y la
naturaleza o condicién de las y los estudiantes.

p) Todos/as los/as asistentes deberan guardar reserva y discrecion de lo tratado y deliberado en el mismo.

g) Entodas lasreuniones, el Secretario debera levantar acta, quedando a salvo el derecho a formular y exigir
en la siguiente reunion las correcciones que procedan.

r) Una vez aprobada serd suscrita por el secretario/a designado, Jefe U.T.P. y Direccidn, quienes daran fe,
con el visto bueno del Presidente en este caso seran los Jefes.

PARRAFO II
De las normas

técnico administrativas.

ARTICULO 82°: Para efecto de este Reglamento, el personal que labora en el Colegio, se clasifica en: Personal
Directivo, Personal Docente y Asistente de la Educacidn, de los que se desglosan los perfiles principales que
se desglosan a continuacién:

1. Son responsabilidades y funciones del Director/a General

a. Velar por la existencia de un proyecto educativo institucional actualizado, que establezca la
mision y vision de la Unidad Educativa y el perfil de sus estudiantes y difundirlo a la comunidad
educativa asegurando su participacién.

b. Compartir la orientacién, las prioridades y metas educativas del establecimiento con la
comunidad educativa.

c.  Asumir como su principal responsabilidad el logro de los objetivos formativos y académicos del
establecimiento, asiendo seguimiento permanente de metas.

d. Instaurar una cultura una cultura de altas expectativas en la comunidad educativa, propiciando
un ambiente laboral colaborativo y comprometido con la tarea educativa.

e. Conducir de manera efectiva el funcionamiento general del establecimiento definiendo,
priorizando, comunicando y monitoreando de manera formal las responsabilidades, tareas y
funciones de los equipos y funcionarios a su cargo.

f. Tomar decisiones de forma expedita y oportuna, dandole fluidez a la administracion del
establecimiento.

g. Organizar, coordinar y supervisar el trabajo de los distintos organismos del establecimiento, de
manera que funcionen arménica y eficientemente.

h. Instaurar un ambiente cultural y académicamente estimulante.

i. Liderar y asegurar el desarrollo de un proceso sistematico y participativo de evaluacion y
autoevaluacion que sirve de base para elaborar el plan de mejoramiento.

j. Liderar y Asegurar la existencia de un plan de mejoramiento que define metas concretas,
prioridades, responsables, plazos y presupuestos.

k. Liderary asegurar la existencia de un sistema efectivo para monitorear el cumplimiento del plan
de mejoramiento.

I. Recopilar y sistematizar continuamente los datos sobre las caracteristicas, los resultados
educativos, los indicadores de procesos relevantes y la satisfaccion de apoderados del
establecimiento.

m. Liderar junto al sostenedor y equipo directivo instancias formales y sistematicas para
comprender, analizar y utilizar los datos recopilados para tomar decisiones educativas y
monitorear la gestion, con evidencias de dicho proceso.

n. Liderar, Coordinar, elabora, acompafiar y monitorear junto al equipo técnico pedagodgico los
siguientes procesos académicos;

La implementacion general de las Bases Curriculares y de los programas de estudio.
La definicion de lineamientos pedagdgicos comunes para la implementacion efectiva del
curriculum con participacion activa del cuerpo docente
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2.

aa.

bb.

CcC.

dd.

ee.

ff.

88.

hh.

La planificacion docente que asegure la conduccion efectiva de los procesos de ensefianza-
aprendizaje.

La observacion de clases y revision de cuadernos y otros materiales educativos con el fin de
mejorar las oportunidades de aprendizaje de los estudiantes.

Un sistema efectivo de evaluaciones de aprendizaje.

La promocién entre los docentes el aprendizaje colaborativo y el intercambio de los recursos
educativos generados.

Autorizar y registrar, de acuerdo a la normativa vigente, los permisos del personal del
establecimiento, autorizacion de matriculas, traslados y retiros de los alumnos, préstamo a
exteriores de materiales y bienes, entre otros.

Liderar y Propiciar un ambiente educativo grato y de sana convivencia en el establecimiento,
estimulante al trabajo de su personal y creando condiciones favorables para la obtencidn de los
objetivos del plantel, asegurando la existencia y puesta en practica de manual y protocolo de
convivencia escolar.

Promover y exigir un ambiente de respeto y buen trato entre todos los miembros de la
comunidad educativa y en todos sus espacios formativos (aula, bibliotecas, patios, eventos
deportivos, entre otros)

Adoptar las medidas necesarias para que los padres y apoderados reciban regularmente
informacidn sobre los funcionamientos del establecimiento y progreso de sus hijos o pupilos.
Presentar cuenta Publica a la comunidad escolar y a las autoridades que corresponda.

Cumplir la jornada de trabajo establecida por la institucidn y el contrato de trabajo, registrando
oportunamente su asistencia diaria.

Mantener un buen trato de palabra y de hecho con alumnos, padres, apoderados, colegas y
comunidad escolar, evitando los malos tratos tanto fisicos como verbales, para mejorar y
sostener un buen clima institucional.

Mantener su presentaciéon personal adecuada a las normativas de la institucion asistiendo al
trabajo con tenida formal y uso uniforme caracteristico de su cargo. (Se excluye el uso de jeans,
zapatillas, escotes pronunciados o tenidas deportivas a excepcion de actividades que asi lo
ameriten).

Asistir y participar activamente a capacitaciones, jornada de reflexion, consejos y actividades de
formacidn que permitan el crecimiento profesional e institucional.

Manejar informacion actualizada sobre su profesion, el sistema educativo y las politicas
vigentes.

Desarrollar y mantener una actitud flexible y de adaptacién a los escenarios cambiantes dentro
de las politicas y procesos provenientes del sistema educativo y la propia institucion

Liderar, promover y monitorear el cumplimiento de las normas de prevencién, higiene y
seguridad del establecimiento, resguardando el bienestar e integridad fisica, psicolédgica y
emocional de los alumnos y la comunidad escolar.

Remitir a las autoridades del ministerio de educacidn las actas, estadisticas y otros documentos
que le sean exigidos conforme a la reglamentacion y legislacion vigente, de acuerdo a las
responsabilidades de su cargo.

Mantener disposicidn y colaborar con informacién propia de sus actividades para la difusion
oportuna de ella en los distintos canales de comunicacion institucional (Diarios murales, web,
comunicados a apoderados, entre otros).

Son responsabilidades y funciones del Director Académico

a.

Velar junto al director por la existencia de un proyecto educativo institucional actualizado,
que establezca la mision y vision de la Unidad Educativa y el perfil de sus estudiantes y
difundirlo a la comunidad educativa asegurando sus participaciones.
Compartir la orientacién, las prioridades y metas educativas del establecimiento con la
comunidad educativa.
Asumir como su principal responsabilidad el logro de los objetivos formativos y académicos
del establecimiento, asiendo seguimiento permanente de metas.
Dirigir los procesos para instaurar una cultura una cultura de altas expectativas en la
comunidad educativa, propiciando un ambiente laboral colaborativo y comprometido con
la tarea educativa.
Conducir de manera efectiva el funcionamiento general del establecimiento definiendo,
priorizando, comunicando y monitoreando de manera formal las responsabilidades, tareas
y funciones de los equipos y funcionarios a su cargo.
Tomar decisiones de forma expedita y oportuna, dandole fluidez a la administracién del
establecimiento.
Organizar, coordinar y supervisar el trabajo de los distintos organismos del establecimiento,
de manera que funcionen armadnica y eficientemente.
Instaurar un ambiente cultural y académicamente estimulante.
Liderar y asegurar el desarrollo de un proceso sistematico y participativo de evaluacion y
autoevaluacion que sirve de base para elaborar el plan de mejoramiento.
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j.Liderar y Asegurar la existencia de un plan de mejoramiento que define metas concretas,
prioridades, responsables, plazos y presupuestos.

k. Liderary asegurar la existencia de un sistema efectivo para monitorear el cumplimiento del
plan de mejoramiento.

I.  Recopilar y sistematizar continuamente los datos sobre las caracteristicas, los resultados
educativos, los indicadores de procesos relevantes y la satisfaccién de apoderados del
establecimiento.

m. Liderar junto al sostenedor y equipo directivo instancias formales y sistematicas para
comprender, analizar y utilizar los datos recopilados para tomar decisiones educativas y
monitorear la gestidn, con evidencias de dicho proceso.

n. Liderar, Coordinar, elabora, acompafiar y monitorear junto al equipo técnico pedagdgico
los siguiente procesos académicos;

La implementacion general de las Bases Curriculares y de los programas de estudio.

p. La definicion de lineamientos pedagdgicos comunes para la implementacion efectiva del
curriculum con participacion activa del cuerpo docente

g. Laplanificacién docente que asegure la conduccion efectiva de los procesos de ensefianza-
aprendizaje.

r. Laobservacion de clases y revisién de cuadernos y otros materiales educativos con el fin de
mejorar las oportunidades de aprendizaje de los estudiantes.

s. Un sistema efectivo de evaluaciones de aprendizaje.

t. La promocion entre los docentes el aprendizaje colaborativo y el intercambio de los
recursos educativos generados.

u. Autorizar y registrar, de acuerdo a la normativa vigente, los permisos del personal del
establecimiento, autorizacidon de matriculas, traslados y retiros de los alumnos, préstamo a
exteriores de materiales y bienes, entre otros.

v. Liderar y Propiciar un ambiente educativo grato y de sana convivencia en el
establecimiento, estimulante al trabajo de su personal y creando condiciones favorables
para la obtencién de los objetivos del plantel, asegurando la existencia y puesta en practica
de manual y protocolo de convivencia escolar.

w. Promover y exigir un ambiente de respeto y buen trato entre todos los miembros de la
comunidad educativa y en todos sus espacios formativos (aula, bibliotecas, patios, eventos
deportivos, entre otros).

x. Adoptar las medidas necesarias para que los padres y apoderados reciban regularmente
informacién sobre los funcionamientos del establecimiento y progreso de sus hijos o
pupilos.

Presentar cuenta Publica a la comunidad escolar y a las autoridades que corresponda.

z. Cumplir la jornada de trabajo establecida por la institucidon y el contrato de trabajo,
registrando oportunamente su asistencia diaria.

aa. Mantener un buen trato de palabra y de hecho con alumnos, padres, apoderados, colegas
y comunidad escolar, evitando los malos tratos tanto fisicos como verbales, para mejorary
sostener un buen clima institucional.

bb. Mantener su presentacion personal adecuada a las normativas de la institucién asistiendo
al trabajo con tenida formal y/o uso uniforme caracteristico de su cargo. (Se excluye el uso
de jeans, zapatillas, escotes pronunciados o tenidas deportivas a excepcion de actividades
que asi lo ameriten).

cc. Asistir y participar activamente a capacitaciones, jornada de reflexidon, consejos y
actividades de formacion que permitan el crecimiento profesional e institucional.

dd. Manejar informacidn actualizada sobre su profesion, el sistema educativo y las politicas
vigentes.

ee. Desarrollar y mantener una actitud flexible y de adaptacidn a los escenarios cambiantes

dentro de las politicas y procesos provenientes del sistema educativo y la propia instituciéon

ff. Liderar, promover y monitorear el cumplimiento de las normas de prevencion, higiene y

seguridad del establecimiento, resguardando el bienestar e integridad fisica, psicoldgica y
emocional de los alumnos y la comunidad escolar.

gg. Remitir a las autoridades del ministerio de educacion las actas, estadisticas y otros

documentos que le sean exigidos conforme a la reglamentacion y legislacién vigente, de
acuerdo a las responsabilidades de su cargo.

hh. Mantener disposicién y colaborar con informacién propia de sus actividades para la
difusion oportuna de ella en los distintos canales de comunicacidn institucional (Diarios
murales, web, comunicados a apoderados, entre otros).

ii. Mantener un buen trato de palabray de hecho con alumnos, padres, apoderados, colegas
y comunidad escolar, evitando los malos tratos tanto fisicos, psicoldgico y verbal, para
mejorar y sostener un buen clima institucional.
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3.

mm.

Asistir y participar activamente a capacitaciones, jornada de reflexién, Consejos y
actividades de formacion que permitan el crecimiento profesional e institucional.
Mantener su presentacidn personal adecuada a las normativas de la institucion asistiendo
al trabajo con tenida formal o y uso uniforme caracteristico de su cargo

Cumplir la jornada de trabajo establecida por la institucién y el contrato de trabajo,
registrando oportunamente su asistencia diaria.

Informar periédicamente a sostenedor sobre el funcionamiento de su cargo.
registrando y comunicando oportunamente informacion necesaria a los diferentes
estamentos para el control y monitoreo de las tareas, responsabilidades y funciones de su
cargo.

Son responsabilidades y funciones Unidad Técnica Pedagoégica

a.

Coordinar las distintas funciones que se contemplan en la Unidad Técnico Pedagdgica, como son
las de Evaluacién, Curriculum y Orientacion, Educacidn Diferencial, C.R.A, Talleres y Extraescolar.
Velar por la calidad de ensefianza del Establecimiento, asi como por el perfeccionamiento de los
docentes en las areas de su competencia.

Asesorar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacién de las actividades curriculares del
establecimiento.

Promover la integracion entre los Planes y Programas de los distintos Subsectores de aprendizaje
en los diferentes niveles de ensefianza.

Verificar la correcta confeccién de certificados de estudios, actas oficiales de evaluacion y
promocién, documentos, pruebas, guias de trabajo y mantener un banco actualizado de datos.
Sugerir y colaborar en la experimentacién técnicas, métodos y materiales para optimizar los
procesos de ensefianza y de aprendizaje.

Controlar y monitorear la adecuada y correcta aplicacidn de Planes y Programas de Estudio y
Decretos de Evaluacidn, como también de proyectos especiales.

Coordinar y supervisar la elaboracién de los planes y programas de estudio conforme a las
disposiciones emanadas del MINEDUC, Planes y Programas propios y proyectos de
mejoramiento.

Atender a los estudiantes y apoderados que consulten situaciones relacionadas con el proceso
de ensefianza — aprendizaje.

Evaluar, acompafiar, monitorear y retroalimentar al personal docente en materias de su
competencia y de acuerdo al respectivo Reglamento interno.

Acordar con los docentes lineamientos pedagdgicos comunes para la implementacién efectiva
del curriculum.

Asegurar que los profesores elaboran planificaciones que contribuyen a la conduccién efectiva
de los procesos de ensefianza- aprendizaje.

Liderar y apoyar a los docentes mediante la observacién de clases y la revisién de cuadernos y
otros materiales educativos con el fin de mejorar las oportunidades de aprendizaje de los
estudiantes.

Liderar y coordinar un sistema efectivo de evaluaciones de aprendizaje.

Monitorear permanentemente la cobertura curricular y los resultados de aprendizaje.
Promover entre los docentes el aprendizaje colaborativo y el intercambio de los recursos
educativos generados.

Cumplir la jornada de trabajo establecida por la institucién y el contrato de trabajo, registrando
oportunamente su asistencia diaria.

Mantener un buen trato de palabra y de hecho con alumnos, padres, apoderados, colegas y
comunidad escolar, evitando los malos tratos tanto fisicos como verbales, para mejorar y
sostener un buen clima institucional.

Mantener su presentacion personal adecuada a las normativas de la institucion asistiendo al
trabajo con tenida formal y/o uso uniforme caracteristico de su cargo(delantal). (Se excluye el
uso de jeans, zapatillas, escotes pronunciados o tenidas deportivas a excepcion de actividades
que asi lo ameriten).

Asistir y participar activamente a capacitaciones, jornada de reflexién, consejos y actividades de
formacién que permitan el crecimiento profesional e institucional.

Manejar informacidn actualizada sobre su profesion, el sistema educativo y las politicas vigentes.
Desarrollar y mantener una actitud flexible y de adaptacidn a los escenarios cambiantes dentro
de las politicas y procesos provenientes del sistema educativo y la propia institucion

Liderar, promover y monitorear el cumplimiento de las normas de prevencion, higiene y
seguridad del establecimiento, resguardando el bienestar e integridad fisica, psicoldgica y
emocional de los alumnos y la comunidad escolar.

Remitir a las autoridades del ministerio de educacion las actas, estadisticas y otros documentos
que le sean exigidos conforme a la reglamentacion y legislacion vigente, de acuerdo a las
responsabilidades de su cargo.
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aa.

bb.

cC.

dd.

ee.

ff.

Mantener disposicion y colaborar con informacién propia de sus actividades para la difusién
oportuna de ella en los distintos canales de comunicacién institucional (Diarios murales, web,
comunicados a apoderados, entre otros).

Asumir cualquier otra funcién asignada por el sostenedor y director.

Mantener disposicion y colaborar con informacién propia de sus actividades para la difusion
oportuna de ella en los distintos canales de comunicacién institucional (Diarios murales, web,
comunicados a apoderados, entre otros).

Mantener un buen trato de palabra y de hecho con alumnos, padres, apoderados, colegas y
comunidad escolar, evitando los malos tratos tanto fisicos, psicologico y verbal, para mejorar y
sostener un buen clima institucional.

Asistir y participar activamente a capacitaciones, jornada de reflexion, Consejos y actividades de
formacién que permitan el crecimiento profesional e institucional.

Mantener su presentacion personal adecuada a las normativas de la institucion asistiendo al
trabajo con tenida formal y/o uso uniforme caracteristico de su cargo(delantal)

Cumplir la jornada de trabajo establecida por la institucidn y el contrato de trabajo, registrando
oportunamente su asistencia diaria

Informar periddicamente a sostenedor sobre el funcionamiento de su cargo, registrando y
comunicando oportunamente informacion necesaria a los diferentes estamentos para el control
y monitoreo de las tareas, responsabilidades y funciones de su cargo.

4. Son Competencias del (la) Subdirector/a:

a.

Subrogar al Director y/o Direccion Académica, cuando sea necesario.

Conocer y apoyar la difusién y complimiento del Proyecto Educativo Institucional y Normativa de
convivencia escolar.

Definir, difundir y aplicar junto el equipo directivo y docentes rutinas y procedimientos para
facilitar el desarrollo de las actividades pedagdgicas y formativas.

Controlar la disciplina del alumnado de acuerdo al Reglamento interno del Colegio, enfrentando
y corrigiendo formativamente las conductas antisociales de los estudiantes, desde las situaciones
menores hasta las mas graves

Controlar horarios, atrasos y asistencia de alumnos y alumnas, profesores, y personal asistente
de la educacion, Velando porque todo el personal del establecimiento educacional cumpla con
su jornada de trabajo.

Orientar y controlar permanentemente el normal uso de los libros de clases, en lo que se refiere
a asistencia y antecedentes de los alumnos y alumnas.

Llevar al dia los libros de registro escolar, de retiro y salida de los alumnos y su correspondiente
documentacion

Distribuir y fiscalizar el cumplimiento de tareas encomendadas al personal asistente de la
educacion de acuerdo a las necesidades del establecimiento.

Autorizar el ingreso y salida de estudiantes cuando se presenten situaciones especiales y de
acuerdo con las disposiciones emanadas de la Direccion.

Autorizar la entrada de personas ajenas al recinto y aulas.

Controlar los Registros, cuadernos o documentos que se soliciten en una Supervisién de
Subvenciones, como, por ejemplo: Salida de estudiantes durante la jornada, certificados
médicos, control de comunicaciones, etc.

Supervisar la salud y bienestar de los alumnos y atender la formacion moral y al desarrollo de la
personalidad de los alumnos, coordinando las funciones con profesionales de la salud, cuando
sea pertinente

Estimular la formacion de habitos referidos a presentacidon personal, lenguaje, relaciones con sus
compafieros y personal de establecimiento

Revisién diaria de los libros de clases en lo que se refiere a asistencia y hoja de vida de los
alumnos.

Conocer y aplicar las orientaciones que entrega la politica nacional de convivencia escolar,
aplicando el Reglamento interno (Normas de convivencia y protocolos de actuacion) llevando
registro de las situaciones que ameritan monitoreo, seguimiento y respaldo escrito de
atenciones, derivaciones, aplicaciones de protocolos de actuacion y otras situaciones que alteran
la convivencia escolar.

Citar y entrevistar a los apoderados de los alumnos que tienen dificultades de disciplina.

Apoyar activamente la implementacion y difusion de politicas de prevencién, medidas
pedagodgicas y disciplinarias que fomenten la buena convivencia escolar.

Analizar con los profesores y estudiantes la calidad de las anotaciones determinando su alcance
y sancidon conforme a su gravedad y alcance, determinados por el reglamento interno y
procedimiento establecido.

Informarse y participar en la implementacion de las medidas de convivencia escolar que
determine el Consejo escolar o el comité de buena convivencia.

Aplicar las medidas sobre convivencia que disponga el Consejo escolar o comité de buena
convivencia.
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cC.

dd.

5.

aa.

bb.

ee.

ff.

48

hh.

Direccionar los casos que puedan ser constitutivos de delitos, a fin de que el comité de crisis
evalue la situacion, debiendo acompaniar todos los antecedentes que correspondan para una
mejor decision de ese comité. En todo caso, tendra derecho a solicitar colaboracion de todas las
instancias directivas del establecimiento.

Evaluar los casos en que por la caracteristica de los hechos en que se encuentren involucrados
los estudiantes, proceda hacer la denuncia, de conformidad con lo indicado en el articulo 175 del
Cddigo Procesal Penal.

Participar como Evaluador en el proceso de Evaluacion del Desempefio Docente y/o de asistentes
de la educacidn, en materias de su competencia, conforme al respectivo Reglamento.
Fomentar, asesorar y guiar todas aquellas actividades sociales, culturales, preventivas y de
participacion ciudadana de las y los Estudiantes velando por la integridad fisica y psicoldgica de
los estudiantes durante la jornada escolar.

Supervisar el mantenimiento de infraestructura, inmobiliario, equipos y aseo del
establecimiento, informando a su supervisor directo en los casos que sea pertinente.
Responsabilizarse del Inventario General de los establecimientos de acuerdo a las instrucciones
recibidas de la Direccidn.

Autorizar previa consulta a Direccion, celebracion de actos y reuniones en el establecimiento, asi
como la prestacion o uso del mismo, para actividades extensivas a la comunidad.

Mantener disposicion y colaborar con informacién propia de sus actividades para la difusién
oportuna de ella en los distintos canales de comunicacién institucional (Diarios murales, web,
comunicados a apoderados, entre otros.)

Asistir y participar activamente a capacitaciones, jornada de reflexion, Consejos y actividades
de formacién que permitan el crecimiento profesional e institucional.

Mantener su presentacidn personal adecuada a las normativas de la institucidn asistiendo al
trabajo con tenida formal y/o uso uniforme caracteristico de su cargo(delantal).

Mantener un buen trato de palabra y de hecho con alumnos, padres, apoderados, colegas y
comunidad escolar, evitando los malos tratos tanto fisicos como verbales, para mejorar y
sostener un buen clima institucional

Manejar informacion actualizada sobre su profesion, el sistema educativo y las politicas
vigentes.

Cumplir lajornada de trabajo establecida por la institucion y el contrato de trabajo, registrando
oportunamente su asistencia diaria

Informar periddicamente al Director y al Equipo de Gestidn sobre el funcionamiento de la
Unidad, registrando y comunicando oportunamente informacién necesaria a los diferentes
estamentos para el control y monitoreo de la gestidn institucional a su cargo.

Son Competencias del (Ia) Encargado (a) de Convivencia Escolar

a.

Elaborar el plan de gestién anual sobre convivencias escolar, en funciéon de las directrices
impartidas por Direccion y Equipo de Gestidn Institucional, en los formatos y plazos establecidos
por la institucion y la normativa legal vigente.

Subrogar en sus funciones al Subdirector en las tareas que éste le asigne y designe.

Velar por la existencia de un reglamento interno que rige las normas y protocolos de actuacion
ante la normativa de convivencia escolar su actualizacion y difusién en la comunidad educativa.
Conocer e implementar las orientaciones actualizadas y vigentes que entrega la politica nacional
de convivencia escolar asegurando la existencia de los planes por normativos asociados a la
formacidn, prevencién y convivencia escolar de las y los estudiantes.

Asumir el rol primario en la implementacién de las medidas de convivencia escolar que determine
el equipo de gestién y consejo escolar.

Promover la participacion de los diferentes estamentos de la comunidad educativa en el consejo
escolar.

Promover el trabajo colaborativo en torno a la convivencia escolar en el consejo escolar o comité
de buena convivencia.

Implementar y registrar de forma oportuna las medidas sobre convivencia que disponga el
equipo de Gestidon y consejo escolar.

Coordinar iniciativas de capacitacién sobre promocion de la buena convivencia y manejo de
situaciones de conflicto, entre los diversos estamentos de la comunidad educativa.

Mantener disposicion y colaborar con informacién propia de sus actividades para la difusién
oportuna de ella en los distintos canales de comunicacién institucional (Diarios murales, web,
comunicados a apoderados, entre otros.)

Promover el trabajo colaborativo entre los actores de la comunidad educativa, en la elaboracién,
implementacion, revision permanente y difusién de Reglamento Interno, planes por normativa,
medidas pedagdgicas y disciplinarias que fomenten la buena convivencia escolar.

Asistir y participar activamente a capacitaciones, jornada de reflexion, Consejos y actividades de
formacidn que permitan el crecimiento profesional e institucional.

Mantener su presentacion personal adecuada a las normativas de la institucion asistiendo al
trabajo con tenida formal y/o uso uniforme caracteristico de su cargo(delantal).
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Mantener un buen trato de palabra y de hecho con alumnos, padres, apoderados, colegas y
comunidad escolar, evitando los malos tratos tanto fisicos como verbales, para mejorar y
sostener un buen clima institucional

Manejar informacidn actualizada sobre su profesion, el sistema educativo y las politicas vigentes.
Cumplir la jornada de trabajo establecida por la institucidn y el contrato de trabajo, registrando
oportunamente su asistencia diaria

Informar periédicamente al Director y al Equipo de Gestion sobre el funcionamiento de la Unidad,
registrando y comunicando oportunamente informacion necesaria a los diferentes estamentos
para el control y monitoreo de la gestidn institucional a su cargo.

6. Son Competencias de Docentes o Profesor

a.

Disefiar y confeccionar la planificacidn y evaluacion del trabajo educativo, que contemplan,
Instrumentos que utiliza la institucién, como el Curriculum Escolar, el Proyecto Educativo
Institucional, La Atencién a Necesidades Educativas Especiales Educativa y todos aquellos
programas al que el establecimiento se encuentra adherido.

Registrar y llevar control de las actividades y resultados obtenidos por su grupo curso segun la
planificacién de acuerdo a los medios disponibles por la institucion para tales efectos.

Llevar el registro de libro de clases de acuerdo a normativa legal vigente y las instrucciones dadas
por el establecimiento.

Evaluar a los alumnos, segun los tiempos y criterios técnicos establecidos por la institucién.
Cumpliendo cabalmente con el reglamento de evaluacion vigente en el establecimiento.
Elaboracidn de pruebas, registro de notas, ingreso en sistemas informaticos, y otras actividades
administrativas relacionadas al cargo segun tiempo, forma y formato establecido por la
institucion.

Elaborar material didactico y pedagdgico requerido en aula con anterioridad a la clase, utilizando
recursos didacticos, bibliograficos, y Tecnologias de la Informacién y Comunicacién disponibles.
Establecer un ambiente limpio y organizado de trabajo y disponer los espacios y recursos en
funcidén de los aprendizajes.

Detectar, atender y/o derivar a evaluacién diagnéstica temprana a aquellos alumnos que
evidencien Necesidades educativas especiales, e informar a la instituciéon oportunamente.
Elaboracién de informes periddicos de los resultados de su trabajo, de acuerdo a los
requerimientos técnicos y administrativos en el tiempo, forma y formato establecido por la
institucion.

Impartir clases tedrico practicas en el aula, en los horarios correspondientes y definidos en el
nivel, bajo la metodologia de ensefianza — aprendizaje establecida por la institucion.

Incorporar en las planificaciones y clases recursos diddcticos y tecnoldgicos al aula, en la medida
que aportan al aprendizaje y motivacion de los estudiantes, llevando un registro de éstos en la
planificacion.

Comunicar con claridad a los estudiantes los objetivos y/o aprendizajes esperados de la clase,
estableciendo la relacion entre los objetivos y las actividades realizadas.

Comunicar oportunamente por conducto regular las situaciones irregulares (Accidentes,
conflictos, Bullying, destrozos, violencia, abusos, entre otros), resguardando el bienestar e
integridad fisica y emocional de los alumnos y la comunidad escolar.

Establecer un clima de relaciones de aceptacion, equidad, confianza, solidaridad y respeto en el
aula, manteniendo las normas consistentes de convivencia escolar.

Ensefiar, Fomentar y ser un ejemplo a seguir en el desarrollo de habitos personales, sociales, de
estudio y otros en las y los estudiantes.

Revisar, analizar y registrar los resultados académicos y personales de los alumnos de su curso
en un sistema informatico utilizado por el establecimiento.

Liderar y fomentar la participacién de padres, madres y apoderados en el proceso de educacién
de los alumnos, evidenciando las acciones, actividades y/o intervenciones que realiza para tal
objetivo.

Comunicar oportunamente a la administracién la necesidad de materiales, recursos y otros
necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Coordinar y dirigir las reuniones de padres y apoderados entregando evidencias e informes del
resultado del trabajo realizado.

Realizar entrevista periddicas a los padres y apoderados dejando registro escrito de cada
intervencion.

Mantener disposicion y colaborar con informacién propia de sus actividades para la difusidn
oportuna de ella en los distintos canales de comunicacién institucional (Diarios murales, web,
comunicados a apoderados, entre otros.)

Mantener un buen trato de palabra y de hecho con alumnos, padres, apoderados, colegas y
comunidad escolar, evitando los malos tratos tanto fisicos, psicolégico y verbal, para mejorar y
sostener un buen clima institucional.

Asistir y participar activamente a capacitaciones, jornada de reflexion, Consejos y actividades de
formacidn que permitan el crecimiento profesional e institucional.
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aa.

bb.

Mantener su presentacion personal adecuada a las normativas de la institucion asistiendo al
trabajo con tenida formal y uso uniforme caracteristico de su cargo. Docentes de ensefianza
basica delantal azul de 12 a 82 basico. Docentes de ensefianza Media, delantal blanco.
Mantener un buen trato de palabra y de hecho con alumnos, padres, apoderados, colegas y
comunidad escolar, evitando los malos tratos tanto fisicos como verbales, para mejorar y
sostener un buen clima institucional

Manejar informacidn actualizada sobre su profesion, el sistema educativo y las politicas vigentes.
Cumplir la jornada de trabajo establecida por la institucidn y el contrato de trabajo, registrando
oportunamente su asistencia diaria

Informar periddicamente al Direccion y Unidad técnico Pedagdgica sobre el funcionamiento de
los cursos atendidos, registrando y comunicando oportunamente informacion necesaria a los
diferentes estamentos para el control y monitoreo de las tares, responsabilidades y funciones de
su cargo.

7. Son Competencias de Profesora Diferencial o Psicopedagogo

a.

Conocer la normativa vigente para el desarrollo adecuado de sus funciones dentro del Programa

de Integracién Educativo.

Integrar el equipo ATENCION A NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES apoyando las acciones de

integracion, considerando los distintos planes y programas que se estén implementando en el

establecimiento.

Desarrollar la deteccion y evaluacidén integral de estudiantes con NEE permanentes y/o

transitorias, adaptandose en los tiempos y requerimientos institucionales.

Aplicar y Tabular las evaluaciones diagndsticas estandarizadas y/o informales, elaborando un

informe psicopedagdgico del alumno de acuerdo los formatos y tiempos establecidos por la

institucion.

Ejecutar y Evaluar los procesos de las distintas etapas y actividades comprometidas en el

ATENCION A NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES.

Contar con el “Registro Nacional de Profesionales de la Educacién Especial para la Evaluacién y

Diagn0stico”, de acuerdo con las orientaciones del MINEDUC y la normativa vigente.

Desarrollar y completar el Formulario Unico y otros protocolos disponibles a través de la pagina

web: www.educacionespecial.mineduc.cl( y otras que procedan) con el objeto de asegurar la

actualizacion constante de los procesos de ingreso y mantencién de la informacion.

Participar en la Confeccién oportuna del Plan de Apoyo Individual (PAl) o Plan de Apoyo Curricular

individual (PACI) del cada estudiante, considerando los resultados de la evaluacién diagndstica

registrada en el formulario Unico.

Desarrollar un trabajo de co-docencia con el profesor de aula comun sugiriendo el uso de material

ludico, didactico y tecnolégico en las planificaciones docentes, procurando satisfacer en ella los

distintos estilos de aprendizaje de los alumnos.

Desarrollar la intervencion pedagdgica para el fortalecimiento de habilidades cognitivas y socio-

emocionales en aula comun y de recursos, durante las horas semanales establecidas por la

institucion y la normativa legal vigente, haciendo uso de material ltdico, didactico y tecnoldgico

en funcién de los aprendizajes de los alumnos.

Desarrollar los informes de evaluacion inicial, intermedio y final que evidencie el progreso

individual de cada alumno que forma parte del programa de integracion escolar y grupo

diferencial

Utilizar adecuadamente los horarios establecidos semanalmente para la atencion de la familia,

padres y/o apoderados, llevando un registro de la atencién, entregando asesorias

individualizadas y/o fortaleciendo los roles parentales.

Emitir el informe pormenorizado a la familia en los plazos y formatos establecidos para tales

efectos.

Mantener un registro permanente de los avances, observaciones y requerimientos de los

alumnos atendidos. El cual puede ser solicitado por coordinacién INTEGRACION o Direccidn

mensualmente.

Velar por la confidencialidad y buen uso de la informacién de los alumnos y sus familias.

Actualizar diariamente el Registro de Planificacion y Evaluacién ATENCION A NECESIDADES
EDUCATIVAS ESPECIALES

Liderar y coordinar estrategias de apoyo al aula velando por la participacidon activa y trabajo

colaborativo de entre docentes de aula y especialistas de integracion.

Participar en el proceso de ingreso de nuevos alumnos desarrollando la evaluacion de la

existencia de Necesidades Educativas Especiales antes de su incorporacién o matricula en el

establecimiento, cuando el establecimiento lo requiera.

Entregar y organizar los documentos requeridos por alumno (pruebas aplicadas, informes

psicopedagogicos, formularios, etc.) en fechas estipuladas.

Mantener actualizados todos los documentos, certificados e informes requeridos segun el

Decreto 170, responsabilizandose en el cumplimiento de requisitos administrativos del

ATENCION A NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES, de acuerdo los formatos, procesos y

plazos establecidos por la institucién y la normativa legal vigente.
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aa.

bb.

CcC.

dd.

ee.

ff.

8.

hh.

kk.

Abordar, cuando corresponda, la adecuada derivacidn de los alumnos a especialistas, redes de
apoyo o a los propios apoderados para abordar necesidades educativas especiales que lo
requieren.

Realizar el despistaje de los alumnos con Necesidades educativas especiales, en el proceso de
evaluacion inicial.

Cumplir el nimero de horas profesionales que exige la normativa, asegurando la horas
destinadas al trabajo colaborativo con los profesores de aula comuin que se desempefian en
cursos con estudiantes en ATENCION A NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES y el trabajo
especializado en aula de recursos.

Mantener el registro permanente y actualizado de las intervenciones en el registro de
planificacion y evaluacion.

Realizar los ajustes curriculares cuando sea necesario, considerando los objetivos, contenidos y
requerimientos que exige las NEE de sus alumnos.

Iniciar puntualmente y cumplir con su jornada de trabajo, procurando iniciar las actividades de
acompafiamiento de aula comun y aula de recursos, de acuerdo a los horarios establecidos por
la institucion, la planificacidn y la normativa legal vigente.

Informar comunicacién permanente con la familia, para que cuenten con informacién oportuna
sobre los avances que presentan los alumnos.

Asegurar instancias de reflexion y retroalimentacion pedagdgica relacionadas a la orientacion y
sugerencias para el trabajo con NEE en los distintos ciclos de ensefianza que ejecuta sus
funciones.

Velar por el cumplimiento del proceso de ensefianza aprendizaje planificado en los cursos que
atiende, procurando el desarrollo de la clase en caso de necesidad y/o requerimientos de la
institucion.

Mantener disposicion y colaborar con informacién propia de sus actividades para la difusién
oportuna de ella en los distintos canales de comunicacidn institucional (Diarios murales, web,
comunicados a apoderados, entre otros.)

Mantener un buen trato de palabra y de hecho con alumnos, padres, apoderados, colegas y
comunidad escolar, evitando los malos tratos tanto fisicos, psicolégico y verbal, para mejorar y
sostener un buen clima institucional.

Asistir y participar activamente a capacitaciones, jornada de reflexion, Consejos y actividades de
formacidn que permitan el crecimiento profesional e institucional.

Mantener su presentaciéon personal adecuada a las normativas de la institucion asistiendo al
trabajo con tenida formal y uso uniforme caracteristico de su cargo(delantal)

Mantener un buen trato de palabra y de hecho con alumnos, padres, apoderados, colegas y
comunidad escolar, evitando los malos tratos tanto fisicos como verbales, para mejorar y
sostener un buen clima institucional

Manejar informacidn actualizada sobre su profesion, el sistema educativo y las politicas vigentes.
Cumplir la jornada de trabajo establecida por la institucién y el contrato de trabajo, registrando
oportunamente su asistencia diaria

Informar periédicamente a la Direccién sobre el funcionamiento de los estudiantes y cursos
atendidos, registrando y comunicando oportunamente informacién necesaria a los diferentes
estamentos para el control y monitoreo de las tareas, responsabilidades y funciones de su cargo.

8. Son Competencias de personal de Apoyo Psicosocial

a.

Trabajar y realizar sus actividades en funcién de los Objetivos formativos institucionales acorde
al PEI, Objetivos de aprendizaje Transversales y las actitudes promovidas en el Curriculum
vigente.

Brindar atencidn profesional a alumnos realizando evaluacién, diagndstico, retroalimentacion y
derivaciones a otros profesionales o instituciones cuando amerite, resguardando el apoyo
psicosocial de los y las estudiantes.

Resguardar, atender y derivar oportunamente los posibles casos de vulneracién de derechos de
las y los estudiantes.

Realizar atencién de apoderados de alumnos atendidos, retroalimentando resultados de estados,
avance o retroceso de los estudiantes.

Realizar un trabajo colaborativo y asesorias a docentes en relacion al trabajo adecuado con las y
los estudiantes.

Realizar un trabajo directo y colaborativo con Direccién y docentes del establecimiento para
articular efectivamente las acciones de formacién de la comunidad educativa.

Liderar las derivaciones de alumnos a diferentes redes de atencion publica (Centros de Salud
Familiar, Oficinas de Proteccidn de los Derechos de la Infancia, entre otros) cumpliendo los
protocolos de actuacion, reglamento interno y manual de convivencia institucional.

Disefiar, promover y ejecutar acciones que fomenten un adecuado clima laboral y convivencia
escolar.

Participar en la elaboracidn, ejecucidn y monitoreo de la propuesta formativa y plan de gestion
de formacion y convivencia.
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Realizar talleres y/o jornadas de perfeccionamiento a Docentes, apoderados y/o alumnos en
relacién al plan de formacién y convivencia escolar, de acuerdo al perfil profesional del mismo.
Coordinar y/o asesorar programas de orientacidn, prevencion y formacién internos o externos
(Redes de apoyo) evaluando su impacto en la comunidad educativa.

Asesorar a docentes con jefatura en su funcion de formacién del alumno, proporcionando
material de apoyo a su labor.

Mantener disposicion y colaborar con informacién propia de sus actividades para la difusidn
oportuna de ella en los distintos canales de comunicacién institucional (Diarios murales, web,
comunicados a apoderados, entre otros.)

Mantener un buen trato de palabra y de hecho con alumnos, padres, apoderados, colegas y
comunidad escolar, evitando los malos tratos tanto fisicos, psicoldgico y verbal, para mejorar y
sostener un buen clima institucional.

Asistir y participar activamente a capacitaciones, jornada de reflexion, Consejos y actividades de
formacién que permitan el crecimiento profesional e institucional.

Mantener su presentacion personal adecuada a las normativas de la institucion asistiendo al
trabajo con tenida formal y uso uniforme caracteristico de su cargo (delantal)

Manejar informacidn actualizada sobre su profesion, el sistema educativo y las politicas vigentes.
Cumplir la jornada de trabajo establecida por la institucion y el contrato de trabajo, registrando
oportunamente su asistencia diaria.

Informar periédicamente a la Direccién sobre el funcionamiento de los estudiantes y cursos
atendidos, registrando y comunicando oportunamente informacién necesaria a los diferentes
estamentos para el control y monitoreo de las tareas, responsabilidades y funciones de su cargo.

9. Son Competencias de Psicélogo PIE

a.

Atender a alumnos con discapacidad intelectual, inteligencia limitrofe, TDA-H, dificultades

especificas del aprendizaje, entre otras necesidades educativas especiales y derivarlos

oportunamente a especialistas.

Realizar evaluaciones y reevaluaciones del funcionamiento intelectual y conducta adaptativa de

estudiantes.

Aplicar instrumentos estandarizados y validados en Chile, elaborar informes, completar

formularios y documentacién administrativa segun sea requerido por Decreto 170y la direccién

del establecimiento.

Realizar atencién de apoderados de alumnos atendidos, retroalimentando resultados de estados,

avance o retroceso de los estudiantes.

Realizar un trabajo colaborativo y asesorias a docentes en relacién al trabajo adecuado con los

alumnos y alumnas.

Coordinar con directivos y responsable del ATENCION A NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES

las acciones a desarrollar en diferentes etapas, siendo responsable en su cumplimiento.

Coordinar con educadora diferencial, las estrategias de intervencién a aplicar con determinados

nifios desde un enfoque educativo. Considerar ademas en estas, las habilidades detectadas

débiles en la evaluacién diagnéstica inicial.

Mantener documentos por alumno “al dia”, relacionados con el proceso de seguimiento.

Elaborar proyecto de trabajo e intervenciéon anual en base a las necesidades del alumno

ingresado a ATENCION A NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES

Formar parte del equipo de aula, considerando su posible intervencién en algin momento de la

clase

Participar en reuniones del Equipo de Atencion a las Necesidades Educativa Especiales,

informando los avances “mensuales” del trabajo realizado con alumnos que forman parte del

ATENCION A NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES.

Dar cumplimiento al proyecto elaborado al inicio del afio escolar, informando sus avances y

resultados a la direccién al término de cada semestre.

Registrar diariamente las actividades realizadas con alumnos, apoderados y docentes de aula

comun.

Entregar en fechas estipuladas con anticipacién, los documentos solicitados por alumno
(informes de distinta indole)

Conformar equipos de trabajo necesarios para asegurar la sana convivencia escolar en la

institucion.

Entregar en forma oportuna los resultados de avance de los estudiantes a direccion ya padres y

apoderados.

Mantener disposicion y colaborar con informacién propia de sus actividades para la difusién

oportuna de ella en los distintos canales de comunicacién institucional (Diarios murales, web,

comunicados a apoderados, entre otros.)

Mantener un buen trato de palabra y de hecho con alumnos, padres, apoderados, colegas y

comunidad escolar, evitando los malos tratos tanto fisicos, psicoldgico y verbal, para mejorar y

sostener un buen clima institucional.
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Asistir y participar activamente a capacitaciones, jornada de reflexion, Consejos y actividades de
formacién que permitan el crecimiento profesional e institucional.

Mantener su presentacion personal adecuada a las normativas de la institucion asistiendo al
trabajo con tenida formal y/o uso uniforme caracteristico de su cargo (delantal)

Manejar informacidn actualizada sobre su profesion, el sistema educativo y las politicas vigentes.
Cumplir la jornada de trabajo establecida por la institucidn y el contrato de trabajo, registrando
oportunamente su asistencia diaria.

Informar peridédicamente a la Direccidén sobre el funcionamiento de los estudiantes y cursos
atendidos, registrando y comunicando oportunamente informacién necesaria a los diferentes
estamentos para el control y monitoreo de las tareas, responsabilidades y funciones de su cargo.

10. Son Competencias de inspector de patio

a.

Controlar el acceso de padres, apoderados y vistas al establecimiento, en resguardo de la
integralidad de alumnos y docentes, Velando por que la puerta del establecimiento se mantenga
cerrada durante toda la jornada escolar.

Realizar el toque de campana o timbre en las distintas instancias que corresponda seguin horarios
y politicas definidas por el establecimiento.

Permanecer en su puesto de trabajo procurando reemplazo oportuno en caso de ausencia.
Facilitar los procesos logisticos de ingreso de bienes, materiales y recursos al establecimiento,
asegurando informar oportunamente a quien corresponda la entrega de los mismos, dejando
libro de ingreso diario de materiales y correspondencia, bajo firma.

Controlar aseo y presentacion personal de los alumnos.

Controlar entrada y salida de los alumnos, como también justificar inasistencia segin formato
institucional establecido.

Colaborar en las actividades académicas, de talleres y recreacion que contemple el colegio.
Supervisar el comportamiento de los alumnos durante los recreos.

Conocer, respetar y aplicar adecuadamente el reglamento interno del establecimiento, y
contribuir a su cumplimiento.

Apoyar la implementaciéon y difusién de politicas de prevencidn, medidas pedagogicas y
disciplinarias que fomentan la buena convivencia escolar.

Llevar al dia un portafolio o archivo con medios que permitan evidenciar las actividades realizadas
en relacidn a sus funciones y otras que estime pertinente, como bitacora diaria.

Supervisar diariamente el funcionamiento del sistema de alimentacion del establecimiento
Atender, informar oportunamente y/o derivar las necesidades y consultas de los apoderados
respecto a sus pupilos.

Mantener disposicion y colaborar con informacién propia de sus actividades para la difusidn
oportuna de ella en los distintos canales de comunicacidn institucional (Diarios murales, web,
comunicados a apoderados, entre otros.)

Mantener un buen trato de palabra y de hecho con alumnos, padres, apoderados, colegas y
comunidad escolar, evitando los malos tratos tanto fisicos, psicolégico y verbal, para mejorar y
sostener un buen clima institucional.

Asistir y participar activamente a capacitaciones, jornada de reflexion, Consejos y actividades de
formacién que permitan el crecimiento profesional e institucional.

Mantener su presentacion personal adecuada a las normativas de la institucion asistiendo al
trabajo con tenida formal o semiformal y uso uniforme caracteristico de su cargo

Manejar informacidn actualizada sobre su profesion, el sistema educativo y las politicas vigentes.
Cumplir la jornada de trabajo establecida por la institucion y el contrato de trabajo, registrando
oportunamente su asistencia diaria

Informar periédicamente a la Direccién sobre el funcionamiento de los estudiantes y cursos
atendidos, registrando y comunicando oportunamente informacién necesaria a los diferentes
estamentos para el control y monitoreo de las tareas, responsabilidades y funciones de su cargo.

11. Son Competencias de asistente de aula

a.

Apoyar al Docente de aula en la Implementacion de los Programa Educativos, a través de
diferentes experiencias y actividades que contribuyen a la formacion personal y social de los
nifios y nifas.

Participar en la organizacion y adecuacion de los espacios fisicos para las distintas experiencias
educativas.

Apoyar el desarrollo de las actividades del aula, y realizar las tareas de apoyo encomendadas por
el docente de acuerdo a los lineamientos institucionales y su perfil de cargo.

Apoyar las actividades educativas fuera del establecimiento, conforme a la programacion
convenida con la Educadora o Docente, resguardando las condiciones de seguridad de las y los
estudiantes.

Disefiar, preparar y disponer todos los materiales necesarios para el trabajo con los nifios y nifias
en el aula, asi como también colaborar con diarios murales y paneles informativos propios del
establecimiento.

Apoyar a los nifios con mas dificultad (programa de apoyo curricular).
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Preparar material pedagégico cuando lo requiere el profesor

Monitorear a alumnos durante los recreos y sus actividades de los mismos en todos los espacios
fisicos del colegio.

Informar oportunamente cualquier irregularidad que se presente durante el desarrollo de la
jornada.

Apoyar la salida de los alumnos supervisando la cantidad de estudiantes y la entrega a quien lo
retira al término de la jornada escolar.

Abordar contingencias o problemas diarios de los alumnos en forma activa, e informar
oportunamente a quien corresponda.

Apoyar el desarrollo adecuado de las actividades de los alumnos en el aula.

Cautelar la permanencia de los alumnos en la sala de clases y controlar las eventuales salidas y
retornos de ellos. (Bafio, Biblioteca, laboratorio de computacion, etc.)

Mantener 6ptimas condiciones de cuidado, higiene y seguridad del ambiente educativo y de los
materiales utilizados en el aula o fuera de ella, de acuerdo a la coordinacién establecida con su
supervisor directo.

Mantener el orden fisico y el ornato de la sala de clases que promueva una sana conducta,
motivacién escolar, seguridad y grato ambiente para el aprendizaje de sus estudiantes.
Mantener un buen trato de palabra y de hecho con alumnos, padres, apoderados, colegas y
comunidad escolar, evitando los malos tratos tanto fisicos, psicolégico y verbal, para mejorar y
sostener un buen clima institucional.

Asistir y participar activamente a capacitaciones, jornada de reflexion, Consejos y actividades de
formacién que permitan el crecimiento profesional e institucional.

Mantener su presentacion personal adecuada a las normativas de la institucion asistiendo al
trabajo con tenida formal o uso uniforme caracteristico de su cargo

Cumplir la jornada de trabajo establecida por la institucidn y el contrato de trabajo, registrando
oportunamente su asistencia diaria

Informar periédicamente a la Direccién sobre el funcionamiento de su cargo, registrando y
comunicando oportunamente informacion necesaria a los diferentes estamentos para el control
y monitoreo de las tareas, responsabilidades y funciones de su cargo.

12. Son Competencias de Personal Administrativo

a.

Apoyar actividades administrativas del sostenedor y/o Direccion del establecimiento.

Atencidn telefdnica y personalizada de la direccion. Tomar recados telefénicos y transferirlos al
destinatario.

Mantener y responsabilizarse de los archivos de la institucion segun el area administrativa que
atiende.

Entregar informacion sobre el establecimiento previa autorizacién de sostenedor y/o direccion
del establecimiento ha apoderados alumnos y personal.

Preparar los trabajos de impresion que la Direccidn ordene.

Redaccion de formatos, cartas, oficios, citatorios, carta compromiso, circulares.

Apoyar cuando corresponde a las distintitas areas del colegio en organizacidén y gestion de
documentos.

Apoyar la implementaciéon y difusién de politicas de prevencidn, medidas pedagogicas y
disciplinarias que fomentan la buena convivencia escolar.

Gestionar, solicitar y controlar las adquisiciones de insumos y mantencién de equipos de oficina.
Cuando corresponda resguardar las copias de llaves del establecimiento, asegurando su
devolucidn en caso de préstamos, de preferencia realizar personalmente la apertura y cierre de
las puertas como apoyo logistico para el buen desarrollo de las actividades de la institucion.
Cuando corresponda ingresar diariamente la asistencia de los estudiantes en los sistemas
informaticos ministeriales e institucionales que se disponen para tales efectos.

Apoyar administrativamente los procesos de inscripcidn, seleccién, admisién y matricula de
estudiantes

Llevar un archivo de toda correspondencia o documentacidn recepcionada y enviada por el
establecimiento.

Informarse y participar cuando corresponda en la implementacién de las medidas de convivencia
escolar que determine el consejo escolar o el comité de buena convivencia

Entregar oportunamente bajo firma de recepcién toda la informacién, comunicado o
memorandum emitido desde direccion a los distintos estamentos que conforman el
establecimiento educacional.

Mantener la confidencialidad de toda informacién a la que tenga acceso en el ejercicio de sus
funciones.

Cumplir cabalmente con todas las instrucciones emanadas del empleador y direccion del
establecimiento.-

Mantener un buen trato de palabra y de hecho con alumnos, padres, apoderados, colegas y
comunidad escolar, evitando los malos tratos tanto fisicos, psicolégico y verbal, para mejorar y
sostener un buen clima institucional.
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Asistir y participar activamente a capacitaciones, jornada de reflexion, Consejos y actividades de
formacién que permitan el crecimiento profesional e institucional.

Mantener su presentacion personal adecuada a las normativas de la institucion asistiendo al
trabajo con tenida formal y uso uniforme caracteristico de su cargo

Cumplir la jornada de trabajo establecida por la institucidn y el contrato de trabajo, registrando
oportunamente su asistencia diaria

Informar periédicamente a la Direccion sobre el funcionamiento de su cargo, registrando y
comunicando oportunamente informacidn necesaria a los diferentes estamentos para el control
y monitoreo de las tareas, responsabilidades y funciones de su cargo.

13. Son Competencias de Personal Administrativo Contable y Financiero

a.

Ordenar, clasificar y registrar oportunamente boletas, facturas y otros correspondientes a los

gastos de la institucion.

Gestionar la cancelacién o pago oportuno de las cuentas referidas a las necesidades bdsicas del

establecimiento.

Mantener en establecimiento informaciéon actualizada de contratos, liquidaciones de

remuneracion y honorarios de todo el personal de la institucién.

Mantener constante actualizacion de la informacion, plazos y procesos relacionados a

rendiciones de cuenta del establecimiento de acuerdo a las orientaciones ministeriales vigentes

y las instrucciones emanadas de la direcciéon del establecimiento.

Registrar oportunamente los gastos asociados a la subvencién escolar preferencial SEP, La
Atencién a Necesidades Educativas Especiales Escolar ATENCION A NECESIDADES

EDUCATIVAS ESPECIALES y/u otra subvencién subscrita por el establecimiento, de acuerdo a la

categorizacion establecida en la legislacién vigente.

Apoyar cuando corresponde a las distintitas areas del colegio en organizacién y gestion de

documentos.

Apoyar administrativamente los procesos de inscripcion, seleccién, admisién y matricula de

estudiantes

Llevar en archivo toda documentacién contable de la corporacidn.

Mantener actualizado registro de ingresos y egresos de los distintos recursos que conforman la

subvencién del establecimiento.

Informar oportunamente a sostenedor y/o direccién las licencias médicas del personal dentro de

los plazos establecidos en la ley.

Administrar eficientemente los recursos asignados para sus funciones, evidenciado ingresos y

egresos en

conformidad a las instrucciones dadas por direccion.

Velar por que los registros y documentos contables institucionales estén organizados vy

archivados.

Mantener un buen trato de palabra y de hecho con alumnos, padres, apoderados, colegas y

comunidad escolar, evitando los malos tratos tanto fisicos, psicoldgico y verbal, para mejorar y

sostener un buen clima institucional.

Asistir y participar activamente a capacitaciones, jornada de reflexion, Consejos y actividades de

formacién que permitan el crecimiento profesional e institucional.

Mantener su presentaciéon personal adecuada a las normativas de la institucion asistiendo al

trabajo con tenida formal y uso uniforme caracteristico de su cargo

Cumplir la jornada de trabajo establecida por la institucién y el contrato de trabajo, registrando

oportunamente su asistencia diaria

Informar periddicamente a sostenedor sobre el funcionamiento de su cargo, registrando y

comunicando oportunamente informacidn necesaria a los diferentes estamentos para el control

y monitoreo de las tareas, responsabilidades y funciones de su cargo.

14. Son Competencias de Personal Auxiliar de Servicio y/o Mantenciéon

a.

Limpiar, ordenar y mantener diariamente, durante y al término de la jornada normal: salas, sillas
y mesas para las actividades de los nifios y nifias, asi como también luego de cada comida y/o
toda vez que sea necesario, resguardando no interferir en el desarrollo de las clases.

Limpiar puertas, paredes, muros y vidrios del colegio, cuya periodicidad serd conforme a las
necesidades del establecimiento.

Limpiar y mantener diariamente las dependencias internas y externas del establecimiento, tales
como: pasillos, frontis, oficinas en general, comedor, gimnasio u otra.

Mantener limpios patios del establecimiento (limpiar luego de cada recreo).

Limpiar, ordenar y mantener conforme a la programacién establecida en conjunto con la
Directora o Subdirector, las bodegas de materiales de aseo y las de material fungible, a excepcién
de la bodega de alimentos.

Cuando corresponda realizar reparaciones de infraestructura del establecimiento educacional.
Cuando corresponda realizar reparaciones de equipamiento.
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Limpiar, mantener diariamente y desinfectar toda vez que sea necesario, los bafios de los nifios
y nifias, de las manipuladoras y del personal de establecimiento, todo de acuerdo a las normas
de higiene y sanitizacion.

Mantener todos los elementos de aseo debidamente rotulados, en un lugar aislado y seguro,
fuera del alcance de los nifios y nifias.

Sacar la basura diariamente y toda vez que sea necesario, cuidando de mantener los
contenedores aislados de lugares accesibles para los nifios y nifias.

Avisar oportunamente a Subdirector, Sub Directora o Asistente Administrativos, segun
corresponda, respecto a desperfectos observados en el establecimiento.

Participar en diferentes instancias o actividades de capacitacidn y/o formacién de acuerdo a las
orientaciones dadas por la Directora del establecimiento, en forma voluntaria.

Colaborar en tareas de mensajeria, tales como: entrega de correspondencia, compras, sacar
fotocopias u otra.

Solicitar oportunamente los materiales de aseo a Subdirector o Asistente Administrativa, segin
corresponda, cautelando el uso y la dosificacidn de éstos.

Colaborar en el cuidado, bienestar y seguridad de los y las estudiantes durante la jornada de
trabajo.

Mantener un buen trato de palabra y de hecho con alumnos, padres, apoderados, colegas y
comunidad escolar, evitando los malos tratos tanto fisicos, psicolégico y verbal, para mejorar y
sostener un buen clima institucional.

Asistir y participar activamente a capacitaciones, jornada de reflexion, Consejos y actividades de
formacidn que permitan el crecimiento profesional e institucional.

Mantener su presentacion personal adecuada a las normativas de la institucion asistiendo al
trabajo con tenida formal y uso uniforme caracteristico de su cargo (delantal)

Cumplir la jornada de trabajo establecida por la institucidn y el contrato de trabajo, registrando
oportunamente su asistencia diaria

Informar periddicamente a sostenedor sobre el funcionamiento de su cargo, comunicando
oportunamente informacién necesaria para el control y monitoreo de las tareas,
responsabilidades y funciones de su cargo.
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LIBRO II
REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
TITULO I

NORMAS DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD DEL
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

PREAMBULO

Articulo 83°: Las normas contenidas en este TITULO y los siguientes, tienen por objeto establecer las
disposiciones generales de Prevencion de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que regiran en el
Corporacién Educacional Araucaria Educativa, las que tendran el caracter de obligatorias para todo el personal,
de conformidad con las disposiciones de la Ley 16.744, que establece normas sobre Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales.

Sera obligacion de los trabajadores cumplir con las normas de prevencion que este Reglamento contiene para la
prevencion de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. El incumplimiento de esta obligacidn sera
considerado falta grave de parte del trabajador, que podra justificar en su caso el término inmediato de su
contrato de trabajo.

PARRAFO I
Disposiciones
generales
Articulo 84°: Definiciones

Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a. Trabajador/a: Toda persona, que, en cualquier cardcter, preste servicios, en virtud de un contrato de
trabajo, en el Corporacién Educacional Araucaria Educativa, y por los cuales percibe una remuneracién.

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

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

Riesgo profesional: Los riesgos a que esté expuesto el trabajador o trabajadora y que puedan provocarle
un accidente o una enfermedad profesional, de nidos expresamente en los Articulos No 5y No 7 de la Ley
16.744.

e. Accidente del trabajo: Toda lesién que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo y que produzca
incapacidad o muerte (Art. 50, inc. 1o, Ley 16.744).

f. Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el trayecto
directo, de ida o regreso, entre la habitacidn 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 o trabajadora se dirigia al
ocurrir el siniestro (Art. 50, inc. 20, Ley 16.744).

g. Accidente del trabajo fatal: Aquel accidente que provoca la muerte del trabajador o trabajadora en forma
inmediata o durante su traslado a un centro asistencial.

h. Accidente del trabajo grave, cualquier accidente del trabajo que presente una o mas de las siguientes
caracteristicas:

¢ Obligue a realizar maniobras de reanimacion.

¢ Obligue a realizar maniobras de rescate.

e Ocurra por caida de altura, de mas de 2 mts.

¢ Provoque, en forma inmediata, la amputacion o pérdida de cualquier parte del cuerpo.

i.  Maniobras de reanimacion: Conjunto de maniobras encaminadas a revertir un paro cardiorrespiratorio,
con la finalidad de recuperar o mantener las constantes vitales del organismo. Estas pueden ser bdsicas
(no se requiere de medios especiales y las realiza cualquier persona debidamente capacitada); o
avanzadas (se requiere de medios especiales y las realizan profesionales de la salud entrenados).

j. Maniobras de rescate: Aquellas que permitan sacar al trabajador o trabajadora del lugar en que quedd,
cuando éste se encuentre impedido de salir por sus propios medios.

k. 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. 70, inc. 1o, Ley 16.744).

|.  Organismo Administrador del Seguro de la Ley de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales
o simplemente Organismo Administrador: Para todos los trabajadores y trabajadoras de la Corporacion

Educacional Araucaria Educativa, es Instituto de Salud Laboral (1.S.L.), de la cual la empresa es adherente.
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m. 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).

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

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

p. 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 obligacién la constitucidn de este departamento para aquellas empresas con 100 o mas
trabajadores.

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

PARRAFO II

DE LA MUTUALIDAD Y EL RESGUARDO A LA INTEGRIDAD FISICA DE LOS
TRABAJORES Y TRABAJADORAS.

Articulo 85°: Hospitalizacion y atencion médica
El Instituto de Seguridad Laboral ISL es la institucidn actualmente a cargo de las obligaciones que, respecto

a accidentes y enfermedades profesionales, establece la Ley 16.744 para con el personal de la Corporacién
Educacional Araucaria Educativa.

El Subdirector o quien lo subrogue, tendra la responsabilidad de completar el formulario de Denuncia
Individual de Accidente de Trabajo (DIAT) o el de Enfermedad Profesional (DIEP) y de entregarlo al Organismo
Administrador del Seguro de Accidentes del Trabajo, para los efectos de obtener la atencidn inmediata del
trabajador o trabajadora accidentado/a o aquejado de una enfermedad profesional.

La atencidon médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debera requerirse en el centro
asistencial del organismo administrador del seguro de la Ley de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales. Sin embargo, excepcionalmente, en casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde haya
ocurrido el accidente y su extrema gravedad asi lo requiriera, el accidentado/a podra ser traslado/a en primera
instancia a un centro asistencial que no sea del ISL. Se entendera que hay urgencia cuando la condiciéon de salud
o cuadro clinico impliquen riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atencién médica
inmediata. En estos casos se debera informar inmediatamente al Organismo Administrador, a fin de que tome las
medidas urgentes que el caso requiera.

Articulo 86°: De la informacién de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionalesistz,

Todo trabajador y trabajadora que sufra un accidente de trabajo o de trayecto o una enfermedad profesional,
por leve o sin importancia que parezcan, debera informar de ello inmediatamente al empleador o al Subdirector,
dentro de la jornada de trabajo.

Si el accidentado/a no estuviera en condiciones de informar el accidente de trabajo, debera dar cuenta del hecho
cualquier trabajador o trabajadora que lo haya presenciado o tome conocimiento del mismo. Los accidentes de
Trayecto deberan ser informados al empleador por el medio mas expedito posible, por el afectado/a o por
cualquier persona que tome conocimiento del mismo. Estos accidentes deberan ser acreditados ante el
respectivo Organismo Administrador mediante parte policial, certificado de atencién médica del centro
asistencial en donde fuera atendido, testigos o cualquier otro medio igualmente fehaciente.

Cuando ocurra un accidente del trabajo grave y/o fatal, se debera cumplir con las siguientes obligaciones:

a. El Subdirector, o quien lo subrogue, sera el responsable de informar a los organismos correspondientes
sobre la ocurrencia de un accidente grave o fatal, y de comunicar al Empleador, ademas del Presidente
de Comité Paritario.

b. Lacomunicacién del accidente grave y/o fatal debera realizarse a la Inspeccion del Trabajo (Inspeccién) y
a la Secretaria Regional Ministerial de Salud (Seremi) que corresponda al nimero 600 360 7777 vy al
Organismo Administrador del Seguro al numero 600 301 2222.
c. Se deberd suspender en forma inmediata las actividades en la zona afectada.
d. De ser necesario, permitir a los trabajadores y trabajadoras evacuar el lugar de trabajo.
Articulo 87°: Investigacion de los accidentes
Sera obligacidn del Inspector que corresponda, comunicar en forma inmediata al Empleador, al Subdirector y al
Comité Paritario de todo accidente grave y aquellos hechos que potencialmente revisten gravedad, aunque no
haya lesionados.
Todo trabajador y trabajadora esta obligado/a, a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurran en la
empresa.
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Correspondera al Comité Paritario la investigacion de todos los accidentes de trabajo que ocurran en la empresa,
determinar sus causas e implementar las medidas correctivas y preventivas que en cada caso correspondan.

Articulo 88°: De los Comités Paritarios de Orden, Higiene y Seguridad, Organizacion, eleccién y

funcionamiento.

a.

En toda empresa en que trabajen mas de 25 personas, se organizaran los Comités Paritarios de Orden,
Higiene y Seguridad, compuestos por representantes de los trabajadores y trabajadoras, y representantes
de la Corporacién Educacional Araucaria Educativa, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las
atribuciones que les encomienda la Ley 16.744, seran obligatorias para la empresa y los trabajadores y
trabajadoras.

Los Comités Paritarios estardn integrados por tres representantes de la empresa y tres representantes de
los trabajadores y trabajadoras, con igual nimero de suplentes.

La designacidn 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.

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

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.

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

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

Articulo 89°: Funciones de los Comités Paritarios (D.S. N°54, Ley N°16.744)

Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacién de los instrumentos de proteccidn. st
Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Empleadora como de los trabajadores, de las medidas de
prevencion, higiene y seguridad.

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

Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debid a negligencia inexcusable del trabajador.
Indicar la adopcién de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la prevencion de los
riesgos profesionales.

Cumplir las demas funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador del Seguro.
Promover la realizacion de cursos de capacitacidén profesional para los trabajadores y trabajadoras, en
organismos publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la misma empresa, industria
o faena bajo el control y direccién de esos organismos.

El Comité Paritario deberd sesionar obligatoriamente una vez mes, convocado por su Presidente o quien
lo reemplace, para dar cumplimiento a las funciones que la Ley y este Reglamento le imponen.

Sera obligacion de este Comité sesionar extraordinariamente cada vez que sea requerido por su
Presidente o a peticiéon de Direccion del Establecimiento, dentro de un plazo maximo de 48 horas de
ocurrido un accidente fatal o grave y cada vez que circunstancias extraordinarias lo ameriten.

PARRAFO III

OBLIGACIONES RELATIVAS AL ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 90°: A fin de evitar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, tanto la Empresa como los
trabajadores y trabajadoras deberan cumplir con las siguientes obligaciones:

Condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo. Todo lugar de trabajo debera cumplir
con las condiciones sanitarias y ambientales basicas establecidas en el D.S. 594 de 1999, sin perjuicio de la
reglamentacion especifica aplicable para aquellas faenas que requieren condiciones especiales.

Elementos de proteccion personal. El empleador deberd proporcionar a sus trabajadores libre de costo, los
elementos de proteccion personal adecuados al riesgo a cubrir y el adiestramiento necesario para su correcto
empleo, debiendo, ademds, mantenerlos en perfecto estado de funcionamiento. Por su parte, el trabajador
deberd usarlos en forma permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo. El trabajador dard cuenta de
inmediato a su jefe directo si su Elemento de Proteccion Personal (E.P.P.). ha cumplido su vida util, deteriorado,
extraviado o sustraido, solicitando su reposicion. Se prohibe el préstamo o intercambio de estos elementos, por
motivos higiénicos.

Mantenimiento, orden y aseo. El trabajador deberda preocuparse de revisar los equipos y maquinarias asignadas a
su cargo, previniendo cualquier anomalia que pueda causar un accidente, informando a su jefe directo toda
situacion de riesgo. Deberd asimismo preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden,
despejada de obstaculos, de modo de evitar lesiones a personas que transiten por el lugar y/o incendios por
acumulacién de materiales combustibles.

Prevencidn y proteccion contra incendio. En todo lugar de trabajo deberan implementarse las medidas necesarias
para la prevencion de incendios con el fin de disminuir la posibilidad de inicio de un fuego, controlando las cargas
combustibles y las fuentes de calor e inspeccionando las instalaciones a través de un programa preestablecido.
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En areas donde exista una gran cantidad de productos combustibles o donde se almacenen, trasvasijen o procesen
sustancias inflamables o de facil combustidn, queda estrictamente prohibido fumar o encender fuegos, debiendo
existir procedimientos especificos de seguridad para la realizacion de labores de soldadura, corte de metales, o
similares.

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

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

Todo el personal que se desempefie en el Corporacién Educacional Araucaria Educativa, debera conocer el plan
de emergencia de su respectivo establecimiento.Debera conocer la ubicacidn exacta de los equipos extintores y
todo equipamiento de seguridad para actuar frente a una emergencia.

PARRAFO IV

PROHIBICIONES EN MATERIA DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 91°: Queda prohibido a todo el personal de la empresa:

a. Presentarse a sus labores o desempefiarlas en estado de ebriedad o bajo la influencia del alcohol o de las
drogas.

b. Distribuir en el trabajo alcohol o sustancias estupefacientes.

c. Dormir, preparar o consumir alimentos en la jornada de trabajo, salvo que existan autorizaciones que lo
permitan.
Fumar o encender fuego en lugares de trabajo.
Permanecer, bajo cualquier causa, en lugares peligrosos que no sean los que le corresponden para
desarrollar su trabajo habitual.

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

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

h. Ejecutar trabajos o acciones para las cuales no estd autorizado y/o capacitado o en estado de salud
deficiente.

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

j. No proporcionar informacién en relacién con accidentes de trabajo o condiciones que puedan
provocarlos.

k. Romper, reparar o destruir propaganda o normas de seguridad que la empresa publique para
conocimiento o motivacion del personal.

I. Aplicar a si mismo o a otros, medicamentos sin prescripcion autorizada por un facultativo competente.

m. Queda estrictamente prohibido manejar un vehiculo del Establecimiento sin contar con todas las
autorizaciones necesarias.

n. Trabajar sin los elementos de proteccidn personal o ropa entregada por el Empleador del Establecimiento
en consideracion a sus labores.

0. Accionary reparar equipos eléctricos, sin estar autorizado.
PARRAFO V

PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY 16.744

Articulo 92°: La calificacion de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales corresponde al
Organismo Administrador del Seguro de la Ley de Accidentes del Trabajo y Enfermedades profesionales, de
acuerdo a los antecedentes reunidos.

Si este Organismo calificara un accidente o enfermedad como no vinculado al trabajo, el trabajador podra
reclamar de tal decisién ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales dentro de un plazo de 90 dias habiles.

Las resoluciones de esta Comisidn seran apelables ante la Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo
de 30 dias habiles, la que resolverd con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

PARRAFO VI
DE LA OBLIGACION DE INFORMAR

Articulo 93°: La empresa tiene la obligacién de informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores
acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo
correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad de cada empresa.

La obligacidn de informar sera cumplida al momento de contratar a los trabajadores o de crear actividades que
impliquen riesgos, o por traslado del trabajador a un nuevo puesto.
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A continuacion, se detallan los riesgos especificos a que estan expuestos los trabajadores, sus consecuencias
probables y las medidas para prevenirlos.
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RIESGOS

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

1. Caidas al mismo vy/o
distinto nivel.

¢  Esguinces.

e Torceduras.

¢  Contusiones.

*  Fracturas.

* Heridas.

*  Lesiones traumaticas.
e Pardélisis.

. Muerte.

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

Utilizar superficies de trabajo de acuerdo a las
normas de seguridad. Mantener superficies
de trabajo en buenas condiciones y limpias.
Estar atento a las condiciones de transito en
pasillos y escaleras. Ascender y/o descender
escaleras utilizando pasamanos.

Respetar indicaciones de seguridad.
Uso de escala en buen estado.

Al realizar trabajos en altura superior a 1.80
mts se debe disponer de todos los sistemas de
seguridad de acuerdo a reglamentacion
vigente (Andamios, arnés de seguridad, linea
de vida, etc.).

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

Mantener pisos libre de liquidos derramados.
No correr por las escaleras.

Se recomienda el uso de calzado adecuado
(Antideslizante y de taco bajo).

2.

Sobreesfuerzos.

Trastornos musculo
esqueléticos.

Utilizar equipos mecanizados para el
levantamiento de carga en el caso de que se
requiera o exista la condicion.

Conozca y utilice el método correcto de
levantamiento manual de materiales.

Entre las medidas preventivas deben considerarse
las siguientes:

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

* Sies necesario se debera complementar
los métodos manuales de trabajo con el
uso de elementos auxiliares

* Se deberd utilizar los equipos de
proteccion personal que la situacion
aconseje (guantes, calzado de seguridad
y otros)

* Solicitar ayuda para levantar objetos
pesados o irregulares.
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3.

Golpes con o por

Contusiones.
Fracturas.

Pérdida de conciencia.

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.
Transite por los pasillos, evite cruzar la cancha
en horarios de recreo donde se realiza actividad
recreativa de futbol.

Mantener cajones de escritorios y estantes
cerrados.

No sobrecargar los cajones superiores de estantes
y cajoneras.

4. Atrapamiento por cajones Heridas Dotar a los cajones de escritorios de topes de
de escritorios o kardex. Fracturas seguridad.
Al cerrar cajones hay que empujarlos por medio
de las manillas
5. Contactos con energia Quemaduras. Inspeccidn frecuente de cables y artefactos
eléctrica. Tetanizacion eléctricos.
Fibrilacién ventricular. Si un equipo 0 maquina eléctrica presenta fallas,
Heridas. hay que desenchufar- lo y dar aviso inmediato al
Muerte. encargado de mantencion.
Contusiones. No recargue las instalaciones eléctricas. No
intervenga los equipos bajo ninguna condicién.
La reparacion o inspeccion debe ser realizada por
personal autorizado o calificado.
6. Contacto con elementos Heridas No mantener elementos cortantes o punzantes
punzantes o cortantes. Contusiones en los escritorios. Utilizar correctamente los
cuchillos cartoneros.
No sacar los corchetes con las uiias o dedos.
Desechar elementos corto punzantes en
recipientes.
Usar correctamente los accesorios de escritorios
y para lo que fueron concebidos: jeras,
corcheteras, perforadora, lapices, etc.
7. Accidentes de transito. Lesiones de diverso tipo y | Todo conductor de vehiculos, deberd estar

gravedad. Muerte.

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.

Conduzca a una velocidad razonable y prudente,
conservando la distancia.

No conduzca bajo la influencia del alcohol, drogas
u otros elementos que deterioren sus
condiciones fisicas y mentales.

Verifiqgue que el vehiculo que va a conducir se
encuentre en buenas condiciones de operaciéon
y con revision técnica vigente.

Conduzca a la defensiva y tenga respeto por los
peatones, sea cortés y tolerante.

No se estacione en lugares no permitidos (doble
fila, esquinas).
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8. Atropellamiento.

Muerte. Lesiones trauma-
cas.

Cruzar solo en calles reguladas, indicadas con
paso peatonal o las esquinas.

Transite a pie por la vereda, o por los pasos
peatonales habilitados, nunca utilice la calzada.
En ningln caso intente cruzar la calzada por detras
de vehiculos detenidos o estacionados.

No viaje colgando y/o en las pisaderas de los
vehiculos del transporte publico.

9.
exposicion solar.

Radiacién ultravioleta por

Eritema.

Cancer a la piel.
Queratoconjuntivitis.
Envejecimiento prematuro

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

Beber agua de forma permanente.

Se recomienda el uso de manga larga, Usar lentes
de sol con filtro UV-A y UV-B, casco o sombrero
de ala ancha en todo el contorno con el n de
proteger la piel, en especial brazos, rostroy
cuello

al personal expuesto permanentemente al aire
libre.

Mantener permanente atencion a los indices de
radiacion ultravioleta informados en los medios
de comunicacion, ellos sirven como guia para
determinar grado de exposicion.

10. Proyeccidn de particulas.

Lesion ocular, lesion facial.

Uso de elementos de proteccion personal segun
la actividad (lentes de seguridad o protector
facial).

11. Incendio.

Dafios a personas equipos
instalaciones

Quemaduras.
Intoxicaciones

Lesiones.

Des energizar todo equipo o maquina que esté
cerca del amago de incendio.

Dar la alarma de incendio.

Utilizar el equipo extintor mds cercano en caso
de principio de incendio.

Evacuar cuando no se controle segun lo

que indica el plan de seguridad escolar.
Mantener el orden y el aseo en el lugar.
Mantener siempre el acceso expedito a extintores
y red humeda.

Verifique permanentemente que los extintores se
encuentren con su revisién al dia.

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

12. Digitalizacién prolongada.

Tendinitis.

Lumbalgias.

Irritacién o enrojecimiento
de los ojos

Al digitalizar, debe apoyar en su escritorio sus
mufiecas, brazos, codos, formando un angulo
recto entre el antebrazo, codo y brazo.

Mantenga su columna lumbar apoyada.
Mantenga su columna cervical recta.
Apoye constantemente sus pies.

La linea de sus ojos debe prolongarse al borde
de la pantalla de su computador, si no fuera de
ese modo debe ajustar la altura de su monitor.
Se recomienda realizar pausas activas cada 20
minutos.

13. Exposicion a ruido.

Hipoacusia, sordera
profesional.

Efectuar pausa programada de acuerdo al nivel
de presién sonora. Uso de proteccidn auditiva de
acuerdo a la actividad.
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14. Carga de Trabajo.

Pérdida voz.
Estrés,
Sindrome de burnout.

No exponerse a factores irritantes de las
cuerdas vocales como el alcohol, ambientes
secos Yy calientes, cambios bruscos de
temperatura.

No forzar la intensidad de la voz.

Evitar el tabaco, ya que el humo produce una
irritacion inmediata de las mucosas.

No grite, ni tampoco se irrite.

Mantenga una alimentacion sana y balanceada.
Como medidas preventivas de indole personal
se recomienda realizar actividades extra
laborales (deporte, cine, lectura, etc.) e
intensificar las relaciones personales, familiares
y sociales.

15. Contacto con U les de
aseo.

Dermatitis por contacto.

Quemaduras. Erupciones.

Alergias. Intoxicaciones.
Sequedad de la piel.

Utilice ropa protectora, guantes y mascarillas.

Lea siempre las instrucciones y precauciones en
caso de ingesta o derrame.

Mantenga los utiles en orden y en lugar limpio
fuera del alcance de los alumnos.

16. Manipulacion de Quemaduras Utilice cuchillos y utensilios en buen estado. Al
alimentos. realizar cortes, hagalo contrario a su
cuerpo. Mantenga mango y asas hacia adentro
de la cocina. Realice manipulacion en lugar
limpio y libre de contaminantes.
17. Exposicién a Contagios. Ven le los espacios. Si estd en un cuadro gripal

enfermedades.

consulte a su médico.

18. Contacto con sustancias
quimicas (sustancias en
estado liquido o sélido).

Dermatitis por contacto.

Quemaduras. Erupciones.

Alergias. Intoxicaciones.

Contar con sistemas de extraccién y ventilacion
si la concentracion del producto en el ambiente
de trabajo supera los limites permisibles segin 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 segln
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
No mantenga alimentos en su lugar de trabajo.

Lavese bien las manos o parte de cuerpo cuando
haya estado en contacto con algun tipo de
quimico o material irritante.

Mantenga etiquetados los productos quimicos.
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19. Exposicion a productos - Enfermedades del corazén, | Contar con sistemas de extraccion y ventilacion

quimicos (sustancia en lesiones a los rifiones yalos | si la concentracién del producto en el ambiente
estado gaseo- so 0 pulmones, esterilidad, | detrabajo supera los limites permisibles segun el
vapores). cancer. Quemaduras. | tipo de producto.

Alergias. Intoxicaciones 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 segun la sustancia utilizada
en el proceso.

Uso de mascara facial con filtro y protector facial
si es necesario.

Correcto manejo de productos segin manuales
de procedimientos de su empresa.

Conozca su plan de emergencia.

No mantenga alimentos en su lugar de trabajo.

PARRAFO VII

DEL PESO MAXIMO DE CARGO HUMANA LEY N° 20.001

Articulo 94°: Las siguientes disposiciones regulan las manipulaciones manuales de carga que impliquen riesgos
en la salud o a las condiciones fisicas de los trabajadores regidos por el Cédigo del Trabajo y las obligaciones de
la empleadora, para la proteccidn de los trabajadores que realizan estas labores.

Articulo 95°: En Caso que el manejo o manipulacion manual de carga sea inevitable y las ayudas mecénicas no
puedan usarse, no se permitira que se opere con cargas superiores a 50 kilogramos por persona.

Articulo 96°: En el caso de menores de 18 afios y mujeres, la carga maxima de manejo o manipulacién manual serd
de 20 kilogramos.

Articulo 97°: Se prohiben absolutamente las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres
embarazadas.

Articulo 98°: No podra exigirse ni admitirse el desempefio de un trabajador en deberes calificadas como superiores
a sus fuerzas o que puedan comprometer su salud o su seguridad.

Articulo 99°: Para efectos del presente Reglamento se entenderd por:

a. Carga: cualquier objeto, animado o inanimado, que se requiera mover utilizando fuerza humana y
cuyo peso supere los 3 kilo-gramos.

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

c. Manejo o manipulacion manual habitual de carga: toda labor o actividad dedicada de forma
permanente, sea continua o discontinua, al manejo o manipulacién manual de carga.

d. Esfuerzo Fisico: corresponde a las exigencias biomecanicas y bioenergéticas que impone el manejo o
manipulacién manual de carga.

e. Manejo o manipulacién manual que implican riesgo para la salud: corresponde a todas aquellas
labores de manejo o manipulacién manual de carga, que por sus exigencias generen una elevada
probabilidad de dafio del aparato osteomuscular, principalmente a nivel dorso-lumbar u otras
lesiones comprobadas medicamente.

f. Condiciones fisicas del trabajador: corresponde a las caracteristicas somaticas y de capacidad
muscular de un individuo, en términos de sus aptitudes para realizar esfuerzo fisico.

g. Caracteristicas y condiciones de la carga: corresponde a las propiedades geométricas, fisicas y
medios de sujecién disponibles para su manejo.

h. Transporte, porte o desplazamiento de carga: corresponde a la labor de mover una carga
horizontalmente mientras se sostiene, sin asistencias mecanica.

i. Levantamiento de carga: corresponde a la labor de mover un objeto verticalmente desde su posicién
inicial contra la gravedad, sin asistencia mecanica.

j. Descenso de carga: corresponde a la labor de mover un objeto verticalmente desde su posicidn inicial
a favor de la gravedad, sin asistencia mecanica.

k. Arrastre y empuje: corresponde a la labor del esfuerzo fisico en que la direccidon de la fuerza
resultante fundamental es horizontal. En el arrastre, la fuerza es dirigida hacia el cuerpo y en la
operacion de empuje, se aleja del cuerpo.
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|.  Operaciones de carga y descarga manual: son aquellas tareas regulares o habituales que implican
colocar, sacar, segun corresponda, carga sobre o desde un nivel, superficie, persona u otro.

m. Colocacion de carga: corresponde al posicionamiento de la carga en un lugar especifico.

n. Sostén de carga: es aquella tarea de mantener sujeta una carga, sin asistencia mecanica.

0. Medios adecuados: corresponde a aquellos elementos o condiciones que permiten realizar un
esfuerzo fisico, con minima probabilidad de producir dafio, principalmente a nivel dorso-lumbar.

p. Medios o ayudas mecanicas: corresponde a aquellos elementos mecanizados que reemplazan o
reducen el esfuerzo fisico asociado al manejo o manipulacion manual de carga.

g. Manejo o manipulacion manual inevitable de carga: es aquella labor en que las caracteristicas del
proceso no permiten utilizar medios o ayudas mecanicas.

r. Formacion satisfactoria en los métodos de trabajo: corresponde a la capacitacién en los riesgos a la
salud o a las condiciones fisicas del trabajador, asociados al manejo o manipulacién de carga, y en los
procedimientos que permitan prevenir el dafio osteomuscular.

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

Articulo 100°: Para efectos de lo dispuesto en el inciso primero del articulo 211-G del Cédigo del Trabajo, el
empleador(a) velara para que en la organizacién de sus labores, cuando ellas lo requieran, se utilicen medios
técnicos tales como la automatizacién de procesos o el empleo de ayudas mecanicas, entre las que se pueden
aplicar:

*  Gruas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores.

* Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora.

*  Otros, que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias fisicas del trabajo.
Articulo 101°: El empleador(a) procurara los medios adecuados para que los trabajadores reciban la formacién e
instruccidn satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y en la ejecucion del trabajo especifico.
Para ello, confeccionard un programa que incluya como minimo:

*  Los riesgos derivados del manejo o manipulacién manual de carga o las formas de prevenirlas.

* Informacion acerca de la carga que deben manejar manualmente.

*  Uso correcto de las ayudas mecanicas.

*  Uso correcto de los equipos de proteccidn personal, en caso de ser necesario.

*  Técnicas seguras para el manejo o manipulaciéon manual de carga.
La formacidn por parte del empleador(a), podra ser realizada con la colaboracion del Organismo Administrador
del Seguro de la Ley No 16.744 al que se encuentre afiliado o adherido o del Comité Paritario.
Articulo 102°: El empleador(a) procurara organizar los procesos de forma que se reduzcan al maximo los riesgos a
la salud o a las condiciones fisicas del trabajador derivado del manejo o manipulacién manual de carga.
Sera obligacidn del trabajador cumplir con los procedimientos para el manejo o manipulacién manual de carga 'y
con las obligaciones y prohibiciones que para tal efecto se contengan en el Reglamento Interno.
Articulo 103°: Con el objeto de determinar los riesgos a la salud o a las condiciones fisicas de los trabajadores,
derivados del manejo o manipulaciéon manual de carga, a que se refiere el articulo 211F del Cédigo del Trabajo, y
sin perjuicio de la normas de la Ley No 16.744, la empleadora evaluard los referidos riesgos, conforme a los
criterios indicados en el presente Reglamento.
La evaluacidn de los riesgos que se refiere el inciso precedente, deberd efectuarla la empleadora por intermedio
de alguna de las siguientes personas o entidades.

a. Con la asistencia técnica del Organismo Administrador de la Ley No 16.744 al que se encuentre
afiliado o adherido.

b. Con la asesoria del Comité Paritario de Higiene y Seguridad.
Articulo 104°: La evaluacion de riesgos prescrita en el presente Reglamento, contendra al menos la identificacion
de los puestos de trabajo, los trabajadores involucrados, el resultado de las evaluaciones, las medidas
preventivas correspondientes, las correcciones al procedimiento de trabajo evaluado.
Dicha evaluacién se actualizard cada vez que cambien las condiciones de trabajo o cuando se hayan
detectado dafios a la salud de los trabajadores. Asimismo, siempre que lo indique el Organismo
Administrador y/o las entidades fiscalizadoras se debera reevaluar el riesgo.
No obstante, lo anterior, los riesgos derivados del manejo o manipulacion manual de carga podran ser evaluados
con la periodicidad acordada entre la empleadora y los representantes de los trabajadores, por indicaciones del
Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Articulo 105°: El empleador(a) deberd mantener a disposicion de las entidades fiscalizadoras:
a. Laevaluacion de los riesgos por manejo o manipulaciéon manual de carga.

b. El programa de formacion de los trabajadores y el registro de sus actividades.

CRITERIOS DE EVALUACION DE LOS RIESGOS DERIVADOS DEL MANEJO O MANIPULACION MANUAL DE
CARGA
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Articulo 106°: El empleador(a) evaluara los riesgos a la salud o a las condiciones fisicas de los trabajadores,
derivados del manejo o manipulacién manual de carga considerando, a lo menos, los siguientes criterios:

I De la Carga:
a) Si el volumen de carga facilita su manipulacion.
b) Si la carga se maneja pegada al tronco y sin torsién.

c) Si la forma y consistencia de la carga puede ocasionar lesiones al trabajador, en caso de
golpes.
1. Del ambiente de trabajo

a) Si el espacio libre, especialmente vertical, resulta su suficiente para manejar
adecuadamente la carga.

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

c) Si el suelo es irregular y, por tanto, puede dar lugar o manipulacién manual de carga a una
altura segura y en una postura correcta.

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

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

f) Si la temperatura, humedad o circulacion del aire son las adecuadas.

g) Si la iluminacién es la adecuada.

h) Si existe exposicidn a vibraciones.

i) 11l. Del esfuerzo fisico:

a)  Siel esfuerzo fisico es intenso, repetitivo o prolongado. st
b) Si el esfuerzo fisico debe ser realizado sélo por movimientos de skrtorsion o de flexién del

tronco.
c) Si el esfuerzo fisico implica movimientos bruscos de carga. sk}

d)  Siel esfuerzo fisico se realiza con el cuerpo en posicién inestable. ist!

e)  Sielesfuerzo fisico requiere levantar o descender la carga modificando el tipo de agarre. ikl

IV. De las exigencias de la actividad:

a. Si el periodo de reposo fisioldgico o de recuperacion resulta insuficiente.
b. Si las distancias de levantamiento, descenso y/o transporte son considerables. sk
C. Si el ritmo impuesto por un proceso no puede ser controlado por el trabajador. it

GUIA TECNICA PARA LA EVALUACION Y CONTROL DE LOS RIESGOS DERIVADOS DEL MANEJO O
MANIPULACION MANUAL DE CARGA

Articulo 107°: El procedimiento de evaluacion de los riesgos se regira por una Guia Técnica de Evaluacion
de Riesgo de Manejo o Manipulacién de Carga del Ministerio del Trabajo y Prevision Social y otras metodologias
que permitan evaluar los riesgos a la salud o las condiciones fisicas de los trabajadores considerando, a lo menos,
los criterios indicados.

Articulo 108°: Si los resultados de la evaluacién determinan que existe un riesgo no tolerable, la
empleadora procurard reorganizar los procesos o utilizar los medios apropiados para reducir los riesgos a un nivel
tolerable. Para ello podra optar por alguna de las siguientes medidas o por varias de ellas combinadas:

a. Utilizar ayudas mecanicas.
b. Reducir o redisefiar la forma de la carga.
c. Adecuar la organizacidn del trabajo.
d. Mejorar el entorno de trabajo.
PARRAFO VIII
DEL CONSUMO DE TABACO

LEY N°20.105

Articulo 109°: Se prohibe fumar en todos los espacios cerrados o abiertos de la Corporacién Educacional
Araucaria Educativa, en las dependencias, edificios y areas anexas al establecimiento. Se prohibe también
fumar en todos los espacios cerrados de las dependencias del Establecimiento, y en recintos donde se
almacenen o mantengan combustibles u otros materiales inflamables.
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PARRAFO IX

DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS DE LA
RADIACION ULTRAVIOLETA

Articulo 110°: Sera obligacidn de los trabajadores y trabajadoras que, por razones de su trabajo, permanezcan
expuestos a la radiacidn ultravioleta, el uso de los elementos de proteccion solar que entregue el empleador del
Establecimiento.

Articulo 111°: Respecto a los trabajadores y trabajadoras que se deban desempefiar ocupacionalmente en forma
permanente al aire libre, se adoptardn las siguientes medidas y recomendaciones:

a) Los trabajadores y trabajadoras deben ser informados sobre los riesgos especificos de la

exposicion a la radiacion UV y sus medidas de control.

b) Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV sefialado por la Direccion
Meteoroldgica de Chile y las medidas de control, incluyendo los elementos de proteccidn personal,
implementando al efecto un Semaforo Solar en lugares visibles de cada establecimiento.

c) La radiacién 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.

d) Es recomendable 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.

e) Aplicacién de cremas con filtro solar de factor 30 o mayor, al inicio de la exposicién 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.

f) Usar anteojos con filtro ultravioleta.
g) Usar ropa de ves r adecuada para el trabajador, para que cubra la mayor parte del cuerpo,
ojald de tela de algoddn y de colores claros.
h) Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas, sienes, parte
posterior del cuello y proteja la cara.
Para los efectos previstos en la letra b) del presente articulo, el Seméaforo Solar tendrd las siguientes sefiales
de advertencia, cada una con el significado y medidas de recomendacion que se indican a continuacién: Sera de

responsabilidad del Subdirector de cada establecimiento designar a la persona encargada de consignar el factor
de riesgo por exposicidn solar en los seméforos solares.

SEMAFORO SOLAR FOTOPROTECCION
LUZ VERDE Con un indice de 0 — 2 significa riesgo minimo de los
NORMAL rayos solares UV para el promedio de las personas, no

L . . requiere proteccion.
Valor del indice igual o inferior a 4.9 )
Con un indice de 3 — 4 significa un riesgo de dafio bajo

por una exposicidn no protegida. Las personas de piel
clara podrian quemarse en menos de 20 minutos. Use
sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y gafas
con filtro UV para proteger sus ojos, junto con ropa

Categoria de exposicidon: minima o moderada

adecuada.
LUZ AMARILLA Reducir la exposicidn al sol desde las 11:00 hasta las
ALERTA AMARILLA 15:00 horas.
Valor del indice 5 — 6 Las personas de piel clara podrian quemarse en

i L menos de 15 minutos.
Categoria de exposicién: moderada . ) .
Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y

- gafas con filtro UV para proteger sus ojos, junto con
no protegida) ropa adecuada.

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

(Riesgo de dafio moderado a partir de una exposicion
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LUZ NARANJA
ALERTA NARANJA
Valor del indice 7 -9

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

Las personas de piel clara podrian quemarse en

i o menos de 10 minutos.
Categoria de exposicién: alta . ) .
Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y

(Riesgo de dafio alto a partir de una exposicién no gafas con filtro UV para proteger sus ojos, junto con

protegida) ropa adecuada.
Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30 antes de
cada exposicion.

LUZ ROJA Reducir la exposicidn al sol desde las 11:00 hasta las

ALERTA ROJA 15:00 horas.

Valor del indice 10 = 15 Las personas de piel clara podrian quemarse en

} 5 menos de 5 minutos.
Categoria de exposicion: muy alta . . .
Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y

gafas con filtro UV para proteger sus ojos, junto con
ropa adecuada.

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

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.

PARRAFO X
DE LOS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS

RELACIONADOS AL TRABAJO (TMERT)

Articulo 112°: La Corporacidon Educacional Araucaria Educativa, evaluara los factores de riesgo asociados a
trastornos musculo esqueléticos de las extremidades superiores presentes en las tareas de los puestos de trabajo
de su empresa, lo que llevara a cabo conforme a las indicaciones establecidas en la Norma Técnica que dictara al
efecto el Ministerio de Salud.

Los factores de riesgos a evaluar son:

a) Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el puesto de
trabajo.
b) Fuerza ejercida por el trabajador durante la ejecucidn de las acciones técnicas necesarias para
el cumplimiento de la tarea.
c) Posturas forzadas adoptadas por el trabajador durante la ejecucién de las acciones técnicas
necesarias para el cumplimiento de la tarea.

La presencia de estos factores de riesgo debera ser evaluada mediante observacion directa de la actividad
realizada por el trabajador la que debera contrastarse con las condiciones establecidas. Las medidas de accién se
ajustan a lo establecido por la norma técnica segun la criticidad del puesto evaluado.

Articulo 113°: El trabajador que desarrolle sus labores en puestos de trabajo cuya evaluacién con norma técnica
TMERT tuvo como resultado valores que pudieren desencadenar una dolencia de tipo musculo - esqueleto, serd
capacitado en la ejecucién de ejercicios compensatorios junto con la incorporacidn de micro pausas de
recuperacion durante las labores, ademas de entrenamiento en materias relativas a la correcta postura durante
la ejecucion de las labores, organizacion del puesto de trabajo, etc; ademas de las medidas ingenieriles que el
puesto de trabajo demande para su mejoria.

PARRAFO XI

DEL PROTOCOLO DE EXPOSICION OCUPACIONAL A RUIDO (Prexor)

Articulo 114°: La Corporacion Educacional Araucaria Educativa desarrollara junto con la mutualidad respectiva las
mediciones de ruido en los puestos de trabajo (vigilancia epidemioldgica pasiva) orientado a detectar en forma
precoz los efectos del ruido en el trabajador expuesto, con la finalidad de preservar la salud auditiva, prevenir y
detectar precozmente dafio auditivo, definiéndose acciones que eviten la progresion del dafio.

Corporacién Educacional Araucaria Educativa, junto con la mutualidad respectiva elaboraran programas de
vigilancia para los trabajadores que se encuentren expuestos al agente, siendo controlados a intervalos
establecidos (desde 6 meses a 3afios) dependiendo de la cantidad de ruido existente mediante evaluaciones audio
meétricas en el puesto de trabajo.

Articulo 115°: Se ejecutara un programa de Vigilancia Ambiental, con el fin de identificar el riesgo, hacer un estudio
previo, realizar una evaluacion ambiental y posteriormente establecer las medidas de control.
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Se ejecutara un programa de vigilancia de la salud conforme a la valoracion de los resultados de la evaluacion
ambiental del puesto de trabajo, lo cual involucra audiometrias base, actividades de pesquisa en terreno,
audiometrias clinicas y audiometrias médico - legales.

Segun los resultados obtenidos de la evaluacion ambiental, Corporacion Educacional Araucaria Educativa,
adoptara todas las medidas de control impartidas por la mutualidad respectiva (ingenieriles, administrativas,
elementos de proteccion personal).

El Comité Paritario llevard un registro de los trabajadores Expuestos a ruido con el fin de tener el catastro.

PARRAFO XII

Del Protocolo de Vigilancia Riesgos Psicosociales en el Trabajo.

Articulo 116°: Este instrumento es aplicable para empresas con mas de 25 trabajadores, de caracter voluntario. La
aplicacion del instrumento debe considerar como primer paso un acuerdo entre los trabajadores y la empresa.
Articulo 117°: El Riesgo Psicosocial alude a un conjunto de condiciones relacionadas con la organizacién y
contenido de las tareas, con los procedimientos y métodos de trabajo, asi como las relaciones entre los
trabajadores y sus superiores, cuya exposicion prolongada en el tiempo aumenta la posibilidad de experimentar
tension psiquica, en desmedro del rendimiento y la productividad, lo que una vez acumulada residualmente, sera
un precursor de los trastornos o problemas de salud.

Articulo 118°: El Comité Paritario de Higiene y Seguridad (CPHS) deberd participar a través de alguna unidad
especializada, como el Departamento o Unidad en Prevencion de Riesgos, el experto en prevencidn asesor de la
mutualidad de la empresa (Mutual de Seguridad), o el Comité Psicosocial, o bien, mediante alguna otra
representacion. La presencia y participacion de directivos o de representantes de la empresa hace que el proceso
sea legitimado.

PARRAFO XIII
LEY DE LA SILLA

Articulo 119°: La empresa mantendrd el nimero suficiente de asientos o sillas a disposicién de los
dependientes o trabajadores de acuerdo a la normativa vigente.
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PARRAFO XIV

POLITICA PREVENTIVA DEL ACOSO LABORAL, EL ACOSO SEXUAL Y LA
VIOLENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO

En CORPORACION EDUCACIONAL ARAUCARIA EDUCATIVA reconocemos la importancia de crear un entorno
laboral seguro y saludable. La implementacidn de esta politica no solo cumple con las normativas vigentes, sino
que también refleja nuestro firme compromiso con la integridad y el bienestar de nuestros trabajadores y
trabajadoras.

Nuestra politica expresa nuestro compromiso de mantener un lugar de trabajo libre de toda forma de violencia y
acoso, de manera que nuestros trabajadores y trabajadoras puedan sentirse protegidos, tratados con respeto, con
igualdad y dignidad independiente de sus diferencias. En nuestra organizacion No toleraremos conductas incivicas,
sexistas, ataques de cualquier indole, intimidaciones o humillaciones. Es por ello que, dentro de nuestra
organizacion, el relacionamiento estara basado en un trato formal de un contexto laboral. por eso prohibimos la
discriminacion intencionada por motivos de edad, caracteristicas fisicas, orientacion sexual, origen étnico, religion
o discapacidad.

Finalmente, en CORPORACION EDUCACIONAL ARAUCARIA EDUCATIVA, reafirmamos nuestro com promiso con la
prevencion del acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo, y nos comprometemos a seguir trabajando en
conjunto para crear un ambiente laboral seguro, saludable y respetuoso para todos y todas.

jiJuntos y juntas, podemos construir un lugar de trabajo donde cada individuo se sienta parte de este esfuerzo
educativo!

Fecha: 26-07-2024

EDMUNDO ALAMIRO BARRIENTOS GFELL
Representante Legal de Corporacion Educacional
Araucaria Educativa

PROTOCOL EN EL LUGAR DE
TRABAJO.

INTRODUCCION

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, CORPORACION EDUCACIONAL ARAUCARIA EDUCATIVA ha
elaborado el presente protocolo con las acciones dirigidas a prevenir el acoso sexual, laboral y la violencia en el
trabajo, teniendo presente la Constitucion Politica de la Republica de Chile, que en su articulo 19, N°1 establece el
derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica de las personas, y lo dispuesto en el articulo 2° del 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, lo que, para efectos de este Cédigo, implica
la adopcidn de medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la discriminacién basada en dicho motivo”,
siendo contrarias a ello las conductas de acoso sexual, acoso laboral y la violencia en el trabajo ejercida por
terceros ajenos a la relacion laboral.

Objetivo

El objetivo de este protocolo es fortalecer entornos laborales seguros y libres de violencia, donde se potencie el
buen trato, se promueva la igualdad con perspectiva de género y se prevengan las situaciones constitutivas de
acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, las que se generan por la ausencia o deficiencia de la gestién de
los riesgos psicosociales en la organizacion, asi como en la mantencién de conductas inadecuadas o prohibidas en
el lugar de trabajo, asumiendo la entidad empleadora su responsabilidad en la erradicacion de conductas
contrarias a la dignidad de las personas en el ambiente de trabajo.

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

Alcance

Este Protocolo se aplicara a todas los Asistentes o Profesionales de la Educacidn, docentes y no docentes, incluidos
Asistentes de la Educacidn, Profesionales de la Educacién, docentes, directivos y no docentes de la CORPORACION
EDUCACIONAL ARAUCARIA EDUCATIVA, incluyendo a los trabajadores subcontratados y los proveedores
externos. Ademas, se aplicara, cuando corresponda, a las visitas, usuarios o clientes que acudan a nuestras
dependencias o alumnos en practica.

Definiciones

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

a) Acoso sexual: Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su
situacion laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no deseadas, solicitudes de favores sexuales u otras conductas
verbales, no verbales o fisicas de naturaleza sexual, tales como comentarios sexuales, acercamientos fisicos,
caricias, abrazos, besos o intentos de realizarlas. La caracteristica esencial del acoso sexual es que no es deseado
ni aceptado por quien lo recibe.

Por ejemplo, considerando el contexto y caso concreto en el que se presente:

»  Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos o participar en acoso o coercion sexualizada a
través de plataformas digitales sin el consentimiento del destinatario.

»  Ofrecer recompensas o beneficios a cambio de favores sexuales o amenazar con consecuencias
negativas ante la negacion.

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

»  Contacto o comportamiento sexual no deseado o no consensuado. Incluye contacto fisico, roce contra
alguien, pellizcos, besos deliberados no deseados.

»  En general, cualquier requerimiento de caracter sexual no consentido por la persona que los recibe.

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 (articulo
2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

Elacoso laboral, ademas de la agresion fisica, incluye el acoso psicolégico, abuso emocional o mental, por cualquier
medio, amenace o no la situacién laboral.

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

»  Juzgar el desempefio de un trabajador de manera ofensiva.

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

»  Eluso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona.

A\

Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien.
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<)

e)

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

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

Expresar intenciones de dafiar o intimidar a alguien verbalmente.

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

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

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

Violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relacion laboral: Son aquellas conductas que afecten
a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasion de la prestacién de servicios, por parte de clientes,
proveedores, usuarios, visitas, entre otros (articulo 2° inciso segundo del Cddigo del Trabajo), como, por

ejemplo:

YV V V VYV

Gritos o amenazas.
Uso de garabatos o palabras ofensivas.
Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas o bofetadas.

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

Robo o asaltos en el lugar de trabajo.

Comportamientos incivicos: El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que carecen de una
clara intencién de dafiar, 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:

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

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

El respeto a los espacios personales del resto de los Asistentes o Profesionales de la Educacidn,
docentes y no docentes propendiendo a consultar, en caso de dudas, sobre el uso de herramientas,
materiales u otros implementos ajenos.

Mantener especial reserva de aquella informacidn que se ha proporcionado en el contexto personal
por otra persona del trabajo, en la medida que dicha situacidn 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 o género.

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

Ejemplos de sexismo hostil es:

Comentarios denigrantes para los hombres y las mujeres o diversidades basados en dicha condicion.

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

Comentarios sobre fendmenos fisioldgicos de un hombre, una mujer o diversidades.
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a.

b.

»  Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género.

El sexismo inconsciente o benévolo hacia las mujeres, son conductas que deben propender a erradicarse de los
espacios de trabajo en tanto, no buscando generar un dafio, perpettan una cultura laboral con violencia silenciosa
o tolerada. Ejemplos, considerando el contexto y el caso concreto que se presente, son

»  Darle a una mujer una explicacién no solicitada cuando ella es experta en el tema. Lo denominado
en la literatura sociolégica como “mansplaining”.

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

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

»  Todas las conductas maternalistas desde las mujeres hacia los hombres. Estas conductas asumen que
los hombres debido a su edad o formacién son menos competentes e incapaces de tomar sus propias
decisiones, al igual que lo anterior, es lo denominado en la literatura sociolégica como “sexismo
benevolente”.

Se debe tener presente que existen conductas que, en general, NO son consideradas acoso y violencia, y tampoco
son comportamientos incivicos, o sexismo inconsciente. Entre ellas, debiendo considerar siempre el contexto y
cada caso en particular, es posible advertir conductas relativas a los comentarios y consejos legitimos referidos a
las asignaciones de trabajo, incluidos las evaluaciones propias sobre el desempefio laboral o la conducta
relacionada con el trabajo, la implementacién de la politica de la empresa o las medidas disciplinarias impuestas,
asignar y programar cargas de trabajo, cambiar las asignaciones de trabajo y las funciones del puesto, informar a
un trabajador sobre su desempefio laboral insatisfactorio y aplicar medidas disciplinarias, informar a un trabajador
sobre un comportamiento inadecuado, aplicar cambios organizativos o reestructuraciones, cualquier otro ejercicio
razonable y legal de una funcion de gestion, 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.

Principios De La Prevencion Del Acoso Sexual, Laboral Y Violencia En El Trabajo.

El empleador dara pleno cumplimiento a los principios establecidos en la Politica Nacional de Seguridad y Salud en
el trabajo, que sean pertinentes, aprobada a través del D.S. N° 2 de 2024, del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social y los principios para una gestion preventiva en materia de riesgos psicosociales en el lugar de trabajo, en la
forma en que estdn 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.

Derechos y Deberes de Las Entidades Empleadoras y de los Asistentes o Profesionales de la Educacién, docentes
y no docentes.

Personas trabajadoras

Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia.
Tratar a todos con respeto y no cometer ninguin acto de acoso y violencia.
Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo.

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

vV V V VYV V

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

»  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 la evaluaciones y medidas
que se realizan constantemente para su cumplimiento.

Entidades empleadoras
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»  Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia y el acoso por
razén de género, mediante la gestion de los riesgos y la informacion y capacitacion de los Asistentes
o Profesionales de la Educacién, docentes y no docentes.

»  Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la orientacién de las
personas denunciantes.

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

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

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

»  Monitorear y cumplir el Protocolo de Prevencidn 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.

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 y los miembros del comité paritario
de higiene y seguridad.

Es responsabilidad de CORPORACION EDUCACIONAL ARAUCARIA EDUCATIVA la implementacidn de medidas, la
supervisién de su cumplimiento y la comunicacién con cualquier organismo fiscalizador con competencias sobre
la materia. Para estos fines, la CORPORACION EDUCACIONAL ARAUCARIA EDUCATIVA ha designado a las
siguientes personas a cargo:

Nombre Correo electrénico Celular / teléfono

CRISTIAN BELTRAN cbeltran@santacruzcollege.cl +569-61115881

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad deberd participar en el monitoreo de las medidas.

Se capacitara a los trabajadores sobre el o los riesgos identificados y las medidas preventivas mediante sesiones
de capacitaciones internas y/o externas presenciales, virtuales en vivo o asincrénicas, asi como mediante
material pedagégico e informativo de caracter juridico por los correos electrénicos institucionales y el
responsable de esta actividad sera:

Nombre Cargo Sede
JOSE M. RODRIGUEZ Subdirector Central - San
Gerénimo

Los Asistentes o Profesionales de la Educacion, docentes y no docentes podran manifestar sus dudas e inquietudes
referente a lo indicado en el protocolo a:

Nombre Cargo Numero Contacto

CRISTIAN BELTRAN Administrador +569-61115881

Correo Electrénico

cbeltran@santacruzcollege.cl

Cabe sefalar que, al existir trabajadores de empresas externas, subcontratados por la CORPORACION
EDUCACIONAL ARAUCARIA EDUCATIVA, es deber de esta ultima dar cumplimiento a las normas para prevenir y
vigilar el cumplimiento de las normas por parte de las empresas subcontratistas.

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 es:

Nombre Cargo Correo

FRANCISCO CORTES COFRE Director +562-28505262

Correo Electronico
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Los siguientes son los respectivos CANALES DE DENUNCIA:

Tipo de Sede Responsabl Cargo del Lugar / Oficina
Canal e responsable
Presencia Centra CRISTIAN Administrado Carlos Aguirre
1 I BELTRAN r Luco 0223,
Puente Alto.
Presencia Ejércit CRISTIAN Administrado Carlos Aguirre
! o BELTRAN r Luco 0223,
Puente Alto.
En linea Centra CRISTIAN Administrado Sitio Web del
I BELTRAN r establecimient
o
En linea Ejércit CRISTIAN Administrado Sitio Web del
0 BELTRAN r establecimient
o

En la confeccion de este protocolo participaron las siguientes personas y los siguientes miembros del Comité
Paritario:

Nombre Cargo del responsable Sede

Nelly Hernandez Presidenta sede Ejército Ejército

Gonzalo Carrefio Presidente sede Central Central

Cristian Beltran Administrador Ambas sedes (Empresa)

Las organizaciones sindicales, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 220 N°8 del Cédigo del Trabajo podran
formular planteamientos y peticiones, exigiendo su pronunciamiento, con el objetivo de mejorar la prevencion de
los riesgos establecidos en el presente protocolo.

GESTION PREVENTIVA

La prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestion de los factores de riesgo
psicosociales, y la identificacion y eliminacidn de los comportamientos incivicos y sexistas. Muchos de los factores
de riesgo psicosocial, como la sobrecarga de trabajo, el escaso reconocimiento del esfuerzo realizado, la justicia
organizacional, la vulnerabilidad y otros factores similares, cuando son mal gestionados suelen ser el antecedente
mas directo de las conductas de acoso y violencia en el trabajo. Pero también los comportamientos incivicos y
sexistas pueden ser el comienzo de una escalada de conductas que terminan en violencia y acoso, sobre todo el
acoso y la violencia por razones de género.

El empleador se compromete en este protocolo de prevencién del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo a
la mejora continua que permita identificar y gestionar los riesgos psicosociales en su matriz de riesgos.

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

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

Identificacion de los factores de riesgo.

Se identificaran las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral relacionadas con las
caracteristicas organizacionales y la presencia de factores de riesgos psicosociales laborales, asi como la existencia
de conductas inciviles o sexistas, de acoso sexual o violencia en el trabajo, a lo menos cada dos afios.
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Para ello, se analizaran los resultados de la aplicacion del cuestionario CEAL - SM, asi como, el nimero de licencias
médicas, de denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso o de violencia
externa; las solicitudes de intervencion para resolver conflictos y el nimero de denuncias por acoso o violencia
presentadas en la empresa o ante la Direccion del Trabajo, entre otros, registradas durante el periodo de
evaluacion.

La identificacion y evaluacion de los riesgos se realizara con perspectiva de género y con la participacion del
comité paritario, que se sefialan a continuacion:

Nombre Cargo del responsable Sede
Nelly Hernandez Presidenta sede Ejército Ejército
Gonzalo Carrefio Presidente sede Central Central

Cristian Beltran

Administrador

Ambas sedes (Empresa)

Preliminarmente, estos son los factores de riesgo que se han identificado a Julio de 2024:

IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGO

Carga de trabajo (sobrecarga)

Falta de reconocimiento al esfuerzo

Inequidad en la distribucidn de las tareas

Comportamientos incivicos

Conductas sexistas

Conductas de acoso sexual

Violencia externa

a)

c)

Medidas para la prevencion

En base al diagnostico realizado y la evaluacidn de riesgos, se programaran e implementaran acciones o actividades
dirigidas a eliminar las conductas que puedan generar acoso laboral o sexual.

En las medidas para la prevencién del acoso laboral, se tendran presentes aquellas definidas en el marco de la
evaluacion de riesgo psicosocial del trabajo. Es decir, si en la aplicacion del cuestionario CEAL/SM se identifican
algunas de las dimensiones que se relacionan con la posibilidad de desencadenar situaciones de acoso laboral
(problemas en la definicion de rol, sobrecarga cuantitativa, estilos de liderazgo, inequidad en la asignacién de
tareas, injusticia organizacional, entre otros), se programara y controlard la ejecucidon de las medidas de
intervencion que se disefien para eliminar o controlar el o los factores de riesgo identificados.

Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral seran definidas
considerando la opinién de los Asistentes o Profesionales de la Educacion, docentes y no docentes de las areas
o unidades afectadas.

Asimismo, se daran a conocer los comportamientos incivicos que la CORPORACION EDUCACIONAL ARAUCARIA
EDUCATIVA abordard y se implementara un plan de informacion acerca del sexismo con ejemplos practicos
(mediante charlas, webinars, cartillas informativas u otros).

Ademds, la CORPORACION EDUCACIONAL ARAUCARIA EDUCATIVA organizara actividades para promover un
entorno de respeto en el ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato, no discriminacion, y la
dignidad de las personas.

Las jefaturas y los Asistentes o Profesionales de la Educacion, docentes y no docentes, indistintamente sean
Asistentes o Profesionales de la Educacion, se capacitaran en las conductas concretas que podrian llegar a
constituir acoso o violencia, las formas de presentacidn, su prevenciony los efectos en la salud de estas conductas.
Asi como sobre las situaciones que no constituyen acoso o violencia laboral. La CORPORACION EDUCACIONAL
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ARAUCARIA EDUCATIVA informard y capacitard 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
sesiones de capacitaciones internas y/o externas presenciales, virtuales en vivo o asincrénicas, asi como
mediante material pedagdgico e informativo de caracter juridico por los correos electronicos institucionales y
el responsable de esta actividad sera:

Nombre Cargo Numero de Contacto

JOSE M. RODRIGUEZ Subdirector +562-28505262

Correo Electrénico

jrodriguez@santacruzcollege.cl

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 CORPORACION EDUCACIONAL
ARAUCARIA EDUCATIVA, en el que se indicardn 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 dara a conocer a los Asistentes o Profesionales de la Educacién, docentes y
no docentes mediante correos electrdnicos y para que planteen sus dudas y realicen sugerencias en relacién a las
medidas preventivas, se podran comunicar con:

Nombre Cargo Numero de Contacto

FRANCISCO CORTES COFRE Director +562-28505262

Correo Electronico

fcortes@santacruzcollege.cl

Las medidas de prevencidon a implementar, seran las siguientes difundidas presencialmente o por medios
electrénicos como el sitio web o correo electroénico:

MEDIDAS DE PREVENCION A IMPLEMENTAR

Capacitacion Ley Karin N° 21.643

Instructivos de buen trato

Mecanismos de seguimiento

La CORPORACION EDUCACIONAL ARAUCARIA EDUCATIVA, con la participacién del COMITE PARITARIO evaluara
anualmente el cumplimiento de las medidas preventivas programadas en esta materia y su eficacia, identificando
aspectos para la mejora continua de la gestion de los riesgos.

En esta evaluacidn se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando corresponda su medicion; el
numero denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso o de violencia externa;
solicitudes de intervencidn para resolver conflictos y el nimero de denuncias por acoso o violencia presentadas
en la empresa o ante la Direccién del Trabajo, entre otros, registradas en el periodo de evaluacion.

Se elaborard un informe con los resultados de esta evaluaciéon, que podra ser consultado por los Asistentes o
Profesionales de la Educacion, docentes y no docentes, solicitandolo a:

Nombre Cargo Correo

CRISTIAN BELTRAN Administrador +569-61115881

Correo Electronico

cbeltran@santacruzcollege.cl
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Se incorpora la evaluacion y mejora continua del cumplimiento de la gestion preventiva, como en el siguiente
cuadro a modo de ejemplo:

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO MEJORA A IMPLEMENTAR
Ej. Se cumple Ej. Revision de proceso de clima laboral
Ej. No se cumple Ej. Reunidn con trabajadores

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

La CORPORACION EDUCACIONAL ARAUCARIA EDUCATIVA 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.

DIFUSION

Se dard a conocer el contenido de este protocolo a los Asistentes o Profesionales de la Educacion, docentes y no
docentes, a través de los siguientes medios: correo electrénico, informativos impresos y sitio web institucional.
Asimismo, estas disposiciones se entienden incorporadas en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad
en las diversas sedes o entidades bajo la tutela de la CORPORACION EDUCACIONAL ARAUCARIA EDUCATIVA, este
protocolo al igual que el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad se dard a conocer al momento de
suscribir un contrato de trabajo.
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REGLAMENTO QUE ESTABLECE LAS DIRECTRICES A LAS CUALES DEBERAN
AJUSTARSE LOS PROCEDIMIENTOS DE INVESTIGACION DE ACOSO SEXUAL,

a)

LABORAL O DE VIOLENCIA EN EL TRABAJO

PREAMBULO

En CORPORACION EDUCACIONAL ARAUCARIA EDUCATIVA, valoramos profundamente la creacién de un entorno
laboral seguro y saludable. La implementacion de esta politica no solo cumple con las normativas vigentes, sino
que también se fundamenta en el reglamento integral aprobado por la Contraloria en julio de 2024, que regula las
investigaciones en estas areas. Esto refleja nuestro firme compromiso con la integridad y el bienestar de nuestros
colaboradores, alinedndonos con los requisitos legales y éticos establecidos.

Las investigaciones en materia de acoso laboral, acoso sexual y violencia en el lugar de trabajo se llevaran a cabo
en conformidad con la Ley 21.643, conocida como Ley Karin. Mas alla de la obligatoriedad legal, creemos
firmemente en la necesidad de mantener un entorno laboral libre de cualquier forma de violencia y acoso, donde
nuestros empleados se sientan protegidos, respetados y tratados con igualdad y dignidad, sin importar sus
diferencias. En nuestra organizacién, no toleramos conductas incivicas, sexistas, ataques de cualquier indole,
intimidaciones ni humillaciones. Por ello, promovemos un trato formal y respetuoso en el ambito laboral y
prohibimos cualquier forma de discriminacién intencionada por motivos de edad, caracteristicas fisicas,
orientacién sexual, origen étnico, religion o discapacidad.

Finalmente, en CORPORACION EDUCACIONAL ARAUCARIA EDUCATIVA, reafirmamos nuestro com promiso con la
investigacion y sancion de las conductas de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo. Estamos dedicados a
trabajar en conjunto para fomentar un ambiente laboral seguro, saludable y respetuoso para todos nuestros
colaboradores. Nuestro objetivo es la mejora continua y el crecimiento constante. Creemos en el esfuerzo
pedagogico y mantenemos la fe en el aprendizaje a partir de nuestros errores, buscando siempre un futuro mejor.

EDMUNDO ALAMIRO BARRIENTOS GFELL
Representante Legal de Corporacién Educacional Araucaria
Educativa

TITULO I: NORMAS GENERALES
Ambito de aplicacién

Articulo 1: El presente reglamento establece las directrices a las que se deberdn 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 entidades involucradas en dicho procedimiento,
ya sea que las investigaciones sean realizadas por el empleador o por la Direccién del Trabajo.

Salvo disposicién en contrario, los plazos contemplados en el presente reglamento seran de dias habiles,
entendiéndose que son inhabiles los dias sabados, domingos y festivos, a menos que expresamente en este
reglamento se establezca de otra forma.

Principios de los procedimientos de investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo

Articulo 2: Principios basicos. Los procedimientos de investigacion de acoso sexual, laboral y la violencia en el
trabajo deberan guardar estricta sujecion a los siguientes principios.

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 ocupacién.

No discriminacion. El procedimiento de investigacién 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,
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f)

h)

a)

color, sexo, maternidad, lactancia materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicalizacion, religion,
opinidn politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacion socioecondmica, 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, especialmente, las situaciones de vulnerabilidad o
discriminaciones multiples en que puedan encontrarse las personas trabajadoras.

No re-victimizacién o no victimizacién 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 lesién o vulneracidn sufrida como
consecuencia de la conducta denunciada, considerando especialmente los potenciales impactos emocionales y
psicoldgicos adicionales que se puedan generar en la persona como consecuencia de su participacién en el
procedimiento de investigacion, debiendo adoptar medidas tendientes a su proteccion.

Confidencialidad. Implica el deber de los participantes de resguardar el acceso y divulgacidn 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 deberd mantener reserva de toda la informacién y datos privados de las personas
trabajadoras a que tenga acceso con ocasion de la relacion laboral, en virtud del articulo 154 ter del Cédigo del
Trabajo. Con todo, la informacién podra ser requerida por los Tribunales de Justicia o la Direccién del Trabajo en
el ejercicio de sus funciones.

Imparcialidad. Es el actuar con objetividad, neutralidad y rectitud, tanto en la sustanciaciéon 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.

Celeridad. El procedimiento de investigacidn sera desarrollado por impulso de la persona que investiga en todos
sus tradmites, 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 dilacidn innecesaria que afecte a las
personas involucradas, en el marco de los plazos legales establecidos.

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.

Debido proceso. El procedimiento de investigacién 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 puedan afectar, debiendo ser oidas, pudiendo
aportar antecedentes y que las decisiones que en este se adopten sean debidamente fundadas. Se deberd
garantizar el conocimiento de su estado a las partes del procedimiento considerando el resguardo de los otros
principios regulados en el presente reglamento.

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

Definiciones

Articulo 3: Definiciones basicas. Para los efectos de este reglamento, se entendera por.

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

Factores de riesgos psicosociales laborales. Son aquellas condiciones que dependen de la organizacién del
trabajo y de las relaciones personales entre quienes trabajan en un lugar, que poseen el potencial de afectar el
bienestar de las personas, la productividad de la organizacién o empresa, y que pueden generar enfermedades
mentales e incluso somaticas en los trabajadores, por lo que su diagndstico y medicidn son relevantes en los
centros de trabajo.
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Acoso Laboral. Se entiende por tal toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el
empleador o por una o mas personas trabajadoras, en contra de otra u otras personas trabajadoras, por
cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para
el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacién laboral
o sus oportunidades en el empleo.

Acoso sexual. Se entiende por tal el que una persona realice, en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su
situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

Violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral. Son aquellas conductas que afecten a
las personas trabajadoras, con ocasion de la prestacidon de servicios, por parte de clientes, proveedores o
usuarios, entre otros.

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

Medidas correctivas. Son aquellas medidas que se implementan por el empleador para evitar la repeticion de
las conductas investigadas conforme al procedimiento regulado en el presente reglamento, sean o no
sancionadas, las que deberan establecerse en las conclusiones de la investigacidon y materializarse, en los casos
que corresponda, en la actualizacién del protocolo de prevencion de acoso sexual, laboral y de violencia en el
trabajo.

En el caso de los literales c) y d) precedentes se considerardn manifestaciones de acoso laboral y sexual, entre
otras, las siguientes conductas:

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

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

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

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

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

Articulo 4: Participantes en el procedimiento. Son aquellas personas o sus representantes, o instituciones que
intervienen en el procedimiento, ya sea en calidad de denunciante, denunciado, testigo, empleador o persona
investigadora. Todos ellos deberan proporcionar su direccién de correo electrénico 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 fundada 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.
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Articulo 5: 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:

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.

Que se garantice el cumplimiento de las directrices establecidas en el presente reglamento.

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

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

Articulo 6: Obligaciones generales de los empleadores. Sin perjuicio de otras obligaciones que disponga la ley u
otra normativa reglamentaria, los empleadores deberan:

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

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 presente reglamento.

Informar semestralmente a las personas trabajadoras los canales digitales u otros, que mantiene para la
recepcion de denuncias sobre incumplimientos relativos a la prevencion, investigacion y sancion del acoso
sexual, laboral y de la violencia en el trabajo, debiendo identificar especialmente los canales de comunicacién
de la 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.

Garantizar la correcta sustanciacion del procedimiento de investigacion 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.

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

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

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 Cdédigo
Procesal Penal.

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 Cédigo del Trabajo.

Derivar a la persona denunciante a los programas de atencion psicoldgica 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.
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k) Dar las facilidades necesarias para que las personas participantes del procedimiento de investigacion puedan
colaborar con el mismo.

1) 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 lainvestigacidn, como las medidas de resguardo, correctivas y sanciones que deba aplicar como consecuencia
del procedimiento.

m) Informar, a requerimiento de la Direccién del Trabajo, el estado y desarrollo de los procedimientos de
investigacion realizados por la empresa.

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

o) Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

Articulo 7: 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 investigacidon 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 investigacidn, salvo que 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.

Articulo 8: Obligaciones generales de las personas trabajadoras. Las personas trabajadoras, en el contexto de una
investigacidn de acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo, tendrdn, a lo menos, las siguientes obligaciones:

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

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

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

d) Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

Articulo 9: Derechos generales de las organizaciones sindicales. Tendran, a lo menos, los siguientes derechos:

a) Velar que el procedimiento de investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo que el
empleador elabore y ponga a disposicién de las personas trabajadoras, se ajuste a las directrices del presente
reglamento.
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b)

<)

d)

a)

b)

c)

d)

a)

b)

c)

d)

e)

Representar a las personas involucradas en los hechos denunciados que sean parte de su organizacién, a
requerimiento de ella, velando por el cumplimiento de las directrices del presente reglamento.

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

Cualquier otra que establezca la normativa vigente.

Articulo 10: Obligaciones generales de los organismos administradores de la ley N° 16.744. Tendran, a lo menos,
las siguientes obligaciones:

Otorgar a los empleadores la asistencia técnica necesaria para la elaboracién, implementacion y cumplimiento
de los protocolos de prevencion de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, especialmente en relacidon con
el establecimiento de medidas correctivas destinadas a su mejoramiento conforme a la investigacion.

Otorgar a los empleadores referidos en el articulo 154 bis del Cédigo del Trabajo, la asistencia técnica necesaria
para la elaboracién del procedimiento de investigacion de acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo, el
que considerard las medidas de resguardo y las sanciones que se aplicaran.

Disponer de los programas de atencidn psicoldgica temprana para las personas denunciantes en el marco de los
procedimientos de investigacion de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo.

Otorgar a los empleadores la asistencia técnica necesaria para el cumplimiento de las obligaciones establecidas
en el presente reglamento, conforme las directrices impartidas por la Superintendencia de Seguridad Social.

TITULO II: DIRECTRICES PARA EL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE ACOSO SEXUAL, LABORAL Y DE
VIOLENCIA EN EL TRABAJO

Directrices generales

Articulo 11: Denuncia. La persona afectada por acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo podra realizar su
denuncia de forma verbal o escrita, ante el empleador o ante la Direccidn del Trabajo de manera presencial o
electronica, debiendo recibir un comprobante de la gestion realizada.

El empleador o la Direccidn del Trabajo, segun corresponda, deberdn disponer e informar los medios idéneos para
recibir las denuncias.

La denuncia formulada debera contener, entre otros, los siguientes antecedentes:

Identificacién de la persona afectada, con su nombre completo, nimero de cédula de identidad y correo
electrénico personal, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 516 del Cédigo del Trabajo. En caso de ser distinta
del denunciante, debera indicar dicha informacion y la representacién que invoca.

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

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.

Relacion de los hechos que se denuncian.

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.
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Articulo 12: Recepcion de la denuncia. Al momento de recibir una denuncia, ya sea por el empleador o la Direccidn
del Trabajo y cualquiera sea el canal que se disponga, se deberd dar especial proteccidn a la persona afectada,
dando un trato digno e imparcial, entregando informacion clara y precisa sobre el procedimiento de investigacion.

En caso de que la denuncia se realice en forma verbal, la persona que la recibe debera levantar un acta con los
contenidos sefialados, de la cual entregara copia a la persona denunciante timbrada, fechada y con indicacion de
la hora de presentacién.

No serd posible considerar en los procedimientos de investigacion un control de admisibilidad de la denuncia.

Si la denuncia es presentada ante el empleador, este debera informar a la persona denunciante que la empresa
podra iniciar una investigacion interna o derivarla a la Direccién del Trabajo. En el caso de la primera opcidn,
debera informar a ese Servicio el inicio de una investigacion, junto con las medidas de resguardo adoptadas, en el
plazo de tres dias contados desde la recepcion de la denuncia. Si se optare por su derivacion, o la persona
denunciante asi lo solicita, en este mismo plazo, debera remitir la denuncia, junto a sus antecedentes, a dicho
Servicio.

Tratandose de una denuncia dirigida a aquellas personas sefialadas en el articulo 4° inciso primero del Cédigo del
Trabajo, la denuncia siempre debera ser derivada a la Direccidn del Trabajo para su investigacion.

Cualquiera sea la decision que se adopte, el empleador debera informar por escrito a la parte denunciante.

Articulo 13: Adopcidon de medidas de resguardo por la empresa. Una vez recibida la denuncia, el empleador
deberd adoptar de manera inmediata una o 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, de
conformidad con el articulo 211-B bis del Cédigo del Trabajo. Entre otras, las medidas a adoptar considerardn la
separacion de los espacios fisicos, la redistribuciéon del tiempo de la jornada y proporcionar a la persona
denunciante atencion psicolégica temprana, a través de los programas que dispone el organismo administrador
respectivo de la ley N° 16.744 y de acuerdo a las normas emitidas por la Superintendencia de Seguridad Social.

Sin perjuicio de lo anterior, durante toda la sustanciacién de la investigacion interna el empleador podra adoptar
otras medidas de resguardo o modificar las ya determinadas, considerando las particularidades de cada caso.

La Direccidn del Trabajo podra revisar las medidas de resguardo adoptadas, pudiendo solicitar su modificacién al
empleador con el objetivo de resguardar eficazmente la vida y salud de los participantes en el procedimiento.

Articulo 14: La designacion de la persona a cargo de la investigacion. El empleador debera designar
preferentemente a una persona trabajadora que cuente con formacién en materias de acoso, género o derechos
fundamentales para llevar adelante la investigacién, lo que deberd ser informado por escrito a la persona
denunciante.

La persona denunciante o denunciada, al momento de prestar declaracién en la investigacién, 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 deberd quedar registro en el informe de investigacién.

Articulo 15: Diligencias minimas. La persona a cargo de la investigacion debera realizar, como minimo, las
diligencias y acciones que hayan sido establecidas en el procedimiento de investigacion de acoso sexual, laboral y
de violencia en el trabajo de la empresa, para cumplir con cada una de las directrices establecidas en el presente
reglamento.

Sin perjuicio de lo anterior, la persona a cargo de la investigacidon debera hacer un analisis de la presentacion vy,
ante denuncias inconsistentes —es decir, incoherentes o incompletas— de acoso sexual, laboral o de violencia en
el trabajo, proporcionara a la persona denunciante un plazo razonable para completar los antecedentes o
informacién que requiera.

De igual manera, la persona a cargo de la investigacién 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 se relacionen con los hechos denunciados y cualquier otro antecedente
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a)

b)

]

d)

e)

f)

g)

h)

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 y sus respectivos anexos; registros de asistencia; denuncia individual de enfermedades profesionales y
accidentes del trabajo; Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo; resultados del cuestionario
de 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 un registro escrito de toda la investigacion, ya sea en papel o
en formato electrdnico. De las declaraciones que efectien las partes y los testigos, se deberd dejar constancia por
escrito, debiendo siempre constar en papel y con firma de quienes comparecen en todas sus hojas.

Articulo 16: Contenidos del informe de investigacion. Una vez finalizada la investigacion interna o aquella
desarrollada por la Direccion del Trabajo, el informe contendrd, al menos:

Nombre, correo electrénico y RUT de la empresa.

Individualizacién de la persona denunciante y denunciada, con al menos la indicacién de correo electrénico y
cédula de identidad o pasaporte.

Individualizacion de la persona a cargo de la investigacidn, con al menos la indicacién de correo electrénico y
cédula de identidad o pasaporte. Se debera registrar la circunstancia de haber o no recibido antecedentes sobre
su imparcialidad y/o del cambio, seguin corresponda.

Las medidas de resguardo adoptadas y las notificaciones realizadas.

Individualizacidon de los antecedentes y entrevistas recabadas con especial resguardo a la confidencialidad de los
participantes.

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

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.

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

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 Cédigo del Trabajo, deberd evaluar la gravedad de los hechos investigados y podrd proponer las
sanciones establecidas en el respectivo reglamento interno.

Articulo 17: Plazo de la investigacion. La investigacidn debera concluirse en el plazo de treinta dias contados desde
la presentacién de la denuncia o desde la fecha de recepcidn de la derivacion por el empleador a la Direccién del
Trabajo. Para efectos del computo del plazo, en caso de derivacion, la Direccidon del Trabajo debera emitir un
certificado de recepcidn.

Articulo 18: Remision del informe de investigacion a la Direccion del Trabajo. El empleador, dentro del plazo de
dos dias de finalizada la investigacidn interna, remitira el informe y sus conclusiones de manera electrénica a la
Direccion del Trabajo. Dicho Servicio emitira un certificado de la recepcion.

La Direccién del Trabajo tendrd un plazo de treinta dias para su pronunciamiento, el que sera puesto en
conocimiento del empleador, la persona afectada, denunciante y denunciada. En caso de no pronunciarse el
Servicio en dicho plazo, se consideraran vilidas las conclusiones del informe remitido por el empleador, quien
deberd notificarlo a la persona afectada, denunciante y denunciada.

Articulo 19: Adopcion de medidas o sanciones del informe por el empleador. Notificado el empleador del
pronunciamiento de la Direccidn del Trabajo, debera aplicar las medidas o sanciones que correspondan dentro de
los siguientes quince dias corridos, informando a la persona denunciante como a la denunciada.
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En caso de que la Direccidn del Trabajo no se pronuncie sobre la investigacién interna, el empleador deberd
disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan, segun su informe de investigacion, dentro de los
quince dias corridos, una vez transcurridos treinta dias desde la remisidon del informe de investigacion a la
Direccién del Trabajo.

Articulo 20: Investigacion de la Direccion del Trabajo. La Direccion del Trabajo realizard la investigacion, ya sea
que reciba la denuncia de forma directa o a través de la derivacién del empleador, conforme a las directrices
establecidas en el presente reglamento.

Sila denuncia se realiza directamente ante la Direccidn del Trabajo, el Servicio deberd notificar a la empresa dentro
del plazo de dos dias habiles, solicitando la adopcién de una o mas medidas de resguardo, debiendo el empleador
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 emision del correo electrénico
registrado en dicho Servicio al sexto dia habil de la recepcidn 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 investigacidon debera ser notificado al empleador, la persona afectada y al denunciado de manera
electrdnica, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 4° del presente reglamento.

Directrices para las Medidas Correctivas y las Sanciones en el Procedimiento de Investigacion de Acoso Sexual y
Laboral

Articulo 21: Medidas Correctivas. Las medidas correctivas adoptadas por el empleador tendran el objetivo de
prevenir y controlar los riesgos identificados en los hechos que dieron lugar a la denuncia, generando garantia de
no repeticién y evaluando la eficacia y las mejoras que puedan introducirse en el protocolo de prevencién del
acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, conforme a lo dispuesto en el articulo 211-A letra b) del Cédigo 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. Estas pueden incluir acciones tales como el
refuerzo de la informacidn y capacitacion en el lugar de trabajo sobre la prevencién y sancidn 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 contempladas 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 Cédigo del
Trabajo como consecuencia del resultado de la investigacion, estas deberan ser informadas a todas las personas
trabajadoras conforme a las obligaciones establecidas en el inciso segundo de la disposicidn referida y los articulos
154 N° 12 y 154 bis del mencionado cuerpo legal.

Articulo 22: Sanciones y su Impugnacion. El empleador deberd, en los casos que corresponda, aplicar las
sanciones conforme a lo establecido en las letras b) o f) del N° 1 del articulo 160 del Cédigo del Trabajo.

La persona trabajadora sancionada con el despido podra impugnar dicha decisidn ante el tribunal competente.
Para ello, deberd rendir en juicio las pruebas necesarias para desvirtuar los hechos o antecedentes contenidos en
el informe del empleador o de la Direccidn del Trabajo que motivaron el despido.

Sin perjuicio de lo anterior, el informe de investigacidn y sus conclusiones no afectaran el derecho de las personas
trabajadoras y la obligacion del empleador de dar cumplimiento integro a lo dispuesto en el articulo 162 del Cédigo
del Trabajo para proceder al respectivo despido.

Directrices para la Investigacion de Conductas Realizadas por Terceros Ajenos a la Relacion Laboral y en Régimen
de Subcontratacion

Articulo 23: Violencia en el Trabajo. En los casos en que la conducta provenga de terceros ajenos a la relacidn
laboral, entendiendo por tales aquellas conductas que afecten a las personas trabajadoras durante la prestacion
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de servicios, por parte de clientes, proveedores del servicio, usuarios, entre otros, la persona trabajadora afectada
podra presentar la denuncia ante su empleador o la Direccion del Trabajo, quienes deberdn realizar la
investigacién conforme a las directrices establecidas en el presente reglamento, segln corresponda.

Asimismo, se debera informar, 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 el empleador
proporcionar las facilidades necesarias para ello, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 175 del Cédigo Procesal
Penal.

Con todo, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 16 del presente reglamento, el informe de la investigacion
incluira las medidas correctivas que deberan implementarse por el empleador en relacién con la causa que generd
la denuncia.

Articulo 24: Régimen de Subcontratacion. En caso de que el empleador principal o usuario 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 subcontratacidn o de servicios transitorios, segin corresponda. Una vez conocida la decision 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 que sustanciara el procedimiento.

Cuando los hechos denunciados involucren a personas trabajadoras de distintas empresas, sean estas de la
principal o usuaria, de la contratista, de la subcontratista, o de servicios transitorios, seguin corresponda, la persona
afectada podra denunciar ante la empresa principal o usuaria respectiva, ante su empleador o ante la Direccidn
del Trabajo. Cuando la persona trabajadora efectue su denuncia ante su empleador, éste deberd 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 a lo establecido
por el presente reglamento, segln corresponda. Los empleadores de las personas trabajadoras involucradas
deberdn adoptar las medidas de resguardo y aplicar las sanciones que correspondan respecto de sus dependientes
conforme lo establecido en el articulo 19 del presente reglamento.

TITULO IIl: DENUNCIAS ANTE TRIBUNALES COMPETENTES

Articulo 25: Judicializacion por Vulneracién de Derechos Fundamentales. Cuando la Direccién del Trabajo, ya sea
por denuncias que conozca directamente o que hayan sido derivadas por el empleador, tome conocimiento de
una vulneracion de derechos fundamentales, debera dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 486 del Cédigo
del Trabajo. Sin perjuicio de lo anterior, respecto de las conductas de acoso sexual no correspondera la mediacién
establecida en el inciso sexto del mencionado articulo 486.

TiTULO IV: REPORTE DE INFORMACION ESTADISTICA

Articulo 26: Reporte de Informacion. La Direccion del Trabajo deberd implementar un mecanismo de
reportabilidad de informacién estadistica en su sitio web, respecto de los procedimientos de investigaciones
relativos a conductas constitutivas de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo. Esta informacién debera ser
actualizada, al menos, semestralmente.

La Direccidn del Trabajo debera ajustarse a los reglamentos y leyes que regulen la proteccion de la informacién,
especialmente los datos personales sensibles, de conformidad con la normativa establecida por la Ley N° 19.628
sobre Proteccion de la Vida Privada.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo Primero Transitorio: El presente reglamento entrard en vigencia el dia de su publicacién en el Diario
Oficial, siempre que se encuentre vigente la Ley N° 21.643. Sin perjuicio de lo anterior, los empleadores podran
ajustar sus reglamentos internos desde su publicacion de manera voluntaria.

Los procesos o investigaciones sobre acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo iniciados antes de la vigencia
de la Ley N° 21.643 se regiran por las normas vigentes a la fecha de la presentacion de la respectiva denuncia.
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Cuando se presenten ante el empleador denuncias sobre acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo, entre
el periodo de entrada en vigencia del presente reglamento y el reglamento interno respectivo, el empleador
deberd derivar la denuncia a la Direccidn del Trabajo de manera inmediata, para que dicho organismo sustancie
la investigacion respectiva e instruya medidas de resguardo conforme al presente reglamento.

Articulo Segundo Transitorio: La Direccion del Trabajo debera implementar una plataforma electrénica para la
recepcion de denuncias e investigaciones de que trata el presente reglamento, dentro del plazo de un afio contado
desde su publicacion en el Diario Oficial.

Durante el periodo comprendido entre la dictacidon del presente reglamento y la implementacion del sistema
electrénico indicado, las denuncias e informes podran ser recibidos en conformidad con el sistema electrénico
provisorio establecido segun las instrucciones que imparta la Direccién del Trabajo.

Articulo Tercero Transitorio: La Direccidon del Trabajo implementard un mecanismo de reportabilidad de
informacion estadistica a que se refiere el articulo 26 del presente reglamento.

Para estos efectos, la pagina web de la Direccién del Trabajo, dentro de la primera semana del mes de enero del
afio 2025, reportara la informacion del periodo comprendido entre el 1° de agosto y el 31 de diciembre del 2024.
Con posterioridad a este periodo, la informacidn se reportard, al menos, semestralmente.

FORMULARIO DE DENUNCIA FiSICA DE ACOSO SEXUAL, LABORAL O VIOLENCIA EN EL
TRABAJO (LEY 21.643)

Este formulario esta disefiado para que la persona afectada por acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo
pueda presentar una denuncia de manera escrita. La denuncia puede ser realizada de forma verbal o escrita, ante
el empleador o ante la Direccién del Trabajo, ya sea de manera presencial o electrénica. Es importante que se
reciba un comprobante de la gestion realizada. El empleador o la Direccién del Trabajo deberan informar sobre
los medios disponibles para recibir denuncias.

Principios de los Procedimientos de Investigacion

Los procedimientos de investigacion de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo deben seguir principios
fundamentales que aseguren un trato justo y equitativo. Esto incluye considerar la perspectiva de género para
alcanzar la igualdad, garantizar la no discriminacién y evitar la revictimizacion de las personas afectadas. La
confidencialidad debe ser rigurosamente mantenida, y el proceso debe ser imparcial, diligente y razonable,
respetando el debido proceso. Ademas, es esencial fomentar la colaboracién de todas las partes involucradas para
asegurar una investigacion efectiva y justa.

Identificacion de la Persona Afectada

Nombre completo

Numero de cédula de identidad

Correo electronico personal

Si la denuncia es realizada por una persona distinta a la afectada, por favor indique:

Nombre completo de la persona
que realiza la denuncia

Numero de cédula de identidad

Correo electronico personal

Representacién que invoca
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Identificacion de la(s) Persona(s) Denunciada(s)

Nombre completo de la(s)
persona(s) denunciada(s)

Cargo(s) de la(s) persona(s)
denunciada(s) (si es posible)

Vinculo Organizacional

Indique el vinculo organizacional
entre la persona afectada y la(s)
persona(s) denunciada(s)

Si la persona denunciada es
externa a la empresa, describa la
relacion que los vincula

Relacién de los Hechos: escriba detalladamente los hechos denunciados
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Firma

Firma del denunciante (en caso
de presentacion fisica)

Fecha

COMPROBANTE DE RECEPCION DE LA DENUNCIA

Nombre completo del denunciante

Persona Denunciada

Fecha de Recepcion

Quien recibe la denuncia

Firma del receptor de Ia
denuncia y/o timbre

Fecha
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a)

c)

PARRAFO XV
PROTOCOLO DE USO DE CAMARAS DE SEGURIDAD EN EL COLEGIO

Introduccion

La instalacion de camaras de seguridad en el colegio se ha implementado para proteger a los menores y asegurar
un ambiente de aprendizaje seguro. Esta medida se enmarca dentro de la necesidad de prevenir incidentes como
robos, violencia, acoso escolar y abusos, respetando siempre las normativas vigentes y el derecho a la privacidad.
Las camaras estan ubicadas estratégicamente para maximizar la seguridad sin invadir la privacidad de los
estudiantes ni de los miembros del personal.

Generalidades

Responsabilidad Comunitaria: Todos los miembros de la comunidad educativa deben colaborar en la seguridad
del colegio y en la conservacidn de los bienes. Los bienes personales no estan bajo la responsabilidad del colegio,
sino de cada individuo que los traiga al establecimiento.

Cuidado de Pertenencias Personales: Alumnos y funcionarios deben cuidar y conservar sus pertenencias en
espacios definidos (percheros, casilleros, etc.), especialmente al moverse entre diferentes areas del colegio.

Necesidad y Proporcionalidad: La instalacidon de camaras responde a la necesidad de prevenir y documentar
incidentes que puedan comprometer la seguridad. La colocacién de camaras se realiza respetando el principio
de proporcionalidad y minima intromision en la privacidad.

Visualizacion de Registros: Las grabaciones se revisardn solo en casos que comprometan la sana convivencia
escolar. El Administrador es el Unico autorizado para acceder y revisar las grabaciones, junto con la Coordinadora
de Ambiente o el director.

Ubicacion y Conservacion de las Camaras

Ubicacion Estratégica: Las cdmaras estan instaladas en lugares de alta circulacion (pasillos, patios de juego, etc.),
con vision panoramica para asegurar la integridad y el normal desarrollo de las actividades escolares. Debido a
que se encuentra prohibido por la Superintendencia de Educacion y la Direccion del Trabajo, camaras en las
salas de clases o lugares privados de trabajo como oficinas o bafios.

Conservacion de Grabaciones: Las grabaciones se conservan durante siete dias y luego se eliminan
automdaticamente. Deben ser revisadas dentro de este periodo si se requiere para la resolucion de conflictos.

Control Técnico: El control técnico y la gestion de las cdmaras estan a cargo del Administrador.

Uso de Imagenes: Las imagenes grabadas se utilizan exclusivamente para resolver situaciones relacionadas con
la convivencia escolar, situaciones de seguridad interna, cooperar con los tribunales y no para otros fines.

Marco Legal

Ley 19.628: Proteccion de la Vida Privada.
Constitucion Politica de Chile: Articulos 19y 20.

Ordenanza 6044, Ministerio del Trabajo.
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Protocolo de Solicitud de Visualizacion de Registros

Etapa del . " . .
P Acciones Responsables Tiempos Evidencias
Proceso
Informar al
inspector(a)
sobre incidentes El  mismo
ue Inspector(a dia de los
Entrega de 4 P . (a) Correo
L. comprometan la de Nivel vy hechos o L.
Informacion K K . ) electrénico
convivencia Patio al dia
escolar, siguiente.

especificando
horario y lugar.

Entregar los
€ Hasta 24
antecedentes al h
- L oras
Solicitud de Administrador Inspector(a), , Correo
X g . L después L.
Visualizacién para solicitar la Administrador . electrénico
de recibir
revision de las )
. el aviso.
grabaciones.
Revisar las
grabaciones vy Hasta 4
elaborar un dias Informe
. . informe . habiles escrito
Visualizacion . Administrador , )
detallado sin . después enviado por
y Informe . o director. o
emitir juicios de de recibir correo
valor. Enviar el la electronico
informe al solicitud.
solicitante.

Disposicion Reglamentaria para la Instalacion de Camaras de Seguridad en Oficinas de Fonoaudidlogos, Psicélogos y
Docentes Diferenciales u otros que lo requieran voluntariamente.

Objetivo:

Establecer el procedimiento para la solicitud e instalacion de cdmaras de seguridad en las oficinas de fonoaudidlogos,
psicologos y docentes diferenciales u otros que lo requieran voluntariamente, reconociendo que esta medida es
excepcional y solo se llevard a cabo a requerimiento formal de los profesionales interesados.

1. Contexto Legal y Excepcionalidad

a. Normativa General:

e  Deacuerdo con lajurisprudencia de la Direccion del Trabajo (Dictamen N° 6044/2015), la instalacién de camaras
de vigilancia en el lugar de trabajo esta generalmente prohibida, salvo en situaciones excepcionales donde se
justifique su necesidad especifica, como la proteccién del trabajador ante posibles acusaciones.

b. Medida Excepcional:

(] La instalacién de camaras de seguridad en las oficinas mencionadas se considera una medida excepcional. Solo
se procedera si los profesionales afectados presentan una solicitud formal y justificada, conforme a las
normativas vigentes y a la doctrina administrativa.

2. Solicitud Formal de Instalacidon:

a. Procedimiento de Solicitud:

®  |os profesionales interesados en la instalacion de camaras de seguridad deberan presentar una solicitud formal
a la administracion del establecimiento.

®  lasolicitud debe incluir:
. Nombre completo del profesional.
. Numero de cédula de identidad.
. Firma del profesional.

. Explicacidon detallada de las razones para solicitar la instalacion, enfocandose en la proteccidon
personal y la seguridad.
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Formato de Solicitud:

® la solicitud debe ser presentada en un formato escrito o digital estandarizado proporcionado por la
administracion.

w

. Evaluacion y Respuesta:

. Revision de Solicitudes:

Q

(] La administracién revisara cada solicitud para asegurar que cumpla con los requisitos establecidos y evaluar la
viabilidad de la instalacion.

=3

Decision y Comunicacion:

®  Laadministracion comunicara la decision respecto a la solicitud y los detalles del proceso y plazo estimado para
la instalacién.

=

. Instalacion y Uso de Camaras:

. Instalacion:

[

®  laadministracion procedera a la instalacién de las cdmaras de seguridad en las oficinas solicitadas, respetando
la privacidad y limitando la ubicacion de las cdmaras a areas especificas y previamente solicitadas.

b. Uso de Camaras:

(] Las cdmaras se instalaran exclusivamente para garantizar la seguridad del profesional y proteger contra posibles
acusaciones.

(] No se utilizardn para controlar, sancionar o vigilar el desempefio del profesional.

(5]

. Confidencialidad y Proteccion de Datos:

. Proteccion de Datos:

[

® la administraciéon garantizara que los datos y grabaciones obtenidos mediante las cdmaras se manejen con
estricta confidencialidad y conforme a la normativa de proteccién de datos.

b. Acceso a Grabaciones:

(] El acceso a las grabaciones estara restringido y solo se permitira en casos especificos y por personal autorizado.

o

Revision y Actualizacion:

o3}

. Revision Periddica:

(] La disposicidn sera revisada periddicamente para asegurar su efectividad y cumplimiento normativo.

o

Actualizacion:

®  Cualquier modificacion serd comunicada a los profesionales y actualizada en los protocolos del establecimiento.

7. Excepcionalidad del Procedimiento:

a. Fundamentacion Legal:

(] De acuerdo con el Dictamen N° 6044/2015 de la Direccion del Trabajo, la instalacion de camaras de seguridad se
considera una medida excepcional y debe estar claramente justificada por necesidades especificas de seguridad
y proteccion del trabajador.

b. Finalidades:

(] Las camaras no deben instalarse con la finalidad de controlar o fiscalizar la actividad del trabajador de manera
ilimitada, ya que esto implicaria una infraccidn a la dignidad y privacidad del trabajador.
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD, LA LEY N°
19.070 “ESTATUTO DE LOS PROFESIONALES DE LA EDUCACION”
TITULO III DEL CODIGO DEL TRABAJO, D.F.L. N°1

Articulo 67° de la ley n°16.744

Declaro haber recibido en forma gratuita una copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la
empresa Corporacidon Educacional Araucaria Educativa, de acuerdo a lo establecido en La Ley N° 19.070
denominada “Estatuto de los Profesionales de la Educacion”, marco juridico que orienta e impulsa la eficacia, la
calidad, equidad y participacion en la Educacion Chilena, cuyo texto Refundido, Coordinado y Sistematizado, fue
fijado por el D.F.L. N°1 de 1996, el articulo 156° inciso 2 del Cdodigo del Trabajo, articulo 14 del Decreto Supremo
N°40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, publicado en el Diario Oficial del 07 de Marzo de 1969,
como Reglamento de la Ley 16.744 de 1968.

Asumo mi responsabilidad de dar lectura a su contenido y dar cumplimiento a las obligaciones, prohibiciones,
normas de orden, higiene y seguridad que en él estan escritas, como asi también a las disposiciones y
procedimientos que en forma posterior se emitan y/o modifiquen y que formen parte de este reglamento o que
expresamente lo indique.

NOMBRE COMPLETO:

R.U.T:

FIRMA DEL TRABAJADOR:

FECHA DE ENTREGA:
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