REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

ESCUELA BASICA FRANCISCO DE MIRANDA

. PRESENTACION DE LA ESCUELA

El establecimiento educacional “Escuela Particular Francisco de Miranda”
(indistintamente denominado “la escuela” 0 “el establecimiento”) Se encuentra
ubicada en calle América del Norte N° 2 . 086, comuna de San Ramén, Region
Metropolitana.

El establecimiento educacional atiende a nifios que cursan ensefianza bésica
y pre-basica.

II. PREAMBULO

La Escuela Particular Francisco de Miranda, para dar cumplimiento al Articulo 153
del Codigo del Trabajo y al Articulo 67 de la ley N° 16. 744, sobre los Accidentes
del Trabajo y Enfermedades Profesionales, ha confeccionado el presente
Reglamento Interno De Orden, Higiene y Seguridad.

Es de la mayor preocupacién de la Escuela, el bienestar y seguridad de sus
trabajadores y trabajadoras, al tiempo que solicita a todas y cada una de las
personas trabajadoras, docentes y no docentes, su personal colaboracion en el cabal
cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento Interno.

Las normas contenidas en este documento han sido elaboradas con el
propésito de establecer una armonica relacion laboral entre el La Escuela Particular
Francisco de Miranda y sus colaboradores.

Para dar cumplimiento a las disposiciones legales se envié copia de este
Reglamento Interno al Ministerio de Salud y a la Direccion del Trabajo.



1. TITULO PRELIMINAR

ARTICULO 1: El presente reglamento interno tiene como finalidad establecer las
obligaciones, derechos y prohibiciones que se derivan de las normas
contractuales, técnico-pedagogicas, técnico- administrativas, de prevencion de
riesgos, de higiene y seguridad a que debe sujetarse el personal de La Escuela
Particular Francisco de Miranda en relacion con su ingreso, permanencia, labores y
vida en las dependencias del mismo, en conformidad a las disposiciones legales
vigentes, especialmente en lo normado en ley N° 19.070.

VIGENCIA

ARTICULO 2: Este Reglamento Interno formard parte integrante del contenido
de cada contrato de trabajo y en su calidad de tal, obliga a los y las trabajadoras al
cumplimiento fiel y estricto de las disposiciones contenidas en su texto.

Desde su puesta en vigencia y desde la fecha de ingreso a la
Escuela, el personal no podra alegar ignorancia de las disposiciones del presente
Reglamento Interno, debiendo hacer declaracion expresa en el respectivo contrato
de trabajo, de conocerlo y, de su obligacién de cumplirlo.

Esta obligacion se extiende a las circulares anexos y demas
ordenes internas que en el futuro lo complementen.

MATERIAS REGULADAS

ARTICULO 3: El presente reglamento regula, entre otras materias, las
siguientes:

» Normas generales de indole técnico pedagdgicas, incluyendo las relativas a
consejos de Profesores y profesoras.

» Normas técnico administrativas sobre estructura y funcionamiento general
del establecimiento.

» Normas de prevencién de riesgos, de higiene y seguridad.



TITULO |
DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO.

ARTICULO 4: Requisitos de ingreso. Todo postulante a un empleo en la
Escuela Particular Francisco de Miranda, se sometera al proceso de seleccion
que ésta determine y presentard los documentos que le sean exigidos.

ARTICULO 5: EI postulante que fuere seleccionado por la Escuela, debera
presentar en el acto de la contratacion los siguientes antecedentes.

Curriculum Vitae actualizado.

Fotocopia de su Cedula de Identidad.

Certificado de Antecedentes.

Certificado de estudio y/o titulo profesional o antecedentes de idoneidad

para el cargo, segun corresponda.

Dos fotos tamafio carnet.

Dos fotocopias legalizadas de su titulo profesional.

Certificado de afiliacion a A.F.P.

Comprobante de inscripcion de la Isapre o Institucion de Salud en la que

esté afiliado.

» Fotocopia de finiquito del Empleador(es) anterior(es), si procede.

» Otros antecedentes como certificaciones de perfeccionamiento, post-titulos,
etc. de acuerdo al cargo.

» Certificado Médico que acredite salud compatible con el trabajo.

» Certificados civiles (nacimiento, matrimonio) para acreditar estado civil,
cargas familiares, etc.

» Certificado de situacion militar al dia, cuando corresponda.

» Certificado otorgado por un Psicélogo, acreditando que es apto para este
tipo de cargo.

» Para los no docentes y auxiliares, un certificado de estudios de ensefianza
media completa.

Sin perjuicio de las restantes exigencias que la empresa determine, segun sea el

cargo o funcion a que postule el interesado.
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ARTICULO 6: La contratacion de todo el personal dependera del
Representante Legal y Direccion de la Escuela, previa entrevista personal con la
persona postulante.




DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 7: Recibidos todos los antecedentes indicados en el articulo
precedente y dentro del plazo de 15 dias siguientes al ingreso de el o la trabajadora, se
procederd a extender el contrato de trabajo respectivo en tres ejemplares del
mismo tenor. Un ejemplar quedard en poder del/a trabajador/a y de este hecho se
dejard constancia con su firma en todos los ejemplares.

Si la persona se negare a firmar, el empleador enviard el
Contrato a la respectiva Inspeccion del Trabajo para que esta requiera la firma. Si
la persona trabajadora insistiere en su actitud ante dicha Inspeccion, podra ser
despedido, sin derecho aindemnizacién, a menos que pruebe haber sido contratado,
con condiciones distintitas a los consignados en el documento escrito.

ARTICULO 8: El contrato de trabajo deberd contener, a lo menos las
siguientes estipulaciones.

Lugar y fecha del contrato.

» Individualizacion de las partes con indicacién de la nacionalidad, estado
civil, domicilio, fecha de nacimiento y fecha de ingreso.

» Determinacion de la naturaleza de los servicios y lugar en que hayan de
presentarse. En caso de los Docentes deberéd estipularse la descripcién de las
labores docentes que se encomiende, ya se trate de funciones de docencia
directiva, docencia de aula, o actividades de colaboracion.

Monto, forma y periodo de pago de la remuneracién acordada.

» Duracién y distribucion de la jornada de trabajo. En el caso de los docentes

se diferenciaran las clases de otras actividades contratadas.

Lugar y horario para la postulacién de servicio.

Duracion del contrato.

Demaés pactos que acordaren las partes.

Deberan sefialarse ademas seglin sea el caso los beneficios adicionales que

suministraré el empleador.

Cada vez que las estipulaciones del contrato sean modificadas dejara
constancia escrita de ellas al dorso del contrato o en documentos anexos y
seran firmadas por ambas partes.

El empleador podra alterar unilateralmente y por causa justificada | a
naturaleza de los servicios o la jornada de clases o el curso atendido a
condiciones que se trate de labores similares, sin que ello importe
menoscabo para la persona.
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DEL TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 9: Seran causales justificadas de terminacion del contrato de
trabajo las enumeradas en los articulos 159, 160 y 161 del Codigo del Trabajo.

En los casos que corresponda, ElI empleador dard los avisos de terminacion
del contrato, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 162 del Codigo del Trabajo.

La escuela comunicard la terminacion del contrato de trabajo a el o la
trabajadora, dentro de los tres dias héabiles siguientes a su separacidn por escrito,
personalmente o mediante carta certificada enviada al domicilio que figura en el
contrato, con copia a la Inspeccidon del Trabajo respectiva. El plazo sera de seis
dias habiles de aplicarse la causal del articulo 159 caso fortuito o fuerza mayor.

La comunicacion contendra, a lo menos, lo siguiente:
1. La o las causales legales que se invocan y los hechos en que se funda;
2. El estado en que se encuentran las cotizaciones previsionales y de salud, y
copia de las planillas de pago de ellas, correspondientes a los tres ultimos meses
laborados.

ARTICULO 10: Causales. De acuerdo al articulo 159 del Codigo del Trabajo, el
contrato de trabajo terminara en los siguientes casos:

1.- Mutuo acuerdo de las partes.

2.- Renuncia dla persona trabajadora, dando aviso a su empleador con treinta
dias de anticipacion, alo menos.

3.- Muerte dla persona trabajadora.

4.- Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracion del Contrato de
plazo fijo no podré exceder de un afo.

La persona trabajadora que hubiere prestado servicios discontinuos en virtud de
mas de dos contratos aplazo durante doce meses 0 mas en un perio do de quince meses,
contados desde la primera contratacién, se presumird legalmente que ha sido
contratado por una duracion indefinida. Tratdndose de gerentes o personas que
tengan un titulo profesional o técnico otorgado por una institucién de educacion
superior del estado o reconocida por éste, la duraciéon no podrd exceder de dos
afos. ElI hecho de continuar la persona trabajadora prestando servicios, con
conocimiento del empleador después de expirado el plazo, lo transforma en contrato
de duracidn indefinida. Igual efecto producira la segunda renovacion de un contrato
de plazo fijo.
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5. Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato.
6. Caso fortuito o fuerza mayor.

ARTICULO 11: Término sin _derecho a indemnizacién. El contrato de trabajo
terminard de inmediato y sin derecho a indemnizacion alguna, segun lo dispone el
articulo 160 del Cédigo del Trabajo, si el empleador le pone término invocando
una o mas de las siguientes causales:

1. Falta de probidad; vias de hecho, injurias o conducta inmoral grav e
debidamente comprobada.

2. Negociaciones que ejecute la persona trabajadora dentro del giro del negocio y que
hubieren sido prohibidas por escrito en el respectivo contrato de trabajo por el
empleador.

3. No concurrencia dla persona trabajadora a sus labores sin causa jus tificada
durante dos dias seguidos, dos lunes en el mes o un total de tres dias durante igual
periodo de tiempo; asimismo, la falta justificada o sin aviso previo de parte dla
persona trabajadora que tuviere a su cargo una actividad, faena cuyo abandono o
paralizac ion signifique una perturbacion grave en la operacion del local o
departamento.

4. Abandono de trabajo por parte dla persona trabajadora, entendiéndose por tal: a)
La salida intempestiva e injustificada dla persona trabajadora del lugar donde
desarrolla sus funciones y durante las horas de trabajo, sin permiso del empleador o
de quien lo represente, y b) La negativa a trabajar sin causa justificada en las
funciones convenidas en el contrato.

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

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

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

ARTICULO 12: Causal necesidades de la _empresa. Conforme el articulo 161
del Cddigo del Trabajo, se podra poner término al contrato de trabajo invocando
como causal las necesidades de la escuela, establecimiento o servicio, tales como
las derivadas de la racionalizacién, o modernizacion de los mismos, bajas en la
productividad, cambios en las condiciones del mercado o de la economia, que
hagan necesaria la separacién de uno o méas trabajadores, y la falta de adecuacidn
laboral o técnica dla persona trabajadora.

En este caso, se tendra dos opciones:



a. Darle al trabajador un aviso escrito, con treinta dias de anticipacion, a lo
menos, o

b. Poner término inmediato a la relacion laboral, reemplazando el aviso con el
pago de una indemnizacion sustitutiva, equivalente a la ultima remuneracién
mensual devengada.

El aviso contendrd, en ambas situaciones:

1. Los motivos que originan las necesidades de la escuela;

2. Si ha trabajado un afio o mas, la escuela debera comunicar le el monto que le
pagard como indemnizacién por afios de servicio y por la indemnizacion
sustitutiva de aviso previo, en caso de haberse dado el aviso correspondiente. Esta
oferta sera irrevocable;

3. Si la persona trabajadora no tuviere un afio de servicio y no se le hubiere dado el
aviso de treinta dias previos, indicar el monto de la indemnizacidn sustitutiva de aviso
previo;

4. El estado en que se encuentran sus cotizaciones previsionales y copia de las
planillas de pago de ellas, correspondientes a los tres Gltimos meses laborados.

En el caso de los y las trabajadoras que tengan poder para representar a la
escuela, tales como gerentes, subgerentes, directivos, siempre que, en todos estos
casos, estén dotados, a lo menos, de facultades generales de administracion, el
contrato de trabajo podra terminar ademas, por desahucio escrito del empleador,
el que debera darse con 30 dias de anticipacion, a lo menos, con copia a la
Inspeccion de Trabajo respectiva; sin embargo, no se requerird esta anticipacion
cuando el empleador pagare al trabajador, al momento de la terminacién, una
indemnizacion en dinero en efectivo equivalente a la ultima remuneracién
mensual devengada. Regird también esta norma tratandose de cargos o empleos de
la exclusiva confianza del empleador, y cuyo caracter de tales emane de la
naturaleza de los mismos.

Esta causal de término de contrato de trabajo no podrd ser invocada con
respecto a trabajadores que gocen de licencia por enfermedad comun, accidente
del trabajo o enfermedad profesional, otorgada en conformidad a las normas
legales vigentes que regulan la materia.

Asimismo, en caso de aplicaciéon de esta causal de término de contrato de
trabajo, es necesario distinguir la fecha del contrato de trabajo que se extingue:

1).- En caso de trabajadores contratados a partir del 14 de agosto de 1981.



1.1 Si la escuela aplica esta causal debera pagar al trabajador una indemnizacién
equivalente a 30 dias de la dltima remuneracién devengada por cada afio de
servicio;

1.2 Los servicios deberdn ser continuos;

1.3 Se considerard que habiéndose cumplido un afio o méas, la fraccion de tiempo
trabajado superior a seis meses equivaldrd a un afio;

1.4 El limite maximo de la indemnizacion sera de 330 dias (once afios);

1.5 Para los efectos del pago de las indemnizaciones el inciso final del articulo
171 establece que no se considerard una remuneracion mensual superior a 90
unidades de fomento del ultimo dia del mes anterior al del pago, limitandose a ese
monto la base del calculo.

2).- En caso de trabajadores contratados en cualquier fecha anterior al 14 de
agosto de 1981.

1.1 Si la escuela aplica esta causal debera pagar al trabajador una indemnizacién
equivalente a 30 dias de la dltima remuneracion mensual devengada por cada afio
de servicio;

1.2 Los servicios deberadn ser continuos;

1.3 Por efectos del articulo 1° transitorio de la Ley N° 19. 010, los y las trabajadoras
contratados en cualquier fecha anterior al 14 de agosto de 1981, no tendréan el
limite maximo de 330 dias y su indemnizacion comprendera todos los afios
trabajados en forma continua;

1.4 Establecidos los afios completos trabajados, el periodo servicio superior a seis
meses se considera como un afo;

1.5 Para los efectos del pago de las indemnizaciones el inciso final del articulo
171 establece que no se considerard una remuneracion superior a 90 unidades de
fomento del ultimo dia del mes anterior al del pago, limitandose a ese monto la
base del calculo.

ARTICULO 13: : Calculo de indemnizacién.

El Articulo 172 del Codigo del Trabajo establece que para los efectos del pago de
las indemnizaciones a que se refieren los articulos 160 al 171 de ese texto legal,
la dltima remuneracion mensual comprendera toda cantidad que estuviere
percibiendo la persona trabajadora por la prestacion de sus servicios al momento de
terminar el contrato, incluidas las imposiciones y cotizaciones de prevision o
seguridad social de cargo dla persona trabajadora y las regalias o especies avaluadas
en dinero, con exclusion de la asignacion familiar legal, pagos por sobretiempo y
beneficios o asignaciones que se otor guen en forma esporadica o por una sola vez
al aflo, tales como gratificaciones y aguinaldos de Navidad.
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Si se tratare de remuneraciones variables, la indemnizacion se calculara sobre la
base del promedio percibido por la persona trabajadora en los ultimos tres meses
calendario.

ARTICULO 14: Despido injustificado.

Conforme lo previene el Articulo 168 del Codigo del Trabajo, la persona trabajadora
cuyo contrato termine por aplicacion de una o mas causales establecidas en los
articulos 159, 160 y 161 y que considere que tal aplicacion es injustificada,
indebida o improcedente, o que no se ha invocado ninguna causal legal, podra
recurrir al juzgado competente, dentro del plazo de sesenta dias hébiles, contado
desde la separacion, a fin de que éste asi lo declare.

ARTICULO 15: Despido indirecto.

El despido indirecto tiene lugar cuando el empleador incurre en faltas graves en
contra dla persona trabajadora.

En ese evento, el Articulo 171 del Cdédigo del Trabajo establece que si quien
incurriere en las causales de los numeros 1, 5 6 7 del Articulo 160 fuere el
empleador, la persona trabajadora podra poner término al contrato y recurrir al juzgado
respectivo, dentro del plazo de sesenta dias habiles, contado desde la terminacion,
para que éste ordene el pago de las indemnizaciones establecidas en el inciso
cuarto del articulo 162, y en los incisos primero o segundo del articulo 163, segun
corresponda, aumentada en un veinte por ciento en el caso de la causal del niumero
7; en el caso de las causales de los niumeros 1 y 5, la indemnizacién podra se r
aumentada hasta en un cincuenta por ciento.

Si se estableciera que la causal en que ha incurrido el empleador es la de los
nimeros 1, 5 y 6 del articulo 160, la indemnizacion del articulo 163 serd fijada
por el juez de la causa y su monto maximo sera el sefialado en el dltimo inciso del
articulo 168.

La persona trabajadora debera dar los avisos a que se refiere el articulo 162 en la forma y
oportunidad alli sefialados.

Si el Tribunal rechazare el reclamo dla persona trabajadora, se entenderd que el
contrato haterminado por renuncia de éste.



ARTICULO 16: Fuero laboral. En el caso de los y las trabajadoras sujetos a fuero
laboral, el empleador no podra poner término al contrato de trabajo, sino con
autorizacion previa del juez competente, quien podra concederle en los casos de
las causales sefialadas en los niumeros 4 y 5 del articulo 159 y en las del articulo
160 del Codigo del Trabajo. Asi lo dispone el articulo 177 del mismo cuerpo
legal.

El juez, como medida prejudicial y en cualquier estado del juicio, podrd decretar,
en forma excepcional y fundamente, la separacion provisional dla persona
trabajadora de sus labores, con o sin derecho a remuneraciones. Si el tribunal no
diere autorizacién para poner término al contrato de trabajo, ordenara la inmediata
reincorporacién del que hubiere s ido suspendido de sus funciones. Asimismo,
dispondréd el pago integro de las remuneraciones y beneficios, debidamente
reajustados y con el interés sefialado en el articulo precedente, correspondientes
al periodo de suspension, si la separacion se hubiere decretado sin derecho a
remuneracion. El periodo de separacidon se entenderad efectivamente trabajado para
todos los efectos legales y contractuales.

DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 17: PERSONAL NO DOCENTE. La jornada ordinaria de trabajo
semanal serd la que se estipule en el contrato del trabajo, distribuida
ordinariamente de lunes a viernes, no pudiendo exceder de 45 horas semanales.

PERSONAL DOCENTE. La jornada semanal docente se
conformard por horas de docencia de aula y horas de actividades curriculares no
lectivas.

La docencia de aula semanal no podra exceder de 30 horas con 45 minutos,
excluidos los recreos, en los casos en que el docente hubiere sido designado en
una jornada de 44 horas. El horario restante serd destinado a actividades
curriculares no lectivas.

Cuando la jornada contratada fuere inferior a 44 horas semanales, el
méaximo de clases quedara determinado por la proporcion respectiva.

Tratdndose de docentes que cumplan funciones en jornada nocturna, su

horario no podrd sobrepasar la medianoche, salvo que se trate de docentes que
hubieren sido contratados para cumplir labores de internado.
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ARTICULO 18: La distribucion de la carga horaria de los docentes y demés
personal del establecimiento debera ser conocida por éstos al inicio del afio
escolar, siendo determinada de acuerdo a las necesidades de la unidad educativa y
en funcion de la distribucidén de cursos adoptada por la Direccién.

El horario del personal, por necesidades del establecimiento,
podré distribuirse hasta en dos jornadas.

En los casos en que el docente o personal escolar deba
permanecer en el establecimiento mas alld de la jornada de la mafiana, tendra
derecho a un tiempo de colacion no inferior a media hora. Este periodo intermedio
no se considerara trabajando para computar la duracién de la jornada diaria.

DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 19: Se consideraran horas extraordinarias aquellas que excedan de
la jornada pactada y establecida en el contrato de trabajo. Las horas
extraordinarias deberadn ser autorizadas por la Direccion de acuerdo a las
facultades que le delegue el Representante Legal, y pactarse por escrito, no
pudiendo exceder de dos horas diarias.

A falta de pacto escrito no se considerardn  horas
extraordinarias.

DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y HORARIO.

ARTICULO 20: Los trabajadores deberan cumplir con los controles de
asistencia y horario establecidos por la Escuela.

Igualmente, los trabajadores deberdn registrar en dichos
controles las salidas e ingresos que correspondan.

No se podran efectuar modificaciones o enmiendas en los
registros o libros de asistencia.
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ARTICULO 21: EIl Establecimiento mantendra un control de asistencia diaria
para dejar constancia de la hora de llegada como de salida de cada trabajador.

El personal que deba ausentarse de la Escuela durante las horas
de trabajo, deberd dejar constancia en registro de asistencia. La ausencia durante
la jornada sin permiso de la directora o quien le represente, sera considerada
como abandono del trabajo.

DE LOS PERMISOS

ARTICULO 22: Todo permiso dla persona trabajadora para no asistir al trabajo, para
postergar la hora de entrada, para anticipar la hora de salida o para ausentarse por
cualquier tiempo durante la jornada, deberd ser solicitada previamente por éste a
la Direccion en forma escrita. La Direccién podra rechazarlo o autorizarlo,
estableciendo en este ultimo caso su duracion.

En los casos de inasistencia por imprevistos o razones de
fuerza mayor, que no le permitan al funcionario solicitar permiso conforme a lo
dispuesto en el presente articulo, este deberd por si o por intermedio de un
tercero, si se encontrase impedido fisicamente de hacerlo de manera personal,
comunicar, presentandose o bajo circunstancias muy justificadas, hacerlo en
forma telefénica a la direccion del establecimiento, el mismo dia que se produzca
la ausencia, certificando con algiun documento los motivos que dieron origen a su
inasistencia. En estos casos especiales, la direccion del establecimiento podra
aceptar que se solicite permiso fuera de plazo, segun sean los motivos que dieron
origen a este hecho.

Si la inasistencia al trabajo se debiere a enfermedad, la persona
trabajadora, antes de 24 horas debera informar a la Escuela, sin prejuicio de que,
con posterioridad, y en un plazo no superior a dos dias, presente la licencia
médica correspondiente.

La no presentacion de esta ultima, dentro del plazo sefialado,
constituira incumplimiento de las obligaciones que impone el contrato de trabajo,
sin perjuicio de la calificacion que de esta circunstancia hagan los Tribunales de
Justicia.

Sblo se aceptaran permisos por problemas en la movilizacidn

publica, cuando se compruebe que, efectivamente, se ha paralizado la locomocion
colectiva desde y hacia el lugar de trabajo
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Los permisos no dardn derecho a remuneracién, salvo acuerdo
escrito en contrario.

ARTICULO 23: De toda ausencia, atraso o permiso, deberd dejarse constancia
en el Libro de Asistencia o Registro de Control, del respectivo trabajador, en su
caso.

DE LAS LICENCIAS

ARTICULO 24: La persona trabajadora enferma o imposibilitada para asistir al
trabajo dard aviso a La Escuela Francisco De Miranda, por si o por medio de un
tercero, dentro de las 24 horas de sobrevenida la enfermedad, siendo obligacién dla
persona trabajadora entregar al area de Personal la licencia médica respectiva.

La persona trabajadora acogida al Fondo Nacional de Salud (FONASA), dentro del
segundo dia siguiente a la iniciacion de la enfermedad, solicitard por escrito la
licencia médica que se le haya prescrito, acompafada del certificado correspondiente
expedido o visado por dicho Servicio.

ARTICULO 25: La Escuela Francisco De Miranda podra cerciorarse en cualquier
momento de la existencia de la enfermedad y tendra derecho a que un facultativo
que ella designe examine al trabajador enfermo en su domicilio. Asimismo, podra
verificar que la persona trabajadora dé cumplimiento al reposo que se le ordene.
Mientras subsista la enfermedad y se encuentre vigente la licencia médica la persona
trabajadora no podra reintegrarse.

ARTICULO 26: Por Servicio Militar, losy las trabajadoras que salgan a cumplir
con el Servicio Militar o formen parte de las reservas nacionales movilizadas o
Illamadas a instruccion, tendran derecho a la reserva de sus ocupaciones, sin goce
de remuneraciones, hasta un mes después de la fecha de su licenciamiento. El
tiempo que la persona trabajadora esté ausente por esta causa, no interrumpira su
antigiedad para todos los efectos legales.

ARTICULO 27: Por maternidad, las trabajadoras tienen derecho a un descanso de
6 semanas antes del parto y 12 semanas de permiso parental después de él.
Otros derechos:

» Que su remuneracion no sea reducida.

» A salacuna, si la empresa emplea a 20 0 mas mujeres.
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v

A atencion integral, adecuada, veraz, oportuna y eficiente
» A recibir trato digno y respetuoso

v

Derecho a expresar dudas, emociones, necesidades y expectativas

» Derecho a ser respetada en su intimidad, con confidencialidad y privacidad

ARTICULO 28: La trabajadora gozara de fuero maternal durante el periodo de
embarazo y hasta 1 afio después del término del descanso postnatal.

ARTICULO 29: Toda trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidio que
establece la ley cuando la salud de su hijo menor de un afio requiera de su
atencion en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia que debera
ser acreditada mediante licencia médica otorgada en la forma y condiciones que
ordena la ley.

ARTICULO 30: Solo con causa legal se podrad pedir el desafuero de la
trabajadora durante el periodo de embarazo y hasta un afio después de expirado el
descanso de maternidad.

ARTICULO 31: 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, toda persona
trabajadora tiene derecho a un cierto nimero de dias de permiso pagado, adicional al
feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

También existe el derecho al permiso pagado en caso de muerte de un hijo
en periodo de gestacion, asi como en el de muerte del padre o de la madre de la
persona trabajadora.

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 defunciodn fetal.

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

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser
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compensados en dinero.
En caso de fallecimiento de algun familiar, se concederdn dias de permiso,
con goce de remuneracién integra, de acuerdo a las siguientes condiciones:

Causante Periodo permiso
Hijo 7 dias continuos
Cdnyuge 7 dias continuos
Hijo no nato 3 dias continuos
Padre o madre 3 dias continuos

El o los decesos se acreditardn con los certificados correspondientes,
emitidos por el Servicio de Registro Civil e Identificacién o funci onario publico
competente.

DE LAS REMUNERACIONES Y DE LOS DESCUENTOS

ARTICULO 32: Se entiende por remuneracion la contraprestacion en dinero y
las adicionales en especies avaluables en dinero que debe percibir el personal del
empleador por causa del contrato de trabajo.

Las remuneraciones se percibirdn mensualmente y se pagaran a mas tardar los
primeros cinco dias de cada mes, con su respectiva liquidacion de sueldo.

No se consideraran remuneraciones las asignaciones familiares, maternales,
de colacién, de movilizacién, ni deméas que establezca la Ley.

ARTICULO 33: De las remuneraciones el empleador debera deducir Gnicamente.

Los descuentos que por atrasos, inasistencia o permisos procedan.
Los impuestos que las graven.

Las cotizaciones correspondientes a instituciones de previsién.

Las cuotas de la respectiva Asociacion Gremial, conforme a la Ley,
salvo manifestacidon expresa y escrita del funcionario en contrario.
» Anticipo de sueldo, cuando corresponda.

v v Vv Vv

EL FERIADO ANUAL

ARTICULO 34: El personal del establecimiento educacional con mas de un afio
de servicio, tendra derecho a wun feriado anual con goce integro de
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remuneraciones, de acuerdo con las normas contenidas en el titulo VII del D. L.
N° 2.200 de 1978.

Para estos efectos, se considerard inhabil el sdbado, aun cuando la distribucion
horaria de la jornada de trabajo abarque, para parte del personal, dicho dia.

ARTICULO 35: Para todos los efectos legales el feriado de los profesionales de
la educacion, serda el periodo de interrupcion de las actividades escolares, los
meses de enero a febrero o el que medie entre el término del afio escolar y el
comienzo del siguiente. Durante dicha interrupcion podradn ser convocados a
realizar actividades de perfeccionamiento hasta un periodo maximo de tres
semanas.

TITULO 11
DE LAS OBLIGACIONES Y LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 36: Constituyen obligaciones generales de los y las trabajadoras de la
Escuela, sin perjuicio de las que dispongan las Leyes y los Reglamentos, entre
otras, las siguientes.

1.-  Realizar personal y diligentemente la labor convenida.

2.- Efectuar el trabajo estipulado, de acuerdo a las 6rdenes e instrucciones que
al efecto imparta la Direccion de la Escuela, sean verbales o mediante manuales,
circulares, memorandum u otros instrumentos.

OBLIGACIONES GENERALES DEL EMPLEADOR

ARTICULO 37: El empleador estara obligado a respetar y cumplir las normas
contractuales y laborales, y, en especial:

1. Respetar al personal de los establecimientos en su dignidad de persona y en
calidad de su funcidn, cualquiera sea ésta. La Escuela Particular Francisco de Miranda
promoverd al interior de su organizacion el mutuo respeto entre los y las
trabajadoras y ofrecera un procedimiento de solucién de conflictos, cuan do la
situacion asi lo amerite.

2. La Escuela Particular Francisco de Miranda garantizara a cada uno de sus trabajadores
un ambiente laboral digno, para lo cual, adoptara todas las medidas necesarias
a fin que todos los y las trabajadoras laboren en condiciones acordes con su
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dignidad y derechos.

3. Pagar remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales vy
contractuales.

4. Instruir adecuadamente y con los medios necesarios acerca de los beneficios
otorgados por organismos de Seguridad Social y Previsional.

5. Dar a cada miembro del personal del establecimiento, ocupacién efectiva en
las labores convenidas, segun sean las necesidades y requerimientos del
establecimiento.

6. Promover el perfeccionamiento del personal en conformidad a la legislacién
sobre capacitacion profesional y a los procedimientos establecidos en el
presente Reglamento Interno.

7. Qir los reclamos que formule el personal del establecimiento a su cargo, ya sea
directamente en forma personal o por escrito.

8. Otorgar las facilidades necesarias para que pueda realizarse eficazmente la
labor de supervision e inspeccién del establecimiento por parte de los
organismos del Ministerio de Educacion y otros, conforme a la legislacion
vigente.

OBLIGACIONES GENERALES DEL PERSONAL

ARTICULO 38: El personal del establecimiento educacional estard obligado
a respetar y cumplir las siguientes normas.

1. Realizar el trabajo convenido con el fin de lograr de que la institucién, en
general y la unidad educativa, en particular, pueda cumplir adecuadamente
los fines de educacion.

2. Realizar personalmente la labor convenida de acuerdo con las normas e
instrucciones del Ministerio de Educacion y del empleador, segln

corresponda.

3. Desempefiar su labor con diligencia y colaborar a la mejor marcha del
proceso educacional del establecimiento y de su entorno comunitario.
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10.

Guardar la debida lealtad y respeto hacia la institucion donde se
desempefia y sus objetivos, hacia el empleador y sus representantes.

Guardar debida reserva, ante terceros de la vida institucional interna,
especialmente de la informacion confidencial de estudiantes y apoderados,
que en virtud de sus labores deba manejar.

Dar aviso oportuno al Docente directivo o a quien corresponda, de su
ausencia por causa justificada conforme al procedimiento establecido para
ello.

Respetar los controles de entrada y salida y registrar en forma veraz su
horario de trabajo, de acuerdo a su contrato.

Mantener sobriedad y correccion en el desempefio de su funcién, propia
del personal de una institucion educadora.

Mantener una presentaciéon personal acorde con las funciones que deba
desempefiar, especialmente el personal Docente, que actia como modelo de
el y la estudiante.

Mantener en todo momento relaciones jerarquicas deferentes y cordiales
con jefes, compafieros de trabajo, subalternos, estudiantes, padres, madres y
apoderados. En especial, queda estrictamente prohibido a toda persona
trabajadora de La Escuela Particular Francisco de Miranda, ejercer en forma
indebida, por cualquier medio y en contra de otras personas trabajadoras de
esta escuela o que presten servicios para ésta y que se desempefien en sus
dependencias.

Toda persona que trabaje en el establecimiento educacional
necesariamente debe tener un comportamiento intachable que lo habilite para
poder trabajar con menores de edad, lo cual deberd acreditar cada afio
mediante la entrega de los certificados de antecedentes vigentes emitidos por
el Registro Civil (certificado de antecedentes para fines especiales y
certificado de antecedentes limpio del registro de inhabilidades para trabajar
con menores de edad).

De cualquier conducta que se suscite entre personas trabajadoras, en
general del establecimiento, correspondiente a maltrato, acoso laboral, acoso,
sexual o violencia, sera abordada a partir del protocolo que sea creado
oportunamente segun las disposiciones de la Ley Karim (ver anexo).



11. Velar por los intereses del Establecimiento, evitando pérdidas, deterioro o
gastos innecesarios.

12. Comunicar, dentro de 48 horas de sucedido, todo cambio en los

antecedentes personales para ser anotado en el contrato de trabajo,
especialmente, el cambio de domicilio.

PROHIBICIONES GENERALES DEL PERSONAL

ARTICULO 39: Queda prohibido al personal del Establecimiento educacional:

1. Faltar al trabajo o abandonarlo en horas de labor, sin la debida
autorizacion.

2. Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades.

3. Presentar dos o mas atrasos en el horario de llegada al establecimiento
donde trabaja durante una semana o mas de cinco en el transcurso de un
mes, sin causa justificada.

4. Presentarse al trabajo en estado de intemperancia, bajo la influencia del
alcohol, de drogas ilicitas o estupefacientes, éstas Ultimas, sin prescripcion

médica.

5. Causar dafio voluntario o intencionalmente a las instalaciones del
establecimiento.

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

7. Efectuar comercio dentro del establecimiento sin autorizacion de la Direccion.
8. Utilizar la infraestructura del Establecimiento en beneficio personal.

9. Retirar del local Escolar materiales, objetos y documentacion oficial, de
propiedad del Establecimiento, sin la debida autorizacion de la Direccién.

10. Incurrir en actos que atentan contra la forma legal de impetrar la
subvencién estatal, tales como; adulterar o cometer omisiones en la
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documentacion oficial, enmendar la documentacién referida a asistencia
diaria o0 mensual de estudiantes para el control de subvenciones.

11. Abandonar sus puestos de trabajo sin justificacion, en especial la sala de
clases dejando a los y las estudiantes sin supervision.

12. Todo tipo de publicaciones o difusiones que no emanen directamente del
Ministerio de Educacién y/o del empleador o aquéllas no autorizadas
previamente por el empleador.

DE LAS CAMARAS DE VIGILANCIA

ARTICULO 40: La Escuela Francisco de Miranda podra implementar la
instalaciéon de cadmaras de seguridad u otros mecanismos de control audiovisual,
cuidando siempre dicho control no afecte la dignidad y el libre ejercicio de los
derechos fundamentales de los y las trabajadoras.

En efecto, la instalacién de camaras de seguridad, respondera a
requerimientos o exigencias técnicas de los procesos llevados a cabo al interior de
la escuela o por razones de seguridad de las personas o instalaciones, sin que en
ningdn caso constituya una forma de control y vigilancia de la actividad del
personal de la escuela.

Cabe hacer presente que las camaras de seguridad u otros mecanismos de
control audiovisual no se dirigirdn directamente al ejercicio de las labores de una
persona trabajadora en particular, sino que, en lo posible, se orientaran en planos
panoramicos; su emplazamiento no abarcara lugares dedicados al esparcimiento de
los y las trabajadoras, asi como tampoco a aquellos en los que no se realiza actividad
laboral, como los bafios, salas de vestuarios, etc.

Respecto de las grabaciones que se obtengan, se garantiza la debida
custodia y almacenamiento de éstas, como también el pleno acceso aellas de los y las
trabajadoras que pudieren aparecer en las mismas. En todo caso, se garantiza la
reserva de toda la informacion y datos privados de algin o alguna trabajadora que se
pueda haber obtenido mediante estos mecanismos de control audiovisual,
excluyéndose de su conocimiento a toda persona distinta al empleador o sus asesores
y al Trabajador, salvo naturalmente que la grabacion sea requerida por organismos
con competencia para ello o bien que éstas den cuenta de ilicitos, en cuyo caso se
podran poner a disposicion de los tribunales respectivos.
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TITULO 111
DEL PERSONAL DE LA ESCUELA Y SUS OBLIGACIONES ESPECIFICAS
DE LOS PROFESIONALES DE LA EDUCACION

ARTICULO 41: Para los efectos del presente Reglamento Interno y de acuerdo
con la naturaleza de sus funciones, el personal que se desempefie en el
establecimiento educacional clasificara de la siguiente forma:

a) DIRECTOR

b) JEFE DE U.T.P/ COORDINACION ACADEMICA

c) DOCENTE O PROFESIONAL DE LA EDUCACION
d) PROFESIONAL NO DOCENTE

e) PERSONAL NO DOCENTE

ARTICULO 42: Son funciones de los profesionales de la educacion: la Funcion
Docente Directiva, Docencia de Aula, ademas de las diversas funciones técnicas
pedagdgicas de apoyo.

ARTICULO 43: La funcion Docente Directiva es aquella de caracter profesional
de nivel superior que, sobre la base de una formacion y experiencia especifica
para la funcion se ocupa de lo atingente a la direccidn, administracion,
supervisidon, coordinacion de la educacion, y que conlleva tuicion vy
responsabilidades adicionales directas sobre el personal Docente, Paradocente,
administrativo, auxiliar o de servicios menores y respecto de los y las estudiantes.

ARTICULO 44: La funcion Docente es aquella de caracter profesional de nivel
superior, que lleva a cabo directamente los procesos sistematicos de ensefianza y
educacion, lo que incluye el diagndstico, planificacion, ejecucion y evaluacion de
los mismos procesos y de las actividades educativas gene rales y complementarias
que tienen lugar en las unidades educacionales de nivel parvulario, basico y
taller.

La funcion exige a los docentes que la desempefian una capacitacion profesional
de alto nivel, que incluye soélidos conocimientos en las areas bioldgicas,
psicoldgicas y pedagogicas.

ARTICULO 45: Se entendera por docencia de aula: la accion o exposicion
personal directa realizada en forma continua y sistematica por el Docente, inserta
dentro del proceso educativo.
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ARTICULO 46: Corresponden alos Docentes Directivos, los siguientes cargos y
roles:

a) Director(a).

b) Sub. Director(a) o Inspector General.

c) Jefe de Unidad Técnico Pedagogica/ Coordinacion Académica.

d) Encargados de convivencia escolar y coordinador estudiantil.

ARTICULO 47: Del Director (a). Es el profesional de la educaci6n que, como
Jefe del Establecimiento Educacional, es responsable de la planificacion,
direccidn, organizacion y funcionamiento del mismo, de acuerdo a las normas
legales y reglamentarias vigentes, y para cuyo efecto tendra los siguientes deberes
y atribuciones.

1. Dirigir el Establecimiento, en el aspecto docente de acuerdo a los
principios de la administracién educacional, teniendo siempre presente que
la principal funcién del establecimiento es educar.

2. Planificar, organizar, coordinar, conducir, controlar, supervisar y evaluar
las actividades de los distintos organismos Docentes del establecimiento
asesorado por el Consejo de Profesores y Profesoras, Equipo De Gestion y
Consejo Escolar, si el caso lo amerita, con el fin de lograr los objetivos de la
educacion y del Establecimiento en particular.

3. Proponer los objetivos propios del Establecimiento en concordancia con
los requerimientos de la comunidad escolar en que esta inserta.

4. Proponer la estructura organizativa técnico Pedagogica del Establecimiento
que estime conveniente, debiendo salvaguardar los niveles basicos de
direccion, Planificacion y Ejecucién.

5. Velar por el prestigio del Establecimiento, proporcionado la imagen de
éste en todas las actividades que le son propias y en las organizaciones
civicas, profesionales, culturales, etc.

6. Convocar y presidir los Consejos de Profesores y profesoras, Equipo De
Gestién, Consejo Escolar y las reuniones de unida técnica, administrativas y
otras, segun corresponda.

7. Informar oportunamente de la necesidad del plantel al Representa nte Legal
de Establecimiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Estimular el perfeccionamiento y la capacitacion del personal a su cargo.

Efectuar en una jornada equitativamente distribuida, deberes de Direccidn,
Administracion y Supervision.

Recibir los reclamos del personal, responderles en la forma prevista por
este reglamento.

Propiciar un ambiente educativo al interior del establecimiento,
estimulante al trabajo de su personal, creando condiciones favorables para
la obtencion de los objetivos planteados en todos los estamentos.

Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacion,
funcionamiento y evaluacion del curriculo del Establecimiento, procurando
una eficiente distribucion de los recursos asignados.

Respetar y hacer respetar el cumplimiento de las funciones especificas del
personal, estimulando a todos ellos a participar en la administracion del
proceso educativo para lo cual facilitard los canales de comunicacion, de
opiniones y sugerencia de toda su unidad educativa.

Atendera en casos calificados situaciones de problemas de estudiantes y y/ o
apoderados, previa constatacion de la accién ejercida al respecto por la
unidad correspondiente.

Llevar el registro de observaciones del comportamiento funcionario, donde
consignard las observaciones que resulten de la supervision permanente
que ejerce.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y normas emanadas del
Ministerio De Educacion.

Remitir a las autoridades competentes de Educacién, todos lo s documentos
que le sean exigibles, conforme a la reglamentacion y legislacidén vigente,
Ilevando para éste efecto un control sobre el archivo de correspondencia
despachada y recibida hacia y este organismo.

Arbitrar las medidas necesarias para que se realicen normalmente la
supervision e inspeccion del Ministerio De Educacién, de acuerdo a la
normativa vigente.



19. Velar por el cumplimiento de las normas de prevencion, higiene vy
seguridad dentro del Establecimiento.

20. Fiscalizar todas las operaciones que representen movimiento de dinero de
los diferentes estamentos del Establecimiento, dando cuenta de ello al
Representante Legal.

21. Ordenar los descuentos por atrasos e inasistencias del personal, de acuerdo
con el informe entregado por la Sub - Direccién o Inspector General o su
propia informacion.

22. Evaluar al final del afio Escolar al personal del Establecimiento de acuerdo
a las pautas de supervisidon, previamente conocidas por el personal.

23. Vincular al Establecimiento Educacional con los organismos de la
comunidad.

24. Delegar en la Sub-Direccién o Inspector General el control de las
actividades propias del Establecimiento que estructuran la rutina Escolar,
en caso que existiere este cargo.

25. Reemplazar ocasionalmente a Docente de aula cuando las necesidades de la
Escuela asi lo requieren.

ARTICULO 48: Encargado _de convivencia escolar y coordinador estudiantil :
Es el o la profesional de la Educacién, responsable inmediata de organizar,
coordinar, 'y, supervisar el trabajo armoénico y eficiente de los distintos
organismos del Establecimiento Educacional, asesorando y colaborando directa y
personalmente ala Direccion.

Sus funciones son:
1. Subrogar a la Direccion cuando corresponda.

2. Integrar y dirigir los Consejos y reuniones que le competan o que la
Direccién delegue.

3. Coordinar y supervisar las actividades del Establecimiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Autorizar la salida extraordinaria de los y las estudiantes.

Atender situaciones de problemas de estudiantes y/ o apoderados, previa
constatacion de la accion.

Controlar el normal uso del Libro de Crénica diaria.

Llevar los documentos y registros que acrediten la calidad de cooperador de
la funcién Educacional del Estado del Establecimiento, y aquellos que se
requieren para impetrar la subvencion estatal.

Velar, conjuntamente con la Direccidon, par a que el proceso de ensefianza y
aprendizaje sea coherente con los objetivos educacionales vigentes.

Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar,
sus dependencias e instalaciones.

Orientar y controlar el periédicamente el uso del Libro de Clases.

Controlar el cumplimiento del horario y asistencia del personal llevando el
respectivo Libro de Firmas o informando mensualmente a la Direccion para
efectuar los respectivos descuentos, asi como a los funcionarios afectados.

Fijar los turnos de acuerdo a las necesidades de la Escuela, comunicando en
Direccidon, las decisiones adoptadas al respecto y controlando su
cumplimiento.

Llevar los registros y libros que exige la normativa, asi como los que le
encomiende la Direccidén, siendo su responsabilidad que estén al dia y bien
Ilevados.

Atender y Fiscalizar bajo su personal responsabilidad, la admision vy
matricula de estudiantes, cerciordndose de la autenticidad de los documentos
que acrediten el cumplimiento de requisitos que correspondan.

Formar parte de los consejos que le competan.
Representar la Direccién ante los Padres, Madres y Apoderados para

informarlas en casos especiales sobre la vida escolar del educando y para lo
cual hara mantener al dia los registros individuales correspondientes.



17. Elaborar los horarios de clases y de actividades curriculares no lectivas de
los Docentes en conjunto con Coordinacion Académica.

18. Llevar el control diario de asistencia de los y las estudiantes, registrando la
informacién a un borrador de boletin diario y entregando a los organismos
que corresponda dicha informacién.

19. Controlar diariamente el ingreso o retiro de los y las estudiantes de las nGminas
y registros del Establecimiento. Para este efecto todo ingreso o retiro deberéa
registrarlo en Libro de Matricula, Libro de Clases, Cartolas y Planilla de
Control, asi como el archivo de documentacién del curso.

20. Mantener actualizado el inventario del establecimiento.

ARTICULO 49: Del Jefe De La Unidad Técnico Pedagdgica (Coordinador/a
Académico/ a): Es el Profesional de la Educacion responsable de asesorar a la
Direccion en la programacion, organizacion, supervision y evaluacién del
desarrollo de las actividades curriculares.

Sus deberes son:
1.  Subrogar a la Direccion cuando corresponda.

2.  Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades
correspondientes al proceso de ensefianza-aprendizaje.

3. Asesorar a la Direccidon en el proceso de elaboracion del plan de
actividades curriculares de la Escuela.

4. Asesorar y supervisar a los Docentes en la organizacién,
programacién y desarrollo de las actividades de evaluacion y en la
aplicacion del plan comun y complementario.

5. Programar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacion de
actividades curriculares de dichos planes.

6. Contribuir al perfeccionamiento del personal Docente del plantel en
materias de evaluacién y curriculum.

7. Dirigir los consejos técnicos que le competen.
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8. Cumplir con las funciones que le delegue la Direccion.

9. Elaborar los horarios de clases y de actividades curriculares no lectivas
de los Docentes en conjunto con Convivencia Educativa.

10. Programar y ejecutar sesiones de trabajo, talleres, foros, paneles, y
otros; para estudiar y analizar las variadas técnicas de evaluacion,
orientacion y los distintos recursos didacticos.

11. Sugerir los meétodos, las Técnicas y el material mas apropiado para
elevar el aprendizaje Escolar.

12. Asesorar y supervisar a los Docentes en la confeccion y desarrollo
de los programas educativos individuales.

13. Sugerir las medidas Técnicas-Pedagogicas destinadas a ayudar alos y
las estudiantes en problemas de comportamiento u otros, segun sea el
caso.

14. Velar por el cumplimiento de los procesos que comprende la
Educacién Especial: diagnostico, educacion y capacitacion laboral.

ARTICULO 50: Seran funciones de los Profesionales De La Educacién Que

Ejercen Docencia, entre otras, las siguientes:
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1. Organizar, Planificar y Desarrollar sistematicamente el proceso ensefianza -
aprendizaje de manera que pueda impartirse en el tiempo y de acuerdo a la
realidad diagnosticada en su grupo curso.

2. Aplicar técnicas metodoldgicas adecuadas para alcanzar los objetivos
propuestos.

3. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones técnico - pedagogicas impartidas
por Ministerio De Educacion y transmitidas por la Direccion y la U.T.P.

4. Evaluar el aprendizaje escolar de sus estudiantes de acuerdo a las normas

vigentes del Ministerio De Educacién y adoptadas por el plantel.

5. Mantener al dia los documentos relacionados con su funcién y entregar en
forma precisa y oportuna la informacion que la Direccion requiera.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Mantener carpetas, registros, archivadores pedagdgicos, cuaderno de
planificaciones, y otra documentacion al dia en la Escuela.

Mantener al dia Libro de Clases.
Elaborar la documentacion exigida por la U.T.P.
Velar por el desarrollo integral del educando.

Fomentar e internalizar en el alumnado valores, habitos y actitudes,
desarrollar la disciplina de los y las estudiantes especialmente a través del
ejemplo personal.

Responsabilizarse de los aspectos disciplinarios de su curso durante el
desarrollo de sus clases, recreos, no expulsando estudiantes de la sala de
clases, como medida disciplinaria.

Colaborar en la formacién de la personalidad del estudiante, mediante la
persuasion y ejemplo, contribuyendo a la formacion de buenos hébitos de
conducta y presentacion personal.

Valorar a sus estudiantes como personas, aun cuando por diferentes
circunstancias, se encuentra afectado por impedimentos que, en alguna
etapa de su vida, haya alterado su desarrollo.

Mantener siempre inalterables el respeto a la dignidad y a la condicion de
educabilidad que caracteriza a sus estudiantes cualesquiera sean sus
condiciones psicoldgicas.

El profesional de la Educacion debe estar junto a su curso, al momento de
formarse éste y debe preocuparse de la disciplina y comportamiento de los y las
estudiantes en su formacion.

Preocuparse de que sus estudiantes mantengan la sala de clases en forma
limpia y ordenada.

Preocuparse de que sus estudiantes estén atendidos en forma individual y
grupal, asistiéndolos en todo momento.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Orientar y realizar sus actividades docentes de conformidad a los fines y
objetivos de la educacion chilena y de la Escuela.

Desarrollar las actividades curriculares que le fueron designadas por el
Docente Superior, sean estas dentro o fuera de la Escuela.

Contribuir al correcto funcionamiento del plantel educacional.

Velar por el buen estado, mantencion, custodia y uso de elementos y
materiales de su asignatura y de la Escuela.

Guardar discrecién sobre los temas tratados en los consejos de profesores y
profesoras o con la Direccidn del plantel.

Participar 'y colaborar en las actividades extraprogramaticas o
extraescolares de la Escuela.

Asistir y/ o participar en actos oficiales, culturales, civicos y sociales que
programe la Escuela.

Cumplir con el horario de clases asignado por el plantel y para el cual fue
contratado.

Asistir normalmente a los Consejos de Profesores y profesoras, sean estos
ordinarios y extraordinarios.

Participar de los consejos que le competen.

Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad e higiene de la Escuela.

Cumplir todas las funciones encomendadas cuando corresponda turno en la
Escuela.

Participar en aquellos estudios que tienden a su perfeccionamiento
profesional.

Mantener una presentacién personal esmerada y cuidadosa.
Mantener un lenguaje y compostura adecuado dentro del Establecimiento.

Mantener una comunicacion permanente con Padres, Madres y Apoderados,



proporcionandoles informacion sobre el desarrollo del proceso ensefianza -
aprendizaje y orientacion de sus hijos y pupilos.

34. Relacionarse con Padres, Madres y Apoderados cada vez que situaciones
escolares asi lo ameriten.

ARTICULO 51: De los Profesores y profesoras de Curso: Estos profesionales de

la educacion, junto con dar cumplimiento a lo dispuesto en articulo anterior, deben
cumplir con las siguientes funciones, deberes y obligaciones.
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1. Organizar, supervisar y evaluar las actividades especificas de su curso, sin
perjuicio de lo que realice el Gabinete Técnico.

2. Responsabilizarse de la marcha pedago6gica de su grupo curso.

3. Planificar y ejecutar el proceso de orientacion educacional y educativa de
acuerdo a las normas que imparte la Direccidén con el Gabinete Técnico.

4. Velar, junto al Gabinete Técnico por la calidad del proceso ensefianza -
aprendizaje en el &mbito de su curso.

5. Mantenerse informado sobre el avance Escolar de todos sus estudiantes y
procurar un mejoramiento oportuno.

6. Promover planes remediables a nivel de su curso.

7. Preocuparse de que los y las estudiantes cumplan todas las disposiciones
impartidas por la Escuela.

8. Organizar y asesorar al Subcentro de Representantes de Apoderados de su curso.

9. Mantener informado a los Padres, Madres y Apoderados, sobre asistencia,
aprendizaje y comportamiento escolar de sus pupilos.

10. Servir de enlace entre la Direccion del plantel y los Padres, Madres
Apoderados.

11. Atender a Padres, Madres y Apoderados en los horarios fijados por la Direccion

12. Plantear las Unidades de aprendizaje de acuerdo a su realidad curso.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Confeccionar panorama de curso.

Mantener al dia el Libro de clases y todo el registro de datos personales del
estudiante.

Confeccionar, Certificados de Estudios, Informes Educacionales, Planillas
de Asistencia y de Matricula u otros que la normativa requiera.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de indole técnico pedagdgico,
impartidas por el Ministerio De Educacion y transmitidos por la Direccion
de la escuela.

Contribuir al correcto funcionamiento del Establecimiento Educacional.
Velar por el comportamiento de los y las estudiantes en periodos de recreo.

Mantener al dia los documentos relacionados con su funciéon y entregar en
forma precisa y oportuna la informacion que la Direccidn solicite. Debera
consignar firmas de las clases hechas, objetivos y actividades desarrolladas,
observaciones en la hoja de vida del estudiante cuando corresponda. Los
libros de clases deben encontrarse siempre al dia, cuidadosamente trabajados,
sin enmiendas que hagan presumir adulteracion.

Realizar los procesos evaluativos en forma oportuna y adecuada, colocando
a tiempo los registros en los libros de clases respectivos, cuidando de no
cometer errores.

Mantener y manejar diariamente sus planificaciones, las cuales le pueden
ser requeridas en cualquier instante.

Participar activamente en su respectivo nivel, aportando su experiencia e
ideas en una permanente optimizacién del trabajo.

Asistir puntualmente a los Consejos Técnicos que le comprometan, citados
con la debida antelacion.

Resguardar el cumplimiento de los objetivos de los Planes y Programas de
Estudios en el desempefio de su labor docente, logrando un méaximo
aprovechamiento del tiempo de clases y evitando distracciones innecesarias
en actividades ajenas a la atencion del curso.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Proteger los bienes generales de la Escuela, responsabilizdndose por
aquellos que se le confian a su cargo durante su desempefio con ellos.

Mantener adecuadamente el material didactico con que se cuenta, el cual se
incrementard con la preparacion y confeccion de sus propios materiales,
acordes con sus planificaciones.

Velar por el adecuado manejo y cuidado de textos, cuadernos y utiles por
parte de los y las estudiantes, debiendo desarrollar el habito de mantener sus
cuadernos ordenados.

Cumplir el horario de clases para el que fue contratado en forma puntual,
para ello deberd llegar con la debida antelacion al inicio de su jornada,
tomar oportunamente los cursos colaborando en la formacion y evitando
demoras innecesarias. Los y las estudiantes llegaran formados a su sala de
clases y serdn despachados en igual forma, en la Gltima hora de la jornada
del profesor.

Verificar que se le presente una sala limpia y ordenada al iniciar la jornada
de clases y entregarla en las mismas condiciones al terminar la jornada. El
profesional de la Educacion debe ser el primero en ingresar a la sala y el
altimo en retirarse, no dejando estudiantes injustificadamente al interior
deella durante recreos, es deber del Docente, educar a sus estudiantes en
el orden, aseo y mejoramiento de su Escuela.

Controlar la asistencia y atraso de sus estudiantes de acuerdo a las
instrucciones emanadas de la Direccién, verificar que la asistencia de la
primera hora se mantenga en el resto de la jornada, detectando fugas,
cimarras u ocultamientos para evadir la clase, situaciones de la que dara
aviso a la Direccidn.

Mantener un clima de aula adecuado para el aprendizaje, utilizando
estrategias de mediacion acordes al Marco de la Buena Ensefianza y al PEI.
No se utilizard jamas, la exposicion de el o la estudiante, el castigo fisico o
un lenguaje inapropiado. Siempre que sea posible deberd solucionar los
problemas menores de disciplina en el aula, con un criterio formativo,
recurriendo a Convivencia Educativa o a Direccion sélo en los casos mas severos.

Debe recordar que es un Profesional de la Educacion en todo momento y
lugar, constituyendo un modelo para sus estudiantes; ello exigira su buena



presentacion personal, su buen vocabulario, su puntualidad y ecuanimidad.
Por su naturaleza de Profesional de la Educacién, no debe permitir acto
alguno refiido con las normas establecidas a ningun estudiante, aun cuando
no le haga clases, reflejando asi una actuacion coherente del conjunto de
educadores de la Escuela.

33. Preparar y desarrollar reuniones para apoderados y apoderadas mensuales o
bimensuales con temas necesarios y de interés con el fin de ayudarles a cumplir
en mejor forma su funcion educativa.

34. Resguardar la seguridad fisica de sus estudiantes durante la permanencia en el
establecimiento. Frente a cualquier accidente tomar las medidas
establecidas por la Direccidn.

35. Cumplir con las actividades curriculares no lectivas inherentes a su funcidn
docente y las actividades de colaboracion designadas por la Direccion.

ARTICULO 52: Profesionales No Docentes: La labor desarrollada en el
proceso educativo exige la participacién de otros profesionales, integrado,
principalmente por psicélogos, fonoaudidélogos y otros relacionados con el
cumplimiento interdisciplinario de la funcion educativa.

Algunas de las responsabilidades principales de los profesionales no
docentes son:

1. Habilitar o rehabilitar a estudiantes con dificultades para integrarse al proceso
educativo normal.

2. Atender a los y las estudiantes con déficit en los procesos de diagndstico,
tratamiento y seguimiento en el aula en su competencia.

3. Determinar las necesidades educativas o dificultades que presenten los y las
estudiantes.

4. Asesorar a los profesores y profesoras en materia de su competencia.

5. Dar atencion individual o grupo (atendiendo a los y las estudiantes que
presentan condiciones o requerimientos de su competencia).

6. Orientar problemas emocionales de adaptacion u otros de su competencia y
que no puedan ser manejadas por los Profesionales Docentes.
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7. Sus funciones las principales en la etapa de diagnostico:

» Prevencion y deteccion tempranas.
» Exploracion diagndstica.
» Seguimiento.

8. Sus funciones principales en la etapa de tratamiento:

Aplicacién de técnicas terapéuticas y mediables.
Aplicacién de programas educacionales.

Orientacion y apoyo a los Profesionales Docentes.
Orientacion y apoyo al familiar y/o familia (apoderados).

v v Vv Vv

9. Sus funciones principales en la etapa del seguimiento:

» Orientacion y apoyo.
» Reevaluacion.

10. Integrarse a todas las instancias de la Escuela, tendientes a dar a conocer su
labor y comunicacién con la Comunidad escolar, a saber: consejos de
profesores y profesoras, reuniones técnicas, estudio de casos, etc.

11. Colaborar en la insercion escolar y laboral si procede.

12. Orientar a su grupo familiar.

ARTICULO 53: De los y las Asistentes Técnicos: Corresponden a aquellas

personas profesionales y técnicos que tienen como responsabilidad apoyar la labor
docente en el trabajo pedagdgico del grupo curso.

Los deberes de los asistentes técnicos son los siguientes:

1. Colaborar en forma directa con el o la docente de aula, en la atencién grupal e
individual de los y las estudiantes.

2. Debe conocer las planificaciones elaboradas por el docente para realizar un
buen desarrollo del trabajo en aula

3. Debe crear material didactico de acuerdo a las actividades diarias y colaborar
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con la decoracion de la sala, considerando las unidades de trabajo.

4. Debe preocuparse de mantener el orden y aseo de la sala de clases y limpieza de
bancos durante la jornada escolar

5. Junto a el o la profesora de curso deben supervisar la disciplina de los y las
estudiantes en los diferentes recreos

6. Debe preocuparse junto a el o la docente que los y las estudiantes al término de la
jornada se retiren correctamente aseados y preocuparse de las mudas de los y las
estudiantes, si corresponde durante la jornada

7. Preocuparse junto a el o la docente de reforzar habitos alimenticios durante los
periodos de alimentacion, mantener cucharas, platos, vasos e individuales, ademas
de otros elementos utilizados durante este periodo correctamente higienizados

8. Debe tener responsabilidad y puntualidad en el horario de entrada y salida.

9. Debe cumplir con las actividades curriculares que le sean designadas por el
docente superior, sean estas dentro o fuera del establecimiento.

10. Debe participar en las reuniones de Padres, Madres y Apoderados del curso.

11. Debe participar en los consejos técnicos y administrativos del establecimiento.

ARTICULO 54: Auxiliares y personal de servicios de limpieza, reparaciones
y sequridad: El personal auxiliar y de servicios menores, es el responsable
directo de mantener el aseo y limpieza, de las dependencias, del mobiliario, de
enseres y otras instalaciones del local escolar, junto con resguardar la
conservacion de los bienes muebles locativos del establecimiento, tales como

artefactos de bafios, cocinas y mobiliario, equipos electronicos de aseo, insumos
de limpieza y aseo, entre otras.

Adicionalmente, estos y estas trabajadoras colaborardn con la seguridad en
el acceso al establecimiento, velando por el resguardo de los y las estudiantes y
trabajadores, restringiendo el acceso a las dependencias de terceros ajenos al
establecimiento.

Son deberes de la persona auxiliar:
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Asear y ordenar oficinas, salas, comedores, bafios y ademas dependencias,
efectuando trabajos tales como: limpiar y encerar pisos, lavar ventanas y
limpiar vidrios, desempolvar muebles, limpiar sanitarios, asear y mantener
patios, jardines, asear veredas circundantes al plantel.

Desempefiar funciones de porteria, debiendo informar a la Direccion sobre
las novedades para su registro.

Hacer las reparaciones, restauraciones, transformacidén o instalaciones que
determine las respectivas autoridades de la Escuela.

Informar al Encargado de recursos o a Direccion, sobre las necesidades de
elementos y suministro indispensable de sus tareas, registrando las

cantidades en un cuaderno especialmente destinado a ello.

Facilitar los medios y condiciones para la realizacion de las actividades
curriculares no lectivas de la escuela.

Cuidar y responsabilizarse del uso, conservacion de Illaves, equipo,
herramientas, y otros que se le hubiere asignado.

Ejecutar encargos debidamente solicitados por la Direccidn.

Guardar discrecion sobre temas del plantel.

ARTICULO 55: Personal administrativo : Personal Administrativo es el que

desempefia funciones de oficinas, cautela la conservacién y mantencion de los
recursos materiales del establecimiento y se ocupa de los demas asuntos
administrativos correspondientes atodo el personal.

Las funciones de estas personas trabajadoras son la siguientes:

1. Llevar al dia un acabado registro de antecedentes de todo el personal del
establecimiento como también el archivo con todas las fichas
individuales de los y las estudiantes.

2. Controlar atrasos, inasistencias y certificados médicos de todo el
personal.

3. Clasificar 'y archivar los demas documentos oficiales del



establecimiento.

4. Organizar y archivar la documentacion oficial de los y las estudiantes
requerida por los docentes.

5. Llevar el registro diario de asistencia de cada curso en boletin de
subvenciones.

6. Revisar que queden al dia los libros oficiales de clases.

7. Cumplir las demas tareas inherentes a las funciones que corresponden a
secretaria del establecimiento.

8. Coordinar la revision de inventarios del establecimiento.
9. Colaborar en otras tareas solicitadas por la direccion.

10. Colaborar en la vigilancia y el comportamiento de los y las estudiantes en
recreo y periodos de colacion de los y las docentes.

11. Presentar las necesidades de implementacién del establecimiento,
entiendase insumos y demas.

TITULO IV

DE LA ORGANIZACION Y NORMAS GENERALES DE FUNCIONAMIENTO
DE LA ESCUELA

DE LOS TURNOS

ARTICULO 56: Se encuentra de turno aquel docente a quien se le encomienda
velar, en un determinado espacio de tiempo, por el resguardo de la disciplina,

buena convivencia e integridad fisica y psiquica de los miembros de la comunidad
académica, observando y representando las posibles faltas, asi como
informandolas a la sub- direccién o direccién segin corresponda a su gravedad y
relevancia.

Los turnos seran definidos y organizados por el encargado de convivencia
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escolar, pudiendo ser diario o semanal, segun las necesidades del establecimiento.
En el establecimiento de los turnos se velara por la igualdad e imparcialidad para
con los docentes, atribuyéndoles a todos un deber equitativo en relacion al turno
que le ha de corresponder.

1. Velar por la disciplina de todos los y las estudiantes y encargarse de la
formacidn y presentacion personal de ellos.

2. Dar diariamente las recomendaciones, necesarias a los y las estudiantes y
destacar a aquellos de buen comportamiento, segun propia iniciativa.

3. Preocuparse de que los demés profesores y profesoras estén presentes
en el patio durante los recreos.

4. Preocuparse de solucionar el problema de los cursos que estén sin profesor
al toque de campana.

5. Completar cuaderno de cronica diariamente, informando novedades
ocurridas durante el turno.

6. Preocuparse que el encargado toque la campana cuando corresponda.

7. Preocuparse por las actividades de acto civico y efemérides, dirigir y
entonar nuestro Himno Nacional y del izamiento del Pabell6n Patrio.

8. Supervisar el aseo general de la Escuela (Patio y Bafios) y tomar las
medidas correspondientes.

9. Las obligaciones de el o la profesora de turno, finalizan diariamente al
término de su jornada.

De Los Consejos De Profesores y profesoras

ARTICULO 57: El Consejo General de Profesores y profesoras, es un organismo
asesor de la unidad educativa y su funcion principal es la de analizar, promover y
cooperar en el desarrollo de las distintas y diversas actividades educacionales,
procurando el intercambio de experiencias Docentes, el mejoramiento del clima
educativo y la solucion de los problemas globales del Establecimiento. Sera presidido
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por la Direccion enreuniones administrativas, Coordinacion Académica en reuniones
técnicas pedagogicas y Convivencia Educativa cuando se aborde el aprendizaje
socioemocional. ElI Consejo General de Profesores y profesoras se reunira de
acuerdo al calendario escolar y cuando las necesidades del Establecimiento asi lo
requieran.

El Consejo General de Profesores y profesoras es sélo consultivo y propositivo.

ARTICULO 58: El consejo de Profesores y profesoras de Nivel, es un organismo y
apoyo que efectuara la coordinacidn de las actividades de acuerdo a los niveles Pre-
Basico, Basico y Talleres, velando porque sus integrantes, los profesores y
profesoras de cada nivel, cumplan las funciones propias del cargo.

Esté consejo se constituird cuando sea requerido, segun las necesidades
propias del nivel y serd presidido por Coordinacion Académica o Encargada de
Convivencia Escolar o por el o la docente designada.

DEL GRUPO DE GESTION

ARTICULO 59: El Grupo de Gestion de la Escuela es un organismo Asesor de
la Direccién, integrado por los Docentes Directivos y en el cual pueden participar
ademas un representante de los Docentes y No Docentes de la Escuela. Ademéas de
un representante de los Apoderados y Estudiante si procede. Sesionard en forma
periédica segun calendarizacion y en forma extraordinaria cuando las
circunstancias lo requieren.

Seran sus funciones: asesorar a la Direccion de la unidad educativa en las
actividades de Planificacidn, organizacion, ejecucién, supervision y evaluacion de
las actividades relacionadas con el desarrollo del proceso de ensefianza -
aprendizaje, acorde a la politica educacional del gobierno, la realidad del medio
socio econdmico en la cual esta inserto el establecimiento, los planes vy
programas, la filosofia y objetivos propios de la Escuela.

EL CONSEJO ESCOLAR

ARTICULO 60: EI Consejo Escolar estard integrado por representantes de
los distintos estamentos de la comunidad educativa, quienes seran informados,
consultados y propondran acciones que conlleven al mejoramiento de la calidad de
sus propios resultados en la tarea escolar. Se convocardn en sesiones de trabajo al
menos dos veces por semestre, para informarse, participar, analizar y proponer temas
relevantes para la Unidad Educativa. No tendra caracter resolutivo
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El Consejo Escolar no tendra atribuciones sobre temas técnico Pedagogicos;
estos son de exclusiva responsabilidad del cuerpo Docentes y del equipo directivo
y de Gestion.

Son miembros del Consejo Escolar:

» Direccion del Establecimiento.
» Representante de los y las Docentes.
» Representante de los y las estudiantes (dependiendo del nivel educativo).

» Representante de los y las apoderadas.

DE LAS NORMAS TECNICO PEDAGOGICAS

ARTICULO 61: La Direccion del Establecimiento Educacional, elaborard un
Plan General Anual que dara a conocer al personal Docentes en el Consejo
General de Profesores y profesoras que inicie el afio escolar correspondiente, asi
como las diferentes unidades que componen el Establecimiento, y que contendra los
siguientes rubros minimos.

» Objetivos Generales del Establecimiento.
» Objetivos Especificos.

» Organizacién de los cursos.

» Personal del Establecimiento.

» Horarios.

» Organigrama.

» Programacién anual de actividades.

» Aspectos técnicos.

» Diagndstico.
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» Plan de trabajo.
» Evaluacion.

DEBER DE ELABORACION DE PLAN ANUAL

ARTICULO 62: Cada docente de curso elaborara un Plan Anual para su curso,
con los siguientes aspectos, como minimo.

» Evaluacion diagndstica.

» Plan de trabajo anual del curso con objetivos generales y especificos por area
de desarrollo, segun decretos vigentes.

» Panoramas bioldgicos, psicoldgicos, econémicos y sociales de los y las estudiantes.
» Planificacién mensual o bimensual por areas de desarrollo.

» Evaluacién: se tendréd un registro de las evaluaciones formativas frente a cada
unidad y evaluacion sumativa del término del trimestre.

» Se mantendrd en un lugar visible en diario mural la planificacion mensual y
semanal de su curso.

HORARIOS DE CLASES

ARTICULO 63: Respecto a los horarios de clases, estos deberan estructurarse
de acuerdo alos Planes de Estudio vigentes.

Las clases no podran ser suspendidas sin autorizacién previa de las autoridades
Ministeriales correspondientes, salvo caso o fuerza mayor, comunicando de
inmediato a la Direccién Provincial de Educacion Respectiva.

Las clases se realizaran de acuerdo a los Planes y Programas vigentes, debiendo
haber entre ellas periodos de recreo para descanso de los y las estudiantes, en los
recintos destinados al efecto y bajo la supervigilancia del Docente.

ARTICULO 64: Actividades conmemorativa y Actos Escolares, son aquellos
contemplados en el Calendario Escolar que guardan relacién con acontecimientos
de importancia para la patria en su desarrollo social, politico y econdémico, y que
se realizan bajo la forma de actos solemnes, confeccion de trabajo, charlas,
exposiciones y otros.
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ARTICULO 65: Actividades extraescolares y co-programaticas, son aquellas
que se llevan a efecto con el propdsito de contribuir a la formacién integral del
estudiante, concretandose en talleres, organizacion de clubes y otros dentro del
Establecimiento Educacional, que se realizan fuera del horario normal de clases y
en el tiempo de colaboracidon de los y las Docentes.

ARTICULO 66: Los programas Especiales son los que determina el Ministerio
De Educacién Pablica, guardan relacion con aspectos formativos complementarios
de los y las estudiantes.

Su aplicacion sera acorde con las instrucciones que imparta el Ministerio de
Educacion.

ARTICULO 67: Para los efectos de la evaluacion y promocion de los y las
estudiantes del Establecimiento se regird por las normas vigentes e instrucciones
emanadas del Ministerio De Educacidn, atraves del decreto 87/05-03-1990.

Se requerird autorizacién expresa de dicho Ministerio para aplicar planes y
programas de estudio especiales o experimentales.

ARTICULO 68: La ficha escolar es el documento que registra los antecedentes
personales generales de el y la estudiante, y deberad contener, a lo menos datos sobre
su identificacion y sus antecedentes escolares y familiares, debiendo ser llevada al
dia por el y la Profesora de curso.

Ademas, debe confeccionarse Anamnesis individual de cada estudiante con
antecedentes y datos de personalidad, desempefio e historial Psicobiolégico para
orientar su vida escolar pensando en un posible desempefio laboral futuro.

El informe educacional que debe contener los antecedentes destinados a dar a
conocer el nivel alcanzado por el y la estudiante, tanto en lo educativo como en el
desarrollo de su personalidad y capacidad individual y social, debera ser elaborado
por el y la Profesora de curso, revisado y firmado por Jefatura de U.T.P y la
Direccion.

Sera dado a conocer a los y las apoderadas trimestralmente y deberd ser
presentado por el o la estudiante cuando se traslade a un nuevo Establecimiento o
plantel.

Se entregara una copia al finalizar el afio Escolar del informe Educacional a
los y las Apoderadas.

DE LAS ACTIVIDADES DE COLABORACION
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ARTICULO 69: Siendo las actividades de colaboracion aquellas que
complementan permanentemente la labor que desarrolla el profesor en virtud de su
funcion Docente, se consideraran, como tales, entre otras:

1. Participar o realizar actividades relacionadas con la administracion
de la educacidn, tales como:

Actividades colaborativas con la Direccion:

» Matricula de los y las estudiantes.

» Anotacidon de datos y constancia en formularios oficiales, tales como registros,
Libros de Clases, registro diario de asistencia, registro de material recibido.
Ficha escolar, Libretas e informes Educacionales, Certificados, Boletines
Estadisticos y otros.

» Secretarias de los otros Consejos.

2. Participar o realizar actividades de la funcién docente propiamente
tal, tales como:

» Jefatura de Departamento de Profesores y Profesoras de Cursos.

Preparacion, seleccion 'y confeccion de material didactico, recursos
metodoldgicos y procedimientos de evaluacidn.

Investigacion docente.

Unidad Técnica, en Educacion Especial.

Estudios referidos al enriquecimiento del proceso educativo.

Participacidén en Consejos de Profesores y profesoras del Establecimiento.
Reuniones técnicas periddicas a nivel comunal y/o fuera del Establecimiento.
Control de la disciplina general del alumnado y turnos de patio.

Monitoreos y tutorias directas a los y las estudiantes.

v
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3. Participar o realizar actividades propias de la Jefatura de curso, tales
como:

Reunion periodica con Padres, Madres y Apoderados.

Consejo de profesores y profesoras de curso.

Realizacion de Diagnostico de la realidad grupo curso.
Transcripcion y entrega periodica de calificaciones a los apoderados.
Atencidn individual de los y las estudiantes.

Atencién a los apoderados.

v v v Vv Vv Vv
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Asesoria alosy las representantes de apoderadas del curso (sub centro).

4. Participa a realizar actividades co-programaticas Yy actividades
culturales, tales como:

Coordinacion de actividades co-programaticas y de actividades culturales.
Participacidén en actos oficiales de caracter cultural civico y educativo del
colegio y de la comunidad.

Participacion en las actividades de Aniversario del Establecimiento.
Graduacion, actos civicos, culturales y recreativos.

Excursiones escolares, salidas a terreno, visitas a museos, centros productivos,
culturales, etc.

Participacién y/o montaje de exposiciones.

5. Participar o realizar actividades extraescolares, tales como:

Conjuntos musicales y/o corales.
Deportivas.

Academias.

Técnico — Artisticas.

Civico sociales.

Scout.

6. Participar o realizar actividades relacionadas con organismos o
acciones propias del quehacer escolar, tales como:

Centro de estudiantes.

Centro de ex - estudiantes.

Centro de Padres, Madres y Apoderados.
De Bienestar y Recreacion.

De Cruz Roja y/o Seguridad Escolar.

De Escuelas para Padres.

Diarios Murales.

Brigadas.

TITULO V

DE LAS INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 70: El empleador, en conformidad con el espiritu de colaboracion

que debe reinar en las relaciones Laborales, pondrd especial interés en el
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permanente conocimiento de los problemas que afectan a los funcionarios y al
Establecimiento, asegurando una comunicacién abierta y expedita.

ARTICULO 71: Las sugerencias, peticiones y reclamos que deba formular el
personal se plantearan a la Direccion del Establecimiento, en forma escrita. Estos
deberdn ser contestados dentro de un plazo de diez dias hébiles contados de la
fecha de su presentacidn.

ARTICULO 72: En el caso de que la Direccion no atienda en la forma debida el
reclamo planteado por el funcionario, éste podrd presentar su queje directamente
al empleador.

TITULO VI
DE LAS SANCIONES Y AMONESTACIONES

ARTICULO 73: La infraccion a las normas del presente reglamento interno da
derecho al empleador a sancionar al personal que hubiere incurrido en ella.

La sancion prevista en este Reglamento Interno serd la amonestacion;
siendo la terminacién del contrato de trabajo de una decisién que s6lo depende del
empleador y debe ejercerse en conformidad con lo establecido en la ley.

No se podrd aplicar al personal infractor 2 sanciones por una misma
infraccion.

ARTICULO 74: La amonestacion podré ser verbal o escrita.
La amonestacion verbal consiste en una reprension privada que puede hacer
personalmente a un miembro del personal del Establecimiento su superior jerarquico.
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Laamonestacion escrita consiste enuna reprensidn escrita, dejando constancia de
ello en el registro de vida del funcionario respectivo, bajo firma.

Si se negaré a firmar, tal hecho se hard constatar con la concurrencia de dos
testigos.

El empleador se reserva el derecho de enviar copia de la amonestacion a
la respectiva Inspeccion del Trabajo.

ARTICULO 75: Las infracciones de los y las trabajadoras a las disposiciones de este
Reglamento y que no sean causal de terminacién de sus contratos de trabajo, se
sancionaran con lo siguiente:

a) Una primera amonestacion verbal del jefe inmediato.

b) En caso de reincidencias, con una amonestacién por escrito suscrita por el
jefe superior que tenga poder de administracion, con copia a la hoja de vida e
inspeccion del trabajo respectiva.

Si la persona trabajadora a quien se aplica una medida disciplinaria se encuentra
disconforme con ella, por considerar que no es proporcional a la infraccion
cometida, tiene la posibilidad de apelar al superior inmediato de la persona que
la haya aplicado. La persona trabajadora debe comunicar su intencién de apelar a
quien le haya aplicado la sancién y solicitard que le obtenga una entrevista con su
superior inmediato. Su peticién le sera respondida por escrito, indicandole el
lugar, la fecha y la hora en que sera atendido.

En caso de que la amonestacion haya sido efectuada por el director del
establecimiento educacional, procederd el recurso de reposicion para ante esta
misma autoridad, en base a las consideraciones previstas en el parrafo precedente.

TITULO VI

DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO
SEXUAL (ver anexo Protocolo de Prevenciéon Ley Karim)

ARTICULO 76: El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad
humana y contraria a la convivencia al interior del establecimiento. En esta
institucidon seran consideradas, especialmente como conductas de acoso sexual las
siguientes:

a) La formulaciéon de peticiones o requerimientos de caracter sexual, por
cualquier medio, sea de parte de los superiores directos a sus subordinados o entre
personas compafieras de trabajo que, adn, no teniendo relacion de subordinacion,
tengan una relacion de interdependencia en téerminos de las actividades a realizar,;

se incluye también a aquellas personas que, si bien no poseen vinculo laboral con el
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establecimiento, pertenecen a empresas o instituciones que prestan sus servicios al
establecimiento, dependencias u oficinas de ésta.

b) Las proposiciones indebidas de connotacion sexual, de cualquier grado o
tono, con o sin ofrecimiento de una compensacion en dinero o especies;

ARTICULO 77: Toda persona trabajadora/ a de la empresa que sufra o conozca de
hechos ilicitos definidos como acoso sexual por la ley o por este reglamento, debera
denunciarlos, por escrito, a la Direcciéon o directamente, ante la Inspeccion del
Trabajo competente.

Para el caso de funcionarios que laboren en establecimientos educacionales, la
denuncia podran formularla — ademas- al Director/a del establecimiento o algun
integrante del Equipo Directivo, quienes deberan poner en conocimiento dentro de las 24
horas siguientes a la Direccion.

ARTICULO 78: Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo
anterior, deberd ser investigada por el establecimiento en un plazo maximo de 30
dias.

La Jefatura del establecimiento derivara los antecedentes dentro del plazo
legal a la Inspeccién del Trabajo respectiva, cuando determine que existen
inhabilidades al interior de la misma provocadas por el tenor de la denuncia y
cuando se considere que el establecimiento no cuenta con personal calificado para
desarrollar la investigacion.

ARTICULO 79: Ladenuncia escrita debera sefialar los nombres, apellidos y
R.U. T. de la persona denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en la empresa
y cudl es su dependencia jerarquica; una relacion detallada de los hechos materia
del denuncio - en lo posible indicando fecha y horas-, el nombre del presunto
acosador y, finalmente, la fecha y firma del denunciante.

ARTICULO 80: Recibida la denuncia, el investigador designado por el
establecimiento para estos efectos, tendra un plazo de 2 dias habiles, contados
desde la recepcion de la misma, para iniciar su trabajo de investigacion. Dentro
del mismo plazo, deberad notificar a las partes, en forma personal, del inicio de un
procedimiento de investigacion por acoso sexual y fijara de inmediato las fechas
de citacién para oir a las partes involucradas para que puedan aportar pruebas que
sustenten sus dichos.
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ARTICULO 81: El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga,
solicitard a la Direccion, disponer de algunas medidas precautorias, tales como la
separacion de los espacios fisicos de los involucrados en el caso, la redistribucion
del tiempo de jornada, o la redestinacion de una de las partes involucradas,
atendida la gravedad de los hechos denunciados y las posibilidades derivadas de
las condiciones de trabajo.

ARTICULO 82: Todo el proceso de investigacion constara por escrito, dejandose
constancia de las acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones
efectuadas por los involucrados, de los testigos y las pruebas que pudieren
aportar. Se mantendra estricta reserva del procedimiento y se garantizara a ambas
partes que seran oidas.

ARTICULO 83: Una vez que el investigador haya concluido la etapa de
recoleccion de informacién, a través de los medios sefialados en el articulo
anterior, procedera a emitir el informe sobre la existencia de hechos constitutivos
de acoso sexual.

ARTICULO 84: El informe contendra la identificacion de las partes
involucradas, los testigos que declararon, una relacién de los hechos presentados,
las conclusiones a que llegd el investigador y las medidas y sanciones que se
proponen para el caso.

ARTICULO 85: Atendida la gravedad de los hechos denunciados e investigados,
las medidas disciplinarias y sanciones que podran aplicarse van son:

a) Amonestacion verbal;

b) censura por escrito al trabajador acosador, con copia a la Inspeccién del
Trabajo respectiva y a su carpeta de antecedentes.

c) suspension de sus funciones, por hasta tres meses, sin goce de
remuneraciones, de conformidad a lo dispuesto en este Reglamento Interno,
relativo ala aplicacion general de sanciones.

Lo anterior, sin perjuicio el establecimiento pudiere, atendida la gravedad
de los hechos, aplicar lo dispuesto en el articulo 160 N° 1, letra b), del Codigo del
Trabajo, es decir, dar por terminado el contrato de trabajo por conductas de acoso
sexual, sin derecho a indemnizacion
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ARTICULO 86: El informe con las conclusiones a que arrib6 el investigador,
incluidas las medidas y sanciones propuestas, deberad estar terminado y entregado
a la Jefatura del establecimiento a mas tardar el dia vigésimo, contados desde el
inicio de la investigacion y notificado, en forma personal, a las partes, a mas
tardar el dia vigésimo quinto desde que tomo la investigacion de los hechos
denunciados.

ARTICULO 87: Los involucrados podran hacer observaciones y acompafar
nuevos antecedentes a mas tardar al dia 20 de iniciada la investigacion, mediante
nota dirigida a la instancia investigadora, quien apreciara los nuevos antecedentes
y emitirda un nuevo informe. Con este informe se dard por concluida la
investigacion por acoso sexual y su fecha de emision no podra exceder el dia 30,
contado desde el inicio de la investigacion, el cual serd remitido a la Inspeccidn
del Trabajo a més tardar el dia habil siguiente de confeccionado el informe.

ARTICULO 88: Las observaciones realizadas por la Inspeccion del Trabajo,
seran apreciadas por el Sostenedor y Director del establecimiento y se realizaran
los ajustes pertinentes al informe, el cual serd notificado a las partes a mas tardar
al 5 dia de recibida las observaciones del érgano fiscalizador. Las medidas y
sanciones propuestas seran de resolucion inmediata o en las fechas que el mismo
informe sefiale, el cual no podra exceder de 15 dias.

ARTICULO 89: La persona afectada por alguna medida o sancién, podra utilizar el
procedimiento de apelacién general cuando la sanci6on sea una multa, es decir,
podréa reclamar de su aplicacion ante la Inspeccion del Trabajo.

ARTICULO 90: Considerando la gravedad de los hechos constatados, la empresa
procederd a tomar las medidas de resguardo tales como la separacién de los
espacios fisicos, redistribuir los tiempos de jornada, redestinar a uno de los
involucrados, u otra que estime pertinente y las sanciones estipuladas en este
reglamento, pudiendo aplicarse una combinacion de medidas de resguardo y
sanciones.

ARTICULO 91: Si una de las personas involucradas considera que alguna de las
medidas sefialadas en el articulo anterior esinjusta o desproporcionada, podra utilizar
el procedimiento general de apelacion que contiene el Reglamento Interno o
recurrir ala Inspeccion del Trabajo.

TITULO VIII
DE LAS SUBROGANCIAS Y REEMPLAZQOS
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ARTICULO 92: Subrogancia es el reemplazo automéatico del personal que se
halle impedido para desempefiar funciones, por cualquier causa.

ARTICULO 93: Reemplazo es la sustitucion del personal por otro que asume
total o parcialmente las funciones del ausente impedido de desempefiarla s, por
cualquier causa.

ARTICULO 94: La Subrogancia opera en los casos y segln el orden que determine
el empleador.

El reemplazo opera por su parte, para los cargos en que el empleador lo
estime indispensable para la buena marcha del establecimiento.

ARTICULO 95: EIl reemplazo o subrogancia termina con la concurrencia de
cualquiera de las causales sobrevinientes que, a continuacion, se sefialan:

1. Reintegro del reemplazado o subrogado a su cargo titular.

2. Nombramiento del reemplazante o subrogante como titular del cargo
reemplazado o subrogado.

3. Por designacion de otro personal como reemplazante.

4. Nombramiento de otro personal como titular del cargo reemplazado o
subrogado.

ARTICULO 96: Para que los subrogantes o reemplazantes tengan derecho a percibir
una bonificacidn, la subrogancia o el reemplazo debera ser por mas de 15 dias habiles
en forma continua y la bonificacidon autorizada por el empleador, de acuerdo a lo que
establece la ley.

TITULO VIII

DEL DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS Y LAS
TRABAJADORAS CON DISCAPACIDAD

ARTICULO 97: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades
de los y las trabajadoras con discapacidad se establecen medidas contra la
discriminacidn, que consisten enrealizar ajustes necesarios en las normas pertinentes
a las diversas faenas que se desarrollan en la escuela y en la prevencion de
conductas de acoso.

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

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

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

TITULO X1l
DE LA PRESENTACION PERSONAL Y MANEJO DE LA INFORMACION

NORMAS DE PRESENTACION PERSONAL

ARTICULO 98: La presentacion personal refleja un estilo de vida y grado de
preocupacion por el medio en que se desenvuelven las personas y su empresa. En
consecuencia, la presentacion personal de los y las trabajadoras de la Escuela
Francisco De Miranda deberd ser una expresion de la imagen corporativa.

El y la trabajadora de la Escuela Francisco de Miranda, deberéd cuidar al maximo
los detalles de su presentacion personal y actitudes, ya que éstas no sélo
constituyen un complemento importante en su trabajo, sino también el sello
individual del respeto que debe hacia su persona, familia, empresa y hacia quienes,
dentro o fuera de su actividad, lo identifican como integrante de la Escuela Francisco
de Miranda.

El permanente cuidado de la presentacion personal permite mantener un grado de
confianza, satisfaccion y seguridad en si mismo, contribuyendo positivamente a
mejorar su imagen frente a su entorno y por ende a subir su autoestima.
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Por su parte, la Administracion de la Escuela Francisco de Miranda, a través
de sus jefaturas, controlara el estricto cumplimiento de las normas de presentacion
personal que se establecen en el presente Reglamento.

1. El cabello deber4d mantenerse limpio y adecuadamente peinado en todo
momento. En caso de cabello largo, éste deberd usarse de modo de dejar la cara
despejada.

2. Quienes posean barba, esta debe mantenerse cuidada.

3. En el caso de utilizar maquillaje debera lucir en todo momento fresco, discreto y
sobrio. Debe cuidar de no retocarselo en publico.

4. Las manos son la carta de presentacion, sobre todo para quienes atienden
publico, por lo que deberan estar siempre bien presentadas.

5. Los perfumes deberan ser discretos y suaves.

6. El vestuario, no utilizar uniforme institucional, debe ser semiformal, acorde

a su funcién. Los accesorios que utilicen deberan manifestar la sobriedad acorde a
su cargo y como modelo para los y las estudiantes de la Escuela Francisco de
Miranda y asu personal.

7. La presentacion especial debera expresar un grado de cuidado y preocupacién
por su persona.

PERSONAL CON UNIFORME

ARTICULO 99: El uniforme identifica a los y las trabajadoras como miembros de la
Escuela Francisco de Miranda. En consecuencia, el uso de él implica la
responsabilidad de proyectar la imagen de La Escuela Francisco De Miranda,
tanto en actividades cotidianas como en el trayecto desde y hacia el hogar.

El uso del uniforme serd obligatorio para todo el personal que lo reciba el cual
deberé ser acorde a la actividad que desempefie.

POLITICA DE ESCRITORIOS LIMPIOS:

ARTICULO 100: A fin de proteger los activos de informacion, se establece lo
siguiente:

1. Todo escritorio u oficina de trabajador de cualquier rango o funcion debe
quedar limpio de carpetas que sean confidenciales, listados computacionales y medios
magnéticos, durante el lapso que media entre el término del horario de trabajo de un
dia y el inicio de las actividades del dia habil siguiente. Estos elementos deben ser
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guardados en muebles o gavetas con llave o cajas de fondos, segun la importancia y /o
monto que representen.

2. Lo anterior es también valido para escritorios vacios o mesas de reunién,
estantes y toda superficie donde puedan dejarse los elementos anteriormente
citados.

3. Los pendrives / CD no pueden dejarse encima de escritorios o insertados en
los puertos USB o lectores de CD.

Toda persona trabajadora es responsable por la seguridad de la informacion que
mantiene y, por lo tanto, debe tomar todas las precauciones para evitar su perdida,
extravio o robo.

TITULO IX

NORMAS DE PREVENCION DE RIESGOS, DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 101: Se pone en conocimiento de los y las trabajadoras del
Establecimiento Educacional de La Escuela Particular Francisco de Miranda , el presente
Reglamento de Normas de Prevencion de Riesgos de acuerdo a lo requerido por el
articulo N°67 de la Ley N°16. 744, D. F. L. N°1 en su articulo N°150 y Ley N°19
.070, articulos N° s 41 y 56.

Las normas de Prevencién de Riesgos que contiene el presente Reglamento se
establecen con el fin de prevenir riesgos de Accidentes y Enfermedades
Profesionales que puedan afectar a los y las trabajadoras de la Escuela y, a la vez,
representar un instrumento util en el control de accidentes de los escolares,
contribuyendo de esta manera a la seguridad del Establecimiento Educacional.

La Prevencidén de Riesgos en el Establecimiento Educacional requiere que esta
gestion sea efectuada en forma mancomunada por toda la Comunidad Escolar;
debiendo existir una colaboracion y responsabilidad en todo momento, con el fin
de evitar las consecuencias que traen consigo los accidentes a los recursos
humanos de la Escuela.

Plan De Sequridad Escolar:

La Seguridad Escolar organiza e instruye a los y las estudiantes para actuar
correctamente ante una emergencia con el fin de proteger y velar su seguridad
personal.
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Determinaciéon de Responsabilidad

Directivos superiores: Promover y dirigir el proceso de disefio ya actualizacion
permanente del plan especifico de seguridad del establecimiento.

Profesores y profesoras: Ensefiar a los y las estudiantes a reconocer los riesgos y
recursos en la unidad educativa y su entorno, para que participen en el proceso de
deteccion o microzonificaciéon y para la promocion de mejores condiciones de
seguridad de sus propios hogares.

Estudiantes: Asumir el riesgo como realidad modificable, para lo cual todo esfuerzo
personal para una mejor seguridad colectiva es valido.

Padres, madres y apoderados: Colaborar activamente en todo el proceso de deteccién
de riesgos y recursos en la unidad educativa y de planificaciéon de la seguridad
escolar proyectando la gestion al entorno familiar.

Redes de apoyo: Bomberos, Carabineros, Salud (Policlinico, SAPU, Hospitales, etc.)
apoyan desde el punto de vista técnico la evaluacion de las condiciones, riesgos y
recursos de la unidad educativa y su entorno.

Comité de seguridad escolar: constituye la instancia representativa y coordinadora
de la gestion de seguridad del establecimiento, incentivando el trabajo de todos
quienes aunque no integren el comité deben colaborar en la gestién de seguridad del
establecimiento.

e EI coordinador del comité sera el director de la unidad educativa quien
podré delegar la responsabilidad a quien designe.

e EI comité nombrar un secretario general quien llevara las actas de las
iniciativas indicadas en las reuniones periddicas, con el fin de dejar
constancia y facilitar el desarrollo de lo acordado

e El comité nombrara equipos de trabajo integrados por representantes de los
distintos estamentos con asignacion de responsabilidades de coordinacidn
frente a la ejecucion de simulacros

e EIl comité disefiara un cronograma de actividades de simulacro

e EIl comité evaluara la eficacia y eficiencia de la planificacién

La alarma Interna

La dard la Direccidon del Establecimiento y en su ausencia la encargada de

54



Seguridad Escolar con campanadas continuadas.

Cada profesor abrira la puerta de su sala y velara que los y las estudiantes
salgan en forma ordenada y en fila de un estudiante.

La persona encargada de cortar la electricidad y abrir los portones sera el
auxiliar de servicio encargado. La responsable de cortar el suministro de gas sera
la manipuladora. La atencion de primeros auxilios estard a cargo del profesor
encargado de esta actividad. Existe una cuadrilla de estudiantes adiestrados para
auxiliar y trasladar a sus compafieros en sillas de ruedas, muletas en otras
protesis. En caso de los cursos pre-bésicos esta funcion la cumplird la profesora y
asistente de sala, si fuese necesario, le pedird ayuda a los y las estudiantes de la
cuadrilla adiestrada.

Procedimiento De atencion De Los y las estudiantes En Caso De Accidentes
Escolar

Actuar segun protocolo de Manual de Convivencia.
» Avisar en la Direccidon de accidentes.

» Dar atencidon de primeros auxilios.

» Llenar formulario de atencién en quintuplicado de seguro escolar.
» Trasladar al estudiante al Centro de atencién mas cercano.

» Avisar aelolaapoderada.

Normativa Del funcionamiento Del Transporte Escolar

Los medios de transporte escolar que colaboren con la Escuela deben cumplir con
las exigencias dispuestas en la Ley de Transito que los rige.

Las personas trasportistas de vehiculo de Transporte Escolar debe contar
con Licencia de Conducir Clase Al (Ley antigua) o Clase A3 (Licencias
nuevas).

Los y las estudiantes que son transportados deben ir acompafiados de una
persona Auxiliar.

Los y las estudiantes que se transportan en forma particular por otros
vehiculos, es responsabilidad del Apoderado establecer y mantener contacto con el
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transportista Escolar encargado de su pupilo y cefiirse al protocolo establecido en
el Manual de Convivencia.

TITULO X

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 102: Definiciones.

a)

b)

d)

f)

9)

56

Trabajadores/as: Toda persona que en cualquier caracter presta servicios

al Establecimiento Educacional, por los cuales recibe remuneracién.

Jefe Inmediato: La persona que estd a cargo del trabajo que se desarrolla
tales como Director, Subdirector, Coordinador/a Académica, Encargada de
Convivencia, Encargado de Recursos (o administracion) etc.

Entidad Empleadora: Es la que contrata los servicios de el o la trabajadora.
En el area Privada. En este caso, el Establecimiento Educacional Escuela
Particular Francisco de Miranda.

Riesgo Profesional: Los riesgos a que estd expuesto elola trabajadora y que
pueden provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definidos
expresamente en los articulos 5°y 7° de la Ley N°16.744.

Equipo de Proteccion Personal: El elemento o conjunto de elementos que
permita ael ola trabajadora actuar en contacto directo con una sustancia o en un
medio hostil, sin deterioro para su integridad fisica.

Accidente del Trabajo: Es toda lesién que sufra el o la trabajadora a causa o con
ocasidn de su trabajo, que le produzca una incapacidad o la muerte.

Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o
regreso entre la casa habitacién de el o la trabajadora y el lugar de trabajo. La
circunstancia de haber ocurrido el accidente en el trayecto directo, debera ser
acreditada ante el respectivo Organismo Administrador, mediante el
respectivo Parte de Carabineros u otros medios igualmente fehacientes.

“Aquéllos 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 se dirigia la persona
trabajadora al ocurrir el siniestro”.



h) Organismo Administrador del Seguro: MUTUAL DE SEGURIDAD del cual el

Establecimiento Educacional es adherente.

i) Comité Paritario: El grupo de tres representantes de la empresa y de tres

laborales, destinado a preocuparse de los problemas de seguridad e higiene
laboral, en conformidad con el Decreto N°54 del Ministerio del Trabajo. Ello
en el supuesto de que existan mas de 25 trabajadores y se haya constituido el
Comité de acuerdo ala ley.

j) Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este

Reglamento, del Comité Paritario y/o del Organismo Administrador.

TITULO XI

DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 103: Los y las trabajadoras y Establecimientos Educacionales

deben considerar algunas obligaciones de Prevencion de Riesgos, como las
siguientes:
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La Direccion Superior del Establecimiento Educacional, se preocupara de
mantener las condiciones de seguridad que permitan evitar la ocurrencia de
accidentes, asignando responsabilidades a los diferentes niveles de
organizacion.

Todos los y las trabajadoras deben tomar conocimiento de las normas de
Prevencion de Riesgos y ponerlas en practica.

Es obligacion de todos los y las trabajadoras cooperar en el mantenimiento y buen
estado del Establecimiento Educacional, equipos, herramientas e instalaciones
en general.

Los y las trabajadoras deben conocer el plan de emergencia y evacuacion del
Establecimiento Educacional y cumplir con las responsabilidades asignadas.

Los y las trabajadoras deben informar a su Jefatura Directa de cualquier situacién
que, a su juicio, represente riesgos de accidentes para los funcionarios o
escolares del Establecimiento Educacional.



10.

11.

12.

13.

14.

58

Es responsabilidad de los y las trabajadoras cuidar de la seguridad de los y las
estudiantes dentro del recinto del Establecimiento Educacional o fuera de
éste, si los y las estudiantes estan a su cargo.

Colaborar en la mantencién, limpieza y orden del recinto en que trabaja,
lugares que deberdn encontrarse permanentemente libres de cualquier objeto o
liquido que pueda generar riesgos de una caida.

Presentarse en el Establecimiento Educacional en condiciones fisicas
satisfactorias. En caso de sentirse enfermo deberd comunicarlo a su Jefe
Superior.

Cooperar en las Investigaciones de Accidentes y en las Inspecciones de
Seguridad, que lleve a cabo el Comité Paritari o, Departamento de Prevencion,
Monitores de Prevencidon o cualquier trabajador que haya sido asignado para
tal funcion.

Participar en Cursos de Capacitacion en Prevencién de Riesgos, Primeros
Auxilios, Prevencion de Uso de la Voz, Plan FRANCISCA COOPER u otro,
que la Direccién Superior del Establecimiento Educacional considere
conveniente para las necesidades de los funcionarios, estudiantes y del
Establecimiento Educacional. La Direccion Superior del Establecimiento
Educacional se preocupard de mantener programas de capacitacién sobre la
materia.

Dar cuenta de inmediato de cualquier accidente que le ocurra en el
Establecimiento Educacional a su Jefe Superior, como asimismo, comunicar
de inmediato el accidente que le ocurra a un estudiante.

Dar cuenta lo méas pronto posible de un malestar, debido a una posible
enfermedad que tenga relacion con el trabajo.

Los y las trabajadoras, especialmente auxiliares de servicio y administracion,
deberan usar los correspondientes elementos de proteccion personal que haga
entrega el Establecimiento Educacional. En caso de pérdida, deberd comunicar
de inmediato a su Jefe Superior.

De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la entidad empleadora esta
obligada a proteger a todo su personal de los riesgos del trabajo, entregandole
-sin costo alguno para ellos, pero a su cargo y bajo su responsabilidad-, los
equipos de proteccion personal. Estos equipos de proteccion NO podran ser



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
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usados para fines que no tengan relacidn con su trabajo.

Los y las trabajadoras deben conocer los conceptos basicos de Prevencion y
Control de Incendios, la ubicacion de los equipos de extincion en el
Establecimiento Educacional y la forma de empleo de los mismos.

La Direccidon del Establecimiento Educacional, se preocupara de instruir alos y
las trabajadoras sobre el uso de extintores.

Los y las trabajadoras del Establecimiento Educacional antes de efectuar
cualquier trabajo (reparaciones eléctricas, trabajos en altura, reparaciones
generales) deberdn evaluar el riesgo que representa, so licitando colaboracién o
informando al Jefe superior para que analice la situacion y tome las medidas

que esta requiera.

El o los y las trabajadoras que usen escalas deberdn cerciorarse de que estén en
buenas condiciones. No deberdn colocarse en angulos peligrosos, ni afirmarse
en suelos resbaladizos, cajones o tablones sueltos. Si no es posible afirmar
una escala en forma segura, debera colaborar otro trabajador en sujetar la
base. Las escalas no deben pintarse y deberan mantenerse libre de grasas o aceites
para evitar accidentes.

El traslado de material que se efectie en el Establecimiento Educacional,
debera hacerse con las debidas precauciones, solicitindose ayuda si es
necesario.

Los y las trabajadoras deberan evitar subirse a sillas o bancos para alcanzar un
objeto en altura, por existir riesgos de caidas.

Los y las trabajadoras deben evitar correr por las escaleras y transitar por estas en
forma apresurada y distraida.

Los y las trabajadoras, especialmente los auxiliares del Establecimiento
Educacional, deben tener sumo cuidado con el trabajo que efectden en
techumbre (plancha asbesto- cemento). Este tipo de trabajo se debe evaluar
previamente y tomar las medidas preventivas qu e se aconsejan para este
trabajo (consultar a Expertos en Prevencion).

Los Establecimientos Educacionales deberdn inspeccionarse por lo menos dos
veces al mes, informando a la Direccion Superior de las condiciones
encontradas que pudieren generar un accidente, con el objeto se tomen las



24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

medidas de Prevencion de Riesgos que correspondan.

Las vias de circulacion interna y/ o de evacuacion deberdn estar
permanentemente sefializadas y despejadas; prohibiéndose depositar en ellas
elementos que puedan producir accidentes o alterar la salida de los y las
trabajadoras o estudiantes en caso de un siniestro.

El Establecimiento Educacional debe contar con zonas de seguridad
preestablecidas, tanto interna como externa, sefializadas de acuerdo a Circular del
Ministerio de Educacion N° 641.

Los y las trabajadoras deben comunicar al Jefe Superior de cualquier fuente de

calor o de combustible que esté fuera de norma y que pueda generar un
incendio.

Los afiches o cualquier material de motivacion de Prevencion de Riesgos no
podréan ser destruidos o usados para otros fines.

El Establecimiento Educacional debe contar con un plan de emergencia y de
evacuacion, elaborado de acuerdo a sus necesidades y caracteristicas y
deberan efectuar précticas periddicas del plan.

Toda persona trabajadora al ingresar al Establecimiento Educacional debera
Illenar la ficha médica ocupacional, colocando los datos que alli se soliciten,
especialmente lo relacionado con los trabajos o actividades desarrolladas con
anterioridad.

El Establecimiento Educacional debe contar con procedimientos claros para la
atencion de accidentes, tanto de los trabajadores como de estudiantes.

TITULO XIlI

PROHIBICIONES

ARTICULO 104: Se prohibe especialmente ejecutar las siguientes acciones:

1.

En ningdn momento se debe permitir el ingreso al recinto del
Establecimiento Educacional, de personas no autorizadas para ello.

2. Ingresar al lugar de trabajo en cualquier estado de intemperancia, ni menos,
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trabajar en esta condicion, prohibiéndose terminantemente ingresar



10.

11.

12.

13.

14.

15.
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bebidas alcoholicas y/o drogas ilicitas al establecimiento; beberlas,
ingerirlas o darlas a beber a terceros. Serd especialmente grave, la
facilitacion de este t ipo de sustancias o bebidas a los menores a cargo del
establecimiento que se trate.

Fumar o encender fuegos en los lugares que se hayan sefialados como
prohibido.

Realizar bromas que puedan generar accidentes.

Permanecer en el Establecimiento Educacional después del horario normal
de trabajo, sin la autorizacion de su Jefe Superior.

Negarse a proporcionar informacion en relacion con determinadas
condiciones de trabajo que puedan ser causa de accidentes para los y las

trabajadoras o estudiantes.

Romper, rayar, retirar o destruir avisos, afiches, instrucciones o
reglamentos que tengan relacion con la Prevencion de Riesgos.

Negarse a participar en la préactica del Plan de Emergencia y Evacuacidn
(FRANCISCA COOPER).

No usar los correspondientes elementos de proteccion personal que se les
haya entregado para su seguridad o hacer un mal uso de ellos.

Efectuar reparaciones eléctricas o de otro tipo sin estar autorizado para
ello.

Sobrecargar las instalaciones eléctricas o efectuar su deterioro
intencional.

Correr en el Establecimiento Educacional sin necesidad.
Bajar las escaleras en forma despreocupada.
Efectuar manejo de materiales sin pedir ayuda o en forma insegura.

Efectuar trabajos en altura sin las correspondientes medidas de
prevencion.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Permitir el ingreso de escolares a laboratorios cientificos, ta | leres y otras
instalaciones que involucren riesgos especiales, sin la supervision directa
del o de los profesores y profesoras responsables de esas dependencias, las
cuales deberdn permanecer bajo llave cuando no estén en uso.

Llenar estanques de estufas a parafina con el estanque caliente y dentro de
salas u oficinas.

Usar calzado inadecuado que pueda producir resbalones o torceduras.

No denunciar en forma oportuna un accidente del trabajo o del trayecto
Negarse a participar en cursos de capacitacion de Prevencidon de Riesgos.
Negarse a someterse a los controles médicos necesarios para controlar el
estado de salud, cuando se han detectado riesgos de enfermedad
profesional en el lugar de trabajo, a requeri miento de la Direcciéon del

Establecimiento Educacional.

Usar maquinarias, equipos o0 instalaciones, sin estar capacitado o
autorizado.

Destruir o hacer un mal uso de los servicios higiénicos.
Almacenar material combustible en areas de alto riesgo de incendio.

Realizar acciones que pongan en peligro la integridad fisica propia o de
otros.

No asearse debidamente después de usar agentes irritantes que puedan
producir dermatitis, tales como: tiza, desengrasantes, etc.

TITULO XIII

DE LAS NORMAS MINIMAS DE LA SEGURIDAD QUE DEBE CUMPLIR

EL PERSONAL DEL COLEGIO
(ADEMAS DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES SENALADAS
ANTERIORMENTE)

DE LOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS Y FUNCIONARIOS EN
GENERAL
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ARTICULO 105: Los docentes y administrativos y funcionarios en general
estardn sujetos a las siguientes reglas:

1.- Bajar y subir escaleras tomado del pasamano y con las manos libres de
objetos que impidan una buena visual, tampoco podrdn bajar y subir las
escaleras en forma apresurada y/o distraida.

2.- No manipular tubos fluorescentes, enchufes e interruptores, si estos se
encuentran en mal estado, por el contrario, solo se debe dar aviso a
mantencion.

3.- Instruir a los y las estudiantes sobre la prohibicion absoluta de la
manipulacion de lo que se indica en el punto N°2.

4.- Asignar la instalacion de cortinas, diarios murales, traslado de muebles u
otros objetos de su sala u oficina al maestro de mantencion y/ o auxiliares de
Servicios 0 aseo.

5.- No transitar por lugares del edificio que signifiquen riesgos a su integridad
fisica.

6.- No utilizar liquidos toxicos para borrar la pizarra, limpiar equipos de
computacion u otros.

7.-Solicitar asesoria al encargado de gestion de persona cuando corresponda.
8.-Deben respetar la delimitacion de pasillos y zonas de transito,
manteniéndolas libre de obstaculos.

9.-Cuando se detecte una condicién insegura que puede ser causa de caidas u
otro accidente, debe comunicarlo al encargado de gestion de persona con el
objeto que se corrija.

ARTICULO 106: Ademaés, losy las trabajadores/as que presten servicios
como auxiliares y personal de mantencion, estaran sujetos a las siguientes
reglas:

1.- Deberan usar los correspondientes elementos de proteccion personal que

haga entrega el Colegio (méascara de proteccion, guantes soldador, coleto,
guantes de goma, equipos protectores visuales y faciales, otros). En caso de
pérdida, comunicar a su jefe superior.

2.- Conocer los conceptos basicos de prevencion y control de incendio y saber
usar los extintores, como su ubicacion en el Colegio.

3.- Evitar el almacenamiento de materiales combustibles, especialmente si
éstos son inflamables.

4.- Las herramientas a cargo se deben mantener en buen estado y guardadas en
lugares seguros. Ademads, debe utilizar la herramienta s6lo para lo que fue
disefiada.

5.- Utilizar superficies de trabajo construidas de acuerdo a las normas
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vigentes.

6.- No utilizar escaleras metalicas en trabajos eléctricos.

7.- Sobre dos metros de altura se recomienda utilizar cinturon de seguridad.

8.- No efectuar uniones defectuosas y/o fraudulentas, sin aislamiento o fuera
de norma.

9.- No intervenir en trabajos eléctricos sin contar con autorizacion ni
herramientas adecuadas.

10.- No cometer actos temerarios ( trabajar con circuitos vivos, reforzar
fusibles, etc.)

11.- Al levantar materiales, la persona trabajadora deberd doblar las rodillas y
mantener la espalda lo mas recta posible.

12.- De exponerse el personal de mantencién a exposicién de arco voltaico,
debe contar con lentes de seguridad adecuados para la exposicion a radiacion
ultravioleta.

ARTICULO 107: Regulacion del peso maximo de carga humana, segun la
Ley N° 20.001.

1.- En caso que el manejo o manipulacion manual de carga sea inevitable y las
ayudas mecanicas no puedan usarse, no se permitira que se opere con cargas
superiores a 50 kilogramos.

2.- En el caso de menores de 18 afios y de mujeres, la carga maxima de
manejo o manipulacién manual serd de 20 kilogramos.

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

4.- No podra exigirse ni admitirse el desempefio de un t rabajador en faenas
calificadas como superiores a sus fuerzas o que puedan comprometer su salud
0 seguridad.

TITULO XIV
SANCIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 108:
1.- El o la trabajadora que contravenga las normas contenidas en este Reglamento
sera amonestado por escrito.

2.- Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento,
deben entenderse incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos
los y las trabajadoras.
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3.- Para todo lo que no estd consultado en el presente Reglamento, tanto la
escuela, gestion de personas y trabajadores, se atendrdn a lo dispuesto en la
Ley N°16.744 y en el D.F.L. N°1.

TITULO XV
PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES

(Ley 16.744 v D.S. 101)

ARTICULO 1009:
1.- Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la declaracién,
evaluacion, reevaluacién vy revision de las incapacidades provenientes de
enfermedades profesionales y a la Mutal de Seguridad la de los accidentes del
trabajo (en el caso de Empresas adherentes a este Organismo Administrador de
la Ley N° 16.744).

Lo dispuesto en el inciso anterior se entendera sin perjuicio de los
pronunciamientos que pueda emitir al Servicio de Salud respectivo sobre las
demés incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras sobre los servicios médicos.

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

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

Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos precedentes, en contra de las
demés resoluciones de los Organismos Administradores podran reclamar
dentro del plazo de 90 dias héabiles, directamente a la Superintendencia de
Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo, se contaran desde la notificacion de
la resolucién, la que se efectuard mediante carta certificada, por los otros
medios que establezcan los respectivos reglamentos. Si se hubiese notificado
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por carta certificada, el plazo se contard desde el tercer dia de recibida la
misma en el Servicio de Correos.

La persona trabajadora afectado por el rechazo de una Licencia o de un reposo
meédico por parte de los organismos de los Servicios de Salud, de las Instituciones
de Salud Provisional o de las Mutualidades Empleadoras, basado en que la afeccion
invocada tiene o no tiene origen profesional, segun el caso, deber& concurrir ante
el organismo de régimen previsional a que esté afiliado, que no sea el que
rechazd la licencia o el reposo médico, el cual estara obligado a cursarla de
inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que corresponden
sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que
establece este articulo.

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

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones
debieron otorgarse con cargo a un régimen previsional diferente del que
conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto de
Normalizacién Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de
Compensacion de Asignacion Familiar o la Institucion de Salud Previsional,
segun corresponda, deberdn reembolsar el valor de aquellas al organismo
administrador de la entidad que las solventd, debiendo este ultimo efectuar el
requerimiento respectivo.

En dicho reembolso se deberd incluir la parte que debio financiar la persona
trabajadora en conformidad al régimen de Salud Previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda
reembolsar: se expresard en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el
momento de su otorgamiento, con mas el interés corriente para operaciones
reajustables a que se refiere la Ley N° 18.010, desde dicho momento hasta la
fecha del requerimiento del respectivo reembolso, debiendo pagarse dentro
del plazo de diez dias, contados desde el requerimiento, conforme al valor que
dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectua
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con posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas
devengaran el 10 % de interés anual, que se aplicara diariamente a contar del
sefialado requerimiento de pago.

En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los
regimenes de salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la
Superintendencia de Seguridad Social resolviere que la afeccion es de origen
profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucion
de Salud Previsional que las proporciond deberd devolver al trabajador la
parte del Reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste
hubiere solventado, conforme al régimen de Salud Previsional a que esté
afiliado, con los reajustes e intereses respectivos. El plazo para su pago sera
de diez dias, contados desde que se efectud el reembolso. Si, por el contrario,
la afeccion es calificada como comdn y las prestaciones hubieren sido
otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la
Institucién de Salud Previsional que efectué el reembolso deberd cobrar a su
afiliado la parte del valor de las prestaciones que a éste | e corresponde
solventar, segun el régimen de salud de que se trate, para lo cual sélo se
considerard el valor de aquellas.

Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se
considerarda como valor de las prestaciones médicas el e quivalente al que la
entidad que las otorgd cobra por ellas al proporcionarles a particulares.

3.- La Comisién Médica de Reclamos, también es competente para conocer de
reclamaciones en caso de suspension por los Organismos Administradores del
pago de pensiones a quienes se nieguen a someterse a los examenes, controles
0 prescripciones que les sean ordenadas.

Los reclamos y apelaciones que deba conocer esa Comision se interpondra por
escrito, ante esa Comision Médica o ante la Inspeccién del Trabajo. E n este
altimo caso, el Inspector del Trabajo enviard de inmediato el reclamo o
relacion y demas antecedentes a la Comision.

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

4.- La Superintendencia de Seguridad Social conocerd como competencia
exclusiva sin ulterior recurso:
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a.- De las actuaciones de la Comision Meédica de Reclamos y de los
Organismos Administradores de la Ley N° 16.744 en ejercicio de las
facultades fiscalizadoras conferidas por esa misma Ley y por la Ley N°
16.395.

b.- De los recursos de apelacién, que se interpusiesen en contra de las
resoluciones que la Comision Médica dictare, en las materias de que conozca en
primera instancia, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 79 del D.S. 101 de
1968, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

5.- Los Organismos Administradores deberan notificar que todas las
resoluciones dicten mediante el envio de copia de ellas al afectado, por medio
de carta certificada.

El sobre en que se entrega dicha resolucion se acompafard a la reclamacion
para los efectos del cdmputo de plazos.

6.- Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se
refiere el inciso tercero del articulo 77 de la Ley, los Organismos
Administradores deberdn notificar todas las resoluciones que dicten mediante
el envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada.
a. De las actuaciones de la Comision Meédica de Reclamos y de los
Organismos Administradores de la Ley N°

16.744 en ejercicio de las facultades fiscalizadoras conferidas por esa
misma Ley y por la Ley N° 16.395.
b. De los recursos de apelacion, que se interpusiesen en contra de las
resoluciones que la Comision Médica dictare, en las materias de que conozca
en primera instancia, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 79

El sobre en que se contenga dicha resolucién se acompafara a la reclamacion,
para los efectos de la computacién del plazo, al igual que en los casos
sefialados en los articulos 80 y 91 del D. S. N° 101

7.- La entidad empleadora debera denunciar al Organismo respectivo
inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda
ocasionar incapacidad, para el trabajo o la muerte de la victima. El
accidentado o enfermo, o sus derechos habientes, o el médico que tratdé o
diagnostico la lesion o enfermedad, como igualmente el en cargado de gestion
de personas, tendra, también, la obligacion de denunciar el hecho en dicho
Organismo Administrador, en el caso de que la entidad empleadora no hubiese
realizado la denuncia.
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Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan contener todos los
datos que hayan sido indicados por el Ministerio de Salud.

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

8.- Aparte de las personas y entidades obligadas a denunciar los Accidentes
del Trabajo o las Enfermedades Profesionales que sefiala el articulo
precedente, la denuncia podrd ser hecha por cualquiera persona que haya
tenido conocimiento de los hechos y ante el Organismo Administrador que
deba pagar el subsidio.

Cuando el Organismo Administrador no sea el Ministerio de Salud se debera
poner en conocimiento de éste dicha circunstancia el ultimo dia habil del mes
en que dio de alta a la victima con indicacion de los datos que dicho
Ministerio indique.

9.- La denuncia de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional
se hard en un formulario comin a los Organismos Administradores, aprobado
por el Ministerio de Salud y debera ajustarse a las siguientes normas:

a.- Deberd ser efectuada y suscrita por las personas o entidades obligadas a
ello en conformidad al punto 7 del presente Titulo.

b.- La persona natural o la entidad Empleadora que formula la denuncia sera
responsable de la veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se
sefialan en dicha denuncia.

c.- La simulacion de un accidente de trabajo o enfermedad profesional sera
sancionada con multa, de acuerdo al articulo 80 de la Ley y hara responsable,
ademas, al que formuld la denuncia del reintegro al Organismo Administrador
correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste, por concepto de
presentaciones médicas o pecuniarias al supues to accidente del trabajo o
enfermedad profesional.

d.- La denuncia que deberd hacer el médico tratante, acompafiado de los
antecedentes de que tome conocimiento, dard lugar al pago de los subsidios
que correspondan y servird de base para comprobar la efecti vidad del
accidente o la existencia de la enfermedad profesional.

Esta denuncia serd hecha ante el Organismo Administrador que deba pagar el
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subsidio.

10.- Correspondera al Organismo Administrador que haya recibido la
denuncia del médico tratante, sancionarla sin que este tramite pueda entrabar
el pago del subsidio.

La decision formal de dicho Organismo tendra cardcter de definitiva, sin
perjuicio de las reclamaciones que puedan deducirse con arreglo al péarrafo
segundo del Titulo VIl de la Ley 16.744.

11.- El médico tratante estard obligado a denunciar, cuando corresponda, en
los términos del punto 9 de este titulo, en el mismo acto en que preste
atencion al accidentado o enfermo profesional.

Las demas denuncias deberan hacerse efectivas dentro de las 24 horas

siguientes de acontecido el hecho.

TITULO XVI
DEL DERECHO A SABER

(D.S. N°40 de 1969, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social)

ARTICULO 110: De la Obligacion de Informar de los Riesgos Laborales:

1.- Elempleador debera informar oportuna y convenientemente a sus trabajadores
y trabajadoras, acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas
preventivas y de los métodos de trabajo correctos. Informara especialmente
acerca de los elementos, productos y sustancias que deben utilizar en los
procesos de produccién o en su trabajo; sobre la identificacion de los riesgos.

2.- La obligacion de informar, debe ser cumplida al momento de contratar a
los y las trabajadoras.

3.- El empleador deber4d mantener los equipos y dispositivos técnicamente
necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos que pueden presentarse
en los sitios de trabajo.

Preparado Especialmente para Establecimientos Educacionales.
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RIESGOS EXISTENTES

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Caidas a un mismo nivel o
distinto nivel

Poli traumatizados
Heridas

Fracturas
Contusiones

TEC

Lesiones Multiples

-Cuando haya que reparar o
mantener las techumbres de

los establecimientos
educacionales, se debe evaluar el
riesgo y tomar todas las medidas
de prevencidon que se requieran
como: usar los elementos de
proteccion personal (guantes,
cuerdas de seguridad, cinturones
de seguridad, tablones de
transito, casco de seguridad,
zapatos de seguridad, etc.) Este
tipo de accidente es muy
repetitivo a nivel de los colegios
y afectan principalmente al
personal no docente, especial
cuidado se debe tener al
transitar por plancha de
cemento.

-Cuando se trabaja en altura,
limpiando o haciendo
mantencidén a vidrios, pinturas,
mantencion de luminarias,
arboles, etc., se debe usar
escalas en buenas condiciones,
no hechizas y de acuerdo a
construccion bajo normas de
seguridad, tomando las medidas
preventivas sefialadas en el
punto anterior, especialmente el
uso de Casco de seguridad,
cinturones de seguridad vy
cuerdas de vida.

RIESGOS EXISTENTES

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS
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-Al no contar con los elementos
de seguridad minimos y

las condiciones de seguridad
aceptables, es conveniente

no proceder a ejecutar el
trabajo y analizar los
procedimientos de seguridad
con el Equipo Directivo del
Colegio.

-Cuando se trata de material de
escaleras o superficie de
distinto nivel y que el peso
sobrepase su capacidad
individual, el trabajo debe
hacerse con la ayuda de una o
mas personas.

-Cuando la persona trabajadora
detecte una condicidon insegura
que puede ser causa de caidas a
un mismo nivel o distinto

nivel, debe comunicarlo al
Equipo Directivo del Colegio con
el objeto que se corrijan.

-Mantener las superficies de
trabajo y de transito libres de
objetos extrafios, de basuras y
liquidos.

-Evitar correr dentro del colegio
y por las escaleras de
transito.

-Al bajar por una escalera se
debera utilizar el respectivo
pasamanos.

-Utilizar calzado apropiado.
Cuando se vaya a utilizar una
escalera tipo tijeras, cercidrese
que esté completamente
extendida antes de subirse.
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RIESGOS EXISTENTES

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

-Sefalizar mediante pintura, de
preferencia amarilla, todas

las partes del piso que
expongan a las personas a
riesgos de caida y que no sea
posible eliminarlas, a objeto de
destacar su presencia.

-Dotar a las escaleras de su
correspondiente pasamanos y
materiales antideslizantes en
sus peldafios.

Exposicion a Ruido

Disminucidn de la
capacidad auditiva

En aquellos lugares, donde no
ha sido posible eliminar o
controlar el riesgo, los y las
trabajadoras deberan utilizar
protectores auditivos. (Niveles
sobre 85 dB)

Manejo de Materiales

Lesiones por sobre
esfuerzos (lumbagos)

Heridas, Fracturas

Para el control de los riesgos, en
la actividad de manejo de
materiales, es fundamental que
los y las trabajadoras conozcan
las caracteristicas de los
materiales y los riesgos que
éstos presentan. Entre las
medidas preventivas podemos
sefalar:

- Al levantar materiales, la
persona trabajadora debera
doblar las rodillas y mantener la
espalda lo mas recta posible.

- Evitar torcer la espalda para
girar un objeto pesado. Se debe
girar todo el cuerpo.

- No levantar mdas peso del que
sea posible.

- Si es necesario se debera
complementar los métodos
manuales de trabajo con el uso
de elementos auxiliares.

- Se debera utilizar los equipos
de proteccion personal

que la situacion aconseje:
guantes, calzado de seguridad,
etc.
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RIESGOS EXISTENTES

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Incendio

Daios a personas equipos e
instalaciones

Mantener en buen estado las
instalaciones eléctricas.

equipos e instalaciones - Evitar
almacenamiento de liquidos
combustibles en envases
inadecuados.

- Prohibir uso de estufas,
cocinillas, anafes, etc. en
lugares donde se almacenan
utiles de aseo, tales como: cera,
parafina y en general materiales
de facil combustion.

- Dotar al establecimiento de
extintores de incendio
adecuados, segun el tipo de
fuego que pudiera producirse,
en cantidades necesarias y
distribuidas de acuerdo a
indicaciones de personal
especializado. (Tipo

ABC multipropdsito).

- No fumar en ningun lugar del
Colegio, de acuerdo a
normativa vigente.

- El personal paradocente,
administrativo y auxiliar debe

estar capacitado en prevencion
de incendios y primeros auxilios

como Plan de Evacuacion y
Emergencia del colegio.

Exposicion al arco voltaico,
Conjuntivitis actinica

en especial en Colegios de
Ensefianza Técnico
Profesional

Conjuntivitis actinica

De exponerse el personal a
exposicion del arco voltaico,
debe contar con lentes de
seguridad adecuados para
exposicion a radiacion
ultravioleta.
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RIESGOS EXISTENTES

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Enfermedades
Disfuncionales
Ocupacionales

Tendinitis
Otras

- Cuando los y las trabajadoras
efectian trabajos con sus
manos en forma repetitiva,
deben hacer pausas de trabajo
(digitar, a mano, etc.). Decreto
N2 594,

- Debe disponer de un
mobiliario adecuado, en buenas
condiciones y hacer un buen uso
de ellos.

- Losy las trabajadoras deben
ser capacitados sobre aspectos
de ergonomia en sus puestos de
trabajo

Otros Tipos de Riesgos

Trabajo en instalaciones
Eléctricas.

Mantenimiento a
Artefactos a gas.

Trabajar con maquinas

Lugares varios:
Quemaduras
Heridas

Paros respiratorios

- No efectuar reparaciones de
instalaciones  eléctricas  sin
tener la preparacion y
autorizacion para ello.

- Tener precaucion en el uso de
maquinas eléctricas u

otras sin tener la autorizacion y
preparacion para ello.
(Sierra circular,
taladros).

esmeriles,

- Efectuar reparaciones a
artefactos e instalaciones de
gas.

Caidas y golpes por-

Contusiones manipulacion de
archivadores (muebles tipo —
Fracturas Kardex) y muebles.

Esguinces

- No usar los cajones abiertos
del archivador para alcanzar
algo que se  encuentre
demasiado alto.

- Abrir un soélo cajon del
archivador a la vez, a fin de
evitar que el mueble se
vuelque.

- No dejar cajones abiertos una
vez usados.

- No emplear el cuerpo para
cerrar un cajon del archivador.
Empujarlo con la mano puesta
en la manilla.

- No sobrecargar mddulos
colgantes.
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RIESGOS EXISTENTES

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Riesgos de golpes y caidas
Contusiones por objetos en

zonas de Esguinces circulacion.

Fracturas

-No mantener en vias de
transito, cables eléctricos de
diferentes aparatos (teléfono,
calculadoras, PCs, etc).

- No dejar cajoneras abiertas de
escritorios.

- En el caso de que los cables
tengan que cruzar
necesariamente por el piso,
deberan cubrirse con
revestimiento especial para este
fin.

Uso excesivo de la voz

Disfonias profesionales

-No exponer el uso de la voz en
forma excesiva.

-El personal que por necesidad
de servicio deber hacer uso

de la voz en forma excesiva,
debe participar en cursos de
Prevencion de Dafio a la Voz.

Trabajos ocasionales

- Debe tener especial
precaucién en uso de superficie
de apoyo improvisada para
subirse a obtener algo en altura.
(Mesas, sillas, otros).

- No exponer su Vvida
innecesariamente en caso de
ser asaltado o manipular
artefactos explosivos
(vigilantes, auxiliares,
residentes, otros) en caso de
detectarse la presencia de estos
elementos en el Colegio.

- El personal paradocente,
administrativo y auxiliar debe
estar siempre dispuesto a
recibir capacitacion en
prevencion de riesgos que le
ofrezca el empleador.

- Ante el desconocimiento de
cualquier situacion de
productos desconocidos, que
tenga que usar, debe hacer las
consultas a personal
especializado.
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TITULO XVII
RELACIONES DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL CON LA
COMUNIDAD

ARTICULO 111: El establecimiento mantiene relacion con algunas
instituciones publicas de la comuna. Tales como:

e Policlinicos.
e Carabineros.
e Bomberos.

Nuestro Establecimiento estd abierto a la comunidad frente a la
solicitud de diagndstico de los y las estudiantes que lo requieran.

Se propendera establecer una relacién mas amplia y activa con otro
estamentos publicos y privados de la comuna.

TITULO XVIII
CONSIDERACIONES FINALES

ARTICULO 112: Las situaciones no previstas en el presente Reglamento
Interno se resolveran en conformidad a las normas legales vigentes que
correspondan.

ARTICULO 113: EI Reglamento Interno sera sometido a revision cuando se
requiera, para su perfeccionamiento y adecuacion a las modificaciones que se
introduzcan en la legislacién a que esta afecto.

ARTICULO 114: El presente Reglamento Interno se crea a contar del dia 14
de noviembre de 2016. Ha sido actualizado el 1 de agosto de 2024 Anexando el
Protocolo de Prevencion Ley Karim (ver anexo).
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TITULO XIV
VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y
SEGURIDAD

El presente Reglamento con su Anexo tendra una vigencia, a contar del 1 de
agosto de 2024.

El presente reglamento, sera exhibido por la empresa en lugares visibles, con
esto, se da por conocido de todos los y las trabajadoras.

La empresa entregard a cada trabajador un ejemplar de este Reglamento Interno de
Orden, Higiene y Seguridad.

SAN RAMON, 1 de agosto de 2024.
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PROTOCOLO LEY KARIN

PREVENCION EN SITUACIONES DE ACOSO SEXUAL, LABORAL
Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO LEY 21.643

Descripcion breve

La ley 21.643 previene, investiga y sanciona el acoso laboral, sexual y la violencia en el
trabajo. AGOSTO 2024
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Desde sus inicios la Corporacion Educacional Rewe Mapu declara su firme compromiso con la creacion de
un ambiente de trabajo seguro, saludable y respetuoso para todas las personas trabajadoras, libre de acoso
sexual, laboral y violencia.

Reconocemos que el acoso y la violencia en el trabajo son inaceptables y pueden tener graves
consecuencias para las personas afectadas, tanto en su bienestar fisico como psicolégico.

Por lo tanto, nos comprometemos a:

* No tolerar ninguna conducta que constituya o genere acoso sexual, laboral o violencia en el
trabajo.

*  Promover una cultura de respeto mutuo, donde se valore la diversidad y se fomenten las
relaciones interpersonales basadas en la dignidad y la colaboracion.

* Gestionar adecuadamente los riesgos psicosociales en el trabajo, con el fin de prevenir y mitigar
su impacto negativo en la salud y el bienestar de las personas trabajadoras.

* Implementar acciones concretas para abordar las conductas incivicas y sexistas, incluyendo
campanas de sensibilizacion, capacitacion y medidas disciplinarias cuando corresponda.

* Establecer canales de denuncia claros y accesibles para que las personas trabajadoras puedan
reportar situaciones de acoso o violencia de manera segura y confidencial.

* Investigar de manera diligente todas las denuncias recibidas y tomar las medidas correctivas
correspondientes.

*  Brindar apoyo y acompafiamiento a las personas victimas de acoso o violencia, garantizando su
proteccidn y bienestar.

*  Capacitar a todas las personas trabajadoras en la prevencién del acoso sexual, laboral y la
violencia, promoviendo el conocimiento de sus derechos y responsabilidades.

* Comunicar de manera efectiva la presente Politica Preventiva a todas las personas trabajadoras,
asegurando su comprension y cumplimiento.

* Revisary actualizar periédicamente esta Politica Preventiva, a la luz de la experiencia y los nuevos
conocimientos en la materia.

Este compromiso es compartido por la comunidad educativa, y hacemos un llamado a todas las personas
trabajadoras a unirnos en este esfuerzo por crear un ambiente de trabajo mas justo, digno y seguro para
todas.

Todos y todas, trabajando colaborativamente, podemos prevenir y erradicar el acoso sexual, laboral y la
violencia en el trabajo, construyendo un espacio donde la dignidad, el respeto y la colaboracién sean los
pilares fundamentales de nuestras relaciones interpersonales.

El presente protocolo esta construido considerando la siguiente normativa legal:

*  Constitucion Politica de la Republica de Chile: Articulo 192 niumero 1°, establece: “Derecho a la
vida y a la integridad fisica y psiquica de las personas”; numero 2°, establece: “La igualdad ante la
ley”; nimero 3°, establece: “La igual proteccion de la ley en el ejercicio de los derechos”.

* Ley N° 21.643 que modifica el Cédigo del trabajo y otros cuerpos legales, en materia de
prevencién, investigacion y sancion del acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo.



* Decreto N° 21, publicado en el Diario Oficial el dia 3 de julio de 2024, que prueba reglamento que
establece las directrices a las cuales deberan ajustarse los procedimientos de investigacion de
acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo.

*  Caddigo del Trabajo, teniendo en consideracion las modificaciones que la Ley 21.643.

* Ley 20.609 sobre Medidas contra la Discriminacidn. Articulo 2: “Definicién de discriminacion
arbitraria. Para los efectos de esta ley, “se entiende por discriminacién arbitraria toda distincion,
exclusion o restriccion que carezca de justificacidon razonable, efectuada por agentes del Estado o
particulares, y que cause privacion, perturbacién o amenaza en el ejercicio legitimo de los
derechos fundamentales establecidos en la Constitucidn Politica de la Republica o en los tratados
internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en
particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad, la situacion
socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinidn politica, la religién o creencia, la sindicacién o
participaciéon en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacion sexual, la
identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacidn, la apariencia personal y la enfermedad o
discapacidad”.

* Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

* Coddigo de Buenas Practicas Laborales, titulo Ill nimero 7 “Prevencién y sancién del acoso laboral
y/o sexual en el trabajo (instructivo presidencial 15 de junio de 2006, medida nimero 13 plan 100
primeros dias de gobierno,
http://white.lim.ilo.org/sindi/general/documentos/instructivo.pdf

* Dictamen N°E516610/2024 de la Contraloria General de la Republica en donde impartid las
instrucciones sobre las modificaciones que la Ley N° 21.643 (Ley Karin) introdujo en las leyes N°
18.575, 18.834 y 18.883, en materia de prevencidn, investigacion y sancion del acoso laboral,
sexual o de violencia en el trabajo. En relacién con las modificaciones a la ley N° 18.575, sefial6
que la Ley N° 21.643 introdujo un nuevo inciso final al articulo 13 de la ley N° 18.575, el cual indica
que la funcién publica se ejercera propendiendo al respeto del derecho de toda persona, con
ocasion del trabajo, a disfrutar de un espacio libre de violencia, acoso laboral y sexual, afiadiendo
que los organos de la Administracion deberan tomar todas las medidas necesarias para su
prevencién, investigacion y sancion.

*  Dictamen N° 362/19 de 07 de junio de 2024 de la Direccién del Trabajo (DT)

INTRODUCCION

Esta entidad, adopta el compromiso de prevenir y erradicar todo tipo de conducta que pudiere derivar en
acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo, teniendo como base normativa el presente protocolo, el
cual a su vez, incorpora las modificaciones introducidas en nuestra legislacion a través de la Ley N°21.643,
que profundiza en la materia que nos convoca, y hace suya la disposiciéon constitucional consagrada en el
articulo 19, N°1 de la carta magna que 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 sefala que “las relaciones
laborales deberan siempre fundarse en un trato libre de violencia, compatible con la dignidad de la persona
y con perspectiva de género, lo que, para efectos de este Cddigo, implica la adopcidon de medidas
tendientes a promover la igualdad y a erradicar la discriminaciéon basada en dicho motivo”.

OBIJETIVO:

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

ALCANCE:

Este protocolo se aplicard a todas las personas trabajadoras, sin distincién respecto a la naturaleza de la
relacién laboral a la cual estdan sometidos, incluidas jefaturas o directoras de la Corporacién Educacional
Rewe Mapu. Ademas, se aplicara, cuando corresponda, a las visitas y usuarios que acudan a nuestras
dependencias.

CONCEPTOS GENERALES
DEFINICIONES

Afin de permitir que los y las integrantes del Equipo Educativo (personas trabajadoras) de esta Corporacion
puedan exigir correctamente la proteccidén de sus derechos, se definen situaciones que constituyen una
vulneracion de aquellos, en caso de ser constatados, a fin de permitirles encuadrarlas de manera efectiva
en caso de realizar su denuncia. Con todo, estas definiciones y ejemplos de dichas actitudes seran recogidas
con mayor profundidad en el protocolo de investigacion de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo.

ACOSO SEXUAL

Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos
de cardcter 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 Cadigo 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.

ACOSO LABORAL

Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el empleador o por una o mas
integrantes del equipo educativo, 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 la o las
personas afectadas 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 Cdodigo del Trabajo).

VIOLENCIA EN EL TRABAJO EJERCIDA POR TERCEROS AJENOS A LA RELACION
LABORAL

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



DE LA CONDUCTA RESPETUOSA EN EL LUGAR DE TRABAIJO.

Luego de abordar todas las conductas expresamente sancionadas por nuestra legislacidn, se establecen
ejemplos de conductas que deben evitarse a fin asegurar una convivencia respetuosa entre las personas
trabajadoras y evitar eventuales denuncias de acoso laboral, sexual o de violencia.

CONDUCTAS INCIVICAS

El incivismo abarca comportamientos groseros o carentes de cortesia en los que no existe una clara
intencion de provocar dafios, 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 las conductas incivicas de manera proactiva, las organizaciones pueden mitigar su
propagacion y evitar que evolucione hacia transgresiones mds graves. Para enfrentar eventuales conductas
incivicas en el marco de las relaciones laborales se debe:

*  Usar un tono de voz apropiado y carente de agresividad.

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

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

* Mantener especial reserva de aquella informacion que se ha proporcionado en el contexto
personal por algunos miembros del equipo de trabajo, en la medida que dicha situacién no
constituya delito o encubra una situacién 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.

Algunos ejemplos:

* Comentarios denigrantes para cualquier persona trabajadora, ya sea hombre, mujer o miembros
de una diversidad basadas en su condicidn o en sus preferencias sexual.

*  Humor y chistes sexistas o discriminatorios ya sea de hombres hacia mujeres, como de mujeres
hacia hombres o de cualquiera de ellos a diversidades basados en dicha condicion.

*  Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo, genero u orientacidon o identidad sexual.

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, incluidas las evaluaciones propias sobre el desempefio
laboral o la conducta relacionada con el trabajo, la implementacion de la politica de la empresa o las medidas
disciplinarias impuestas, asignar y programar cargas de trabajo, cambiar las asignaciones de trabajo y las
funciones del puesto, informar a un trabajador sobre su desempefio laboral insatisfactorio y aplicar medidas
disciplinarias, informar a un trabajador sobre un comportamiento inadecuado, aplicar cambios organizativos
o reestructuraciones, cualquier otro ejercicio razonable y legal de una funcion de gestidn, en la medida que



exista respeto de los derechos fundamentales del trabajador o trabajadora y que no sea utilizado
subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y agresion hacia una persona en especifico.

PRINCIPIOS DE LA PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORALY
VIOLENCIA EN EL TRABAJO

En la prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, la Corporacién Educacional Rewe Mapu
adquiere el compromiso de dar pleno cumplimiento a los principios establecidos en la Politica Nacional de
Seguridad y Salud en el Trabajo pertinentes, aprobada a través del DS N°2 de 7 de mayo de 2024, a saber:

Respeto a la vida e integridad fisica y psicosocial de las personas trabajadoras como un
derecho fundamental

Garantizar entornos de trabajo seguros y saludables, considerando que la seguridad y salud en el trabajo
es un derecho fundamental de las personas trabajadoras. Los érganos de la administracién del Estado
deberan adoptar medidas para que el Sistema Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo contemple
aspectos normativos, politicas y programas de accion que deberdn ser desarrollados e implementados por
las entidades empleadoras y los organismos publicos o privados en los lugares de trabajo, con el objeto de
proteger efectivamente la dignidad y garantizar a todas las personas trabajadoras el respeto a su integridad
fisica y psicosocial, incluidos ambientes laborales libres de discriminacion, violencia y acoso. Por tanto, las
entidades empleadoras, las personas trabajadoras y las instituciones publicas y privadas con competencias
en materia de seguridad y salud en el trabajo, deberan observar e implementar activamente en el
cumplimiento de sus obligaciones, las directrices y acciones establecidas en la presente Politica.

Desarrollo de un enfoque preventivo de la seguridad y salud en el trabajo, a través de la

gestion de los riesgos en los entornos de trabajo

El enfoque de las acciones derivadas de esta politica sera el de la prevencion de los riesgos laborales por
sobre la proteccién de estos, desde el disefio de los sistemas productivos y puestos de trabajo, priorizando
la eliminacidén o el control de los riesgos en el origen o fuente, para garantizar entornos de trabajo seguros
y saludables, incluyendo sus impactos en las dimensiones fisicas, mentales y sociales de las personas
trabajadoras. Asimismo, el desarrollo de una cultura preventiva serd considerado en el sistema educativo
y formativo, con el objeto de generar mejoras en las aptitudes y conductas de las personas que trabajany
de la sociedad en su conjunto, incorporando también la promocién de la salud y de estilos de vida
saludables.

La gestion preventiva debera considerar, al menos, la existencia e implementacién de una politica de
seguridad y salud en el trabajo, una organizacidn preventiva con responsabilidades claramente definidas,
una adecuada identificacion de los peligros y evaluacion de los riesgos laborales, el disefio y ejecucion de
un programa para prevenir o mitigar los riesgos laborales, un control de las actividades planificadas y una
revision de los indicadores propuestos.

Enfoque de género y diversidad

Todos los ambitos de la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo integraran las variables de
género y diversidad, asegurando la equidad e igualdad entre las personas trabajadoras, de modo que la
incorporacién de la perspectiva de género y diversidad pase a ser practica habitual en todas las politicas
publicas y programas nacionales en la materia. A través de este enfoque, se reconoce que las personas



trabajadoras pueden enfrentar riesgos laborales y de salud especificos debido a sus diferencias y
expectativas sociales. Por lo tanto, la gestidn preventiva, las politicas y programas de seguridad y salud en
el trabajo deben abordar estas diferencias, asegurando el respeto y la promocion de medidas de
prevencion y protecciéon adecuadas para abordar tales diferencias.

El enfoque de género y diversidad valora las diferentes oportunidades que tienen las personas, las
interrelaciones existentes entre ellas y los distintos roles que cumplen en la sociedad. Dicho criterio se
debera reflejar tanto en las relaciones laborales en general, como en particular en el acceso a las acciones
de promocidn y proteccion de la seguridad y salud en el trabajo, asumiendo las medidas de conciliacion de
la vida laboral, familiar y personal como parte integral de estas.

Universalidad e Inclusion

Las acciones y programas que se desarrollen en el marco de la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el
Trabajo favoreceran a todas las personas trabajadoras del sector publico o privado, cualquiera sea su
condicion de empleo o modalidad contractual, sean estas dependientes o independientes, considerando,
ademds, aquellas situaciones como: la discapacidad, el estado migratorio, la edad o la practica laboral.

Dichas acciones seran aplicadas en todo lugar de trabajo en forma equitativa, inclusiva, sin discriminacion
alguna, aplicando el enfoque de género, diversidad y las diferencias étnicas y culturales.

Igualmente, las entidades empleadoras deberan tomar las medidas de informacion y coordinacion que
sean necesarias, para la adecuada proteccion de las personas trabajadoras independientes o en prictica,
insertas en sus procesos productivos o que compartan el mismo lugar de trabajo. Se promovera la
reinsercion de las personas con discapacidad de origen laboral.

Solidaridad

El sistema de aseguramiento de los riesgos en el trabajo sera esencialmente solidario. Su financiamiento
estara a cargo de las entidades empleadoras, entendido como un aporte al bien comun que deberd permitir
el acceso oportuno, de calidad e igualitario a las prestaciones definidas por la ley a todas las personas
trabajadoras protegidas por el seguro y a sus entidades empleadoras, cuando corresponda.

Participacion y dialogo social

Los érganos de la administracion del Estado garantizaran las instancias y mecanismos de participacion y de
didlogo social a las personas trabajadoras y entidades empleadoras en la gestion, regulacion y supervision
de la seguridad y salud en el trabajo. La participacion y el didlogo social se promoveran a nivel nacional,
regional y local, con criterios de proporcionalidad, representatividad, enfoque de género y diversidad,
regularidad y continuidad, con el objetivo de que las personas trabajadoras y las entidades empleadoras
puedan participar en procesos pertinentes, regulares, representativos, eficientes y eficaces. Se fomentara
el didlogo social con la participacion de personas trabajadoras, entidades empleadoras, representantes
gubernamentales y otras organizaciones del ambito de seguridad y salud en el trabajo. Las conclusiones de
estos didlogos seran debidamente ponderadas en la creacién de normativas, politicas y programas
relacionados con la seguridad y salud en el trabajo. Se promoverd que en la negociacion colectiva se
incluyan buenas practicas en materias de seguridad y salud en el trabajo.

Integralidad

Se garantizard la cobertura a todos los aspectos relacionados con la prevencion de riesgos y la proteccion
de la vida y salud en el trabajo, entre los que se incluyen: informacidn, registro, difusién, capacitacion,
promocion, asistencia técnica, vigilancia epidemiolégica ambiental y de la salud, prestaciones médicas y
econdmicas, rehabilitacion y reeducacion profesional.



Unidad y coordinacion

Se garantizard que cada una de las entidades que componen el sistema nacional, sean estatales o privadas,
con competencias en el campo de la seguridad y salud en el trabajo, deban actuar de manera coordinada,
eficiente y eficaz, propendiendo a la unidad de accién e interoperabilidad de datos, evitando la
interferencia de funciones, y promoviendo instancias de coordinacion y evaluacion de la aplicacion de este
principio.

Los organos de la administracion del Estado deberan velar por que las instituciones publicas con
competencias en la materia establezcan efectivos mecanismos de coordinacién para el cumplimiento de
sus funciones e informen de sus resultados a la ciudadania y a las instancias pertinentes conforme a la
normativa vigente.

Mejora continua

Los procesos de gestidn preventiva deberan ser revisados permanentemente para lograr mejoras en el
desempefio de las instituciones publicas y privadas, asi como de las normativas destinadas a la proteccion
de laviday salud de las personas trabajadoras. En los lugares de trabajo se efectuaran revisiones periddicas
respecto de sus programas preventivos, los que deberan contener metas e indicadores claros y medibles.

Los 6rganos de la administracion del Estado, las entidades empleadoras y los organismos administradores
del seguro de la ley N°16.744 deberan adoptar las medidas que sean necesarias para dar cumplimiento a
este principio.

Responsabilidad en la gestion de riesgos

Las entidades empleadoras serdn las responsables de la gestion de los riesgos presentes en los lugares de
trabajo, debiendo adoptar todas las medidas necesarias para la prevencién de riesgos y la proteccion eficaz
de la vida y salud de las personas trabajadoras de acuerdo con lo establecido en esta politica, sin perjuicio
de la colaboracién de las personas trabajadoras y sus representantes en la gestion preventiva.

Las empresas principales y usuarias deberan dar cumplimiento eficaz a su deber de prevencién y proteccidn
en materia de seguridad y salud en el trabajo y los principios para una gestion preventiva en materia de
riesgos psicosociales en el lugar de trabajo, en la forma en que estan desarrollados en la circular sobre esta
materia de la Superintendencia de Seguridad Social, especificamente el Compendio de Normas del Seguro
de la Ley 16.744.

DERECHOS Y DEBERES DE LA CORPORACION EDUACIONAL REWE
MAPU Y LAS PERSONAS TRABAJADORAS

En el marco del presente protocolo se enuncian los siguientes derechos y deberes:

Personas trabajadoras:

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

*  Deber de tratar a todos y todas con respeto y no cometer ningiin acto de acoso y violencia.

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

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

*  Deber de 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 prevencién del acoso laboral, sexual y violencia
con el que cuenta la entidad empleadora, y de los monitoreo y resultados de las evaluaciones y
medidas que se realizan constantemente para su cumplimiento.



Corporacién Educacional Rewe Mapu

*  Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia y el acoso por
razéon de género, mediante la gestion de los riesgos y la informacidn y capacitacién de las personas
trabajadoras.

* Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la orientacién de las
personas denunciantes.

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

*  Asegurar que quien denuncia, victima o las personas testigos no sean revictimizadas y estén
protegidas contra represalias.

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

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

DE LA ORGANIZACION PARA LA GESTION DEL RIESGO

En la identificacion de los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencién del acoso laboral, sexual y
violencia en el trabajo, participaran en conjunto con el empleador, o su representante, los encargados de
Convivencia Escolar y los miembros del Comité Paritario de Orden Higiene y Seguridad.

Es responsabilidad de la Corporacion Educacional Rewe Mapu la implementacion de medidas, la
supervision de su cumplimiento y la comunicacién con cualquier organismo fiscalizador con competencias
sobre la materia.

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad de acuerdo con sus funciones, debera participar en el monitoreo
del cumplimiento de las medidas establecidas. También es posible que el seguimiento o monitoreo lo
realicen los encargados de Convivencia Escolar, junto a sus funciones de monitorear la aplicacién de las
intervenciones en los factores de riesgo psicosocial, dado que estan muy vinculados a las situaciones de
violencia y acoso.

Se capacitara a los y las trabajadoras sobre él o los riesgos identificados y las medidas preventivas mediante
charlas que realizaran las jefaturas de area a los funcionarios a su cargo. En caso de existir dudas que no
puedan ser resueltas por la persona encargada de impartir estas capacitaciones a sus subordinados, podra
solicitarse apoyo al prevencionista de riesgo de la unidad.

MEJORAS

El Equipo directivo, grupo de personas trabajadoras y personas trabajadoras individuales o comisiones
destinadas para este fin, podra formular planteamientos y peticiones, con el objetivo de mejorar la prevencion
de los riesgos establecidos en el presente protocolo.

DE LA GESTION PREVENTIVA

La prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestién de los factores de riesgo
psicosociales, y la identificacion y eliminacidn de las conductas incivicas 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 las conductas
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incivicas 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.

La Corporacion Educacional Rewe Mapu 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 Corporacidn, elaborara 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 afios. 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
organizacion, debiendo las relaciones interpersonales basarse siempre en el buen trato y el respeto hacia
todos sus integrantes.

La politica se dard a conocer a los y las trabajadoras mediante la difusién en reuniones de equipos. Asimismo,
sus disposiciones se incorporaran en el reglamento interno, el protocolo se dard a conocer a los y las
trabajadoras al momento de la suscripcidon del contrato de trabajo y se mantendran copias fisicas del
reglamento interno de higiene y seguridad en el trabajo en administracién para quienes lo requieran.

En este contexto, y como parte de las medidas preventivas destinadas a eliminar el acoso laboral, el acoso
sexual y la violencia en el lugar de trabajo, se realizaran charlas anuales dirigidas a los y las trabajadoras
(equipo directivo, asistentes de la educacién y docentes).

El Comité Paritario y la Encargada de Convivencia, identificara 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. 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 nUmero de denuncias por acoso o violencia presentadas en la entidad a o ante la Direccion del
Trabajo, entre otros, registradas durante el periodo de evaluacion.

Ejemplo de factores de riesgo:

* Falta de politicas claras: Ausencia de politicas y procedimientos claros contra el acoso.

*  Falta de capacitacion: Deficiente formacion sobre acoso para empleados y directivos.

* Ambigiiedad en los roles: Falta de claridad en las responsabilidades laborales.

* Alta Competitividad: Ambientes laborales extremadamente competitivos pueden fomentar
comportamientos inapropiados.

* Estereotipos de género: Prejuicios y estereotipos de género arraigados en la cultura laboral.

*  Falta de supervision: Supervision insuficiente o ineficaz.

* Respuestasinadecuadas: Respuestas inadecuadas o inexistentes a las quejas de acoso sexual, laboral
o violencia en el trabajo.

*  Permisividad: Falta de consecuencias para los acosadores, lo que puede fomentar la repeticion del
comportamiento.
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En base al diagndstico realizado y la evaluacidon de riesgos, se programara e implementaran acciones o
actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan generar acoso laboral o sexual. Asimismo, se
adoptaran medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral. 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 aplicacidn del cuestionario CEAL/ SM se identifican algunas de
las dimensiones que se relacionan con la posibilidad de desencadenar situaciones de acoso laboral (problemas
en la definicidn de rol, sobrecarga cuantitativa, estilos de liderazgo, entre otros), se programard y controlara
la ejecucion de las medidas de intervencidn que se disefien para eliminar o controlar el o los factores de riesgo
identificados.

Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral seran definidas
considerando la opinidn de los trabajadores(as) de las areas o unidades afectadas.

Asimismo, se dardn a conocer las conductas incivicas que podrian llegar a constituir acoso o violencia, las
formas de presentacidn, prevencion y los efectos en la salud que puedan tener dichas conductas. Asi como
también, sobre las situaciones que no constituyen acoso o violencia en el trabajo.

Ademas, la Corporacion continuara organizando actividades para promover un entorno de respeto en el
ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato, no discriminacidn, y la dignidad de las personas.

Las medidas que se implementaran seran programadas y constaran en el programa de prevencién del acoso
laboral, sexual y violencia en el trabajo, en el que se indicaran los plazos y los responsables de cada actividad,
asi como la fecha de su ejecucidn y la justificacion de las desviaciones a lo programado.

Finalmente, el programa de trabajo se darad a conocer a los trabajadores para que planteen sus dudas y realicen
sugerencias en relacién con las medidas preventivas.

Sin que esta enumeracion sea taxativa, se deberan contemplar las siguientes medidas de prevencion.

1. Adopcidén de politicas corporativas contra el acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo: En
concordancia con la declaracion realizada al inicio de este protocolo.

2. Asignacion de responsable de investigar: A fin de abordar las situaciones de acoso sexual y laboral,
asi como la violencia en el trabajo, se debe asignar a una o mas personas responsables para investigar las
denuncias presentadas en este ambito.

3. Aplicacion anual de encuesta anénima donde participaran todos y todas las integrantes del Equipo
Educativo (trabajadores/as) y en la que se abordaran tépicos como el clima laboral, medicidn del indice de
bienestar, entre otros.

4, Definiciones Claras: Se especificard de manera clara y con ejemplos qué conductas constituyen acoso
laboral y sexual, dentro de un protocolo que regule su investigacion, a fin de dar certeza juridica a los
funcionarios corporativos de su proteccién frente a dichos actos.

5. Sensibilizacion y promocion de entornos seguros: realizar actividades de sensibilizacidon sobre el
acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo y eliminacién de riesgos.

A la entrada en vigor de este protocolo se mantendran como medidas de prevencion la aplicacion de las
medidas establecidas en el reglamento de convivencia escolar de la Escuela en caso de agresiones por parte
de apoderados y/o apoderadas a integrantes del Equipo Educativo (personas trabajadoras). Asimismo, asi
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como las actividades de promocién de la buena convivencia escolar que actualmente se encuentran en
proceso.

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO

La Corporacién Educacional Rewe Mapu, el Comité Paritario de Higiene y Seguridad y la Encargada de
Convivencia Escolar, evaluaran anualmente el cumplimiento de las medidas preventivas programadas en esta
materia y su eficacia, identificando aspectos para la mejora continua de la gestion de los riesgos.

En esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando corresponda medicion;
el nimero 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 violencia
presentadas en la entidad a o ante la Direccién del Trabajo, entre otros, registradas en el periodo de
evaluacion. Se elaborard un informe con los resultados de esta evaluacion, que podra ser consultado por las
personas trabajadoras.

EVALUACION DE CUMPLIMIENTO Y MEJORAS A IMPLEMENTAR

Con la finalidad de propender a una mejora continua, se deberan establecer distintos medios verificadores
que permitan identificar si las medidas de prevencidn del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo han
sido efectivas.

Sin que esta enumeracion sea taxativa, a modo de ejemplo estos podran ser:

1. Encuestas de clima laboral: Realizar encuestas periddicas para obtener retroalimentaciéon de los
funcionarios sobre el ambiente laboral y la percepciéon de seguridad.

2. Tasa de denuncias: Monitoreo sobre aumentos o disminuciones en el nimero de denuncias de acoso.

3. Tiempo de resolucion de casos: Medira cuanto tiempo se tarda un proceso para resolver casos de acoso
desde la denuncia hasta la resolucién.

4. Evaluaciones de capacitacion: Realizar evaluaciones antes y después de las capacitaciones para medir el
cambio en el conocimiento y las actitudes.

5. Participacion en capacitaciones: Monitorear la asistencia y participacién en las sesiones de capacitacion.

6. Satisfaccion de los funcionarios: Realizar encuestas de satisfaccién para medir la percepcion de los
funcionarios sobre las politicas y medidas implementadas.

7. Revision de casos: Analiza los casos de acoso para identificar patrones y dreas de mejora.

MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD Y LA HONRA DE LAS
PERSONAS INVOLUCRADAS

La Corporacién Educacional Rewe Mapu establecerd las medidas de resguardo de la privacidad y la honra de
todas las personas involucradas en los procedimientos de investigacidn de acoso sexual, laboral o violencia en
el trabajo, disponiendo de la reserva de los hechos denunciados y de su investigacion.

Al momento de recibir una denuncia o de un hecho contingente, a la persona afectada se le entregara
contencion emocional o auxilio, a través del acompafiamiento de algun profesional de la Escuela (con
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conocimientos en contencién emocional o primeros auxilios) en un espacio seguro y tranquilo. Ademas, se
daran las facilidades, entregando permiso por el resto de la jornada laboral, para que concurra a un centro de
salud fisica o metal (Mutual de Seguridad) si requiriese asistencia de un profesional.

DIFUSION Y MODIFICACION REGLAMENTO INTERNO

De acuerdo a lo consignado en el articulo 156 del Codigo del Trabajo, el Reglamento Interno de Orden, Higiene
y Seguridad de nuestra entidad sufrird modificaciones debido a las incorporaciones introducidas para dar
cumplimiento a la Ley N°21.643.

En razon de lo anterior, pondrd en conocimiento de los y las trabajadoras de manera presencial, entregando
un ejemplar del mismo o mediante su envid via correo electrdnico.

CORPORACION EDUCACIONAL REWE MAPU
65.125.726-3
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