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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
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PREAMBULO

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

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

c) El cumplimiento de este Reglamento harad posible a la empresa proporcionar y
mantener:

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

LIBRO I: NORMAS DE ORDEN
TITULO |
DEL INGRESO

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

TRABAJADOR(A) NACIONALIDAD CHILENA

a) Cédula de Identidad.

b) Finiquito del ultimo empleador, si lo hubiese tenido.

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

d) Certificado de salud.

e) Si fuere casado, certificado de matrimonio, certificado de nacimiento de hijos para
tramitar autorizacion de cargas familiares.

f) Certificado de afiliacion o documentacion que acredite el nombre del sistema
previsional al que estd acogido.

g) Las restantes exigencias que determine la empresa, segun el cargo o la funcién a la que
postule el interesado.
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TRABAJADOR(A) EXTRANJERO(A)
El trabajador(a) extranjero(a) solo puede iniciar su actividad laboral una vez que haya obtenido
la visacion de residencia correspondiente en Chile o el permiso especial de trabajo para
extranjeros. La Ley de Extranjeria contempla los siguientes permisos de residencia vy
autorizaciones de trabajo:

Visa Temporaria.

Visa Sujeta a Contrato.

Permiso para trabajar con Visa de Estudiante (Via Excepcidn).

Permiso para trabajar como turista (Via Excepcidn).

Articulo 2°: Si en la comprobacidn posterior de que para ingresar se hubieren presentado
documentos falsos o adulterados, sera causal de terminacidon inmediata del contrato de trabajo
que se hubiere celebrado, de conformidad al Art. 160 N° 1 del Cédigo del Trabajo.

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

TiTULO Il
DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 4°: Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo 1°, y dentro de los 15 dias de la
incorporacion del trabajador, procedera a celebrarse por escrito el respectivo contrato de
trabajo. En el caso que el contrato fuese por obra, trabajo o servicio determinado con
duracién inferior a 30 dias, el plazo disminuye a 5 dias. El contrato se extendera en un
formulario Unico que consta de la siguiente distribucion: original empleador, 12 copia
trabajador, 22 agencia del empleador. En el original constara, bajo firma del dependiente, la
recepcion del ejemplar de su respectivo contrato.

Articulo 5°: El contrato de trabajo contendrd, a lo menos, las siguientes estipulaciones:

a) Lugary fecha del contrato.

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

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

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

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

f) Plazo del contrato.

g) Demas pactos que acordasen la Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo y
el trabajador de mutuo acuerdo.

h) Para trabajadores(as) extranjeros (Contrato de trabajo para visa sujeta a
contrato), el contrato de trabajo debe contener, como minimo, las siguientes
cldusulas:
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Lugar y fecha de expedicion.

Nombre, nacionalidad, Rut y domicilio del empleador(a).

Nombre, nacionalidad, N° de pasaporte y domicilio del trabajador(a).

Funcién/labor que realizara en Chile; lugar donde se efectuara, extension de la jornada.
Determinacion de la remuneracion (no podra ser inferior al salario minimo). Puede ser
pagada en moneda nacional o extranjera.

Duracion del contrato y fecha de inicio de actividades.

Adicionalmente, el contrato de trabajo debe contener las siguientes clausulas:
Clausula de vigencia
Clausula de viaje
Clausula de régimen previsional
Clausula de impuesto a la renta

El contrato de trabajo deberd legalizarse ante Notario Publico. La Visa del residente Sujeto a
Contrato no podra ser inferior a un afio, pudiendo tener una vigencia de hasta dos afios,
prorrogable por periodos iguales y sucesivos.

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

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

Articulo 6°: En el caso de aprendices que realicen su prdactica en la empresa, se debera
contemplar en sus contratos de trabajo los derechos y obligaciones de los mismos, segln los
articulos 77 y siguientes del Cédigo del Trabajo, quedando explicitamente establecido que
deben someterse a las normas de Orden, Higiene y Seguridad de este Reglamento.

Articulo 7°: Fundacidon Educacional Instituto San Lorenzo, promovera al interior de la
organizacién el mutuo respeto entre los trabajadores y ofrecera un sistema de solucién de
conflictos cuando la situacién asi lo amerite. Todo ello con la finalidad de mantener un
ambiente laboral apropiado.

TiTULO Il
DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 8°:(Articulo 159° del Cddigo del Trabajo) El contrato de trabajo terminara en los
siguientes casos:

a) Mutuo acuerdo de las partes.

b) Renuncia del trabajador, dando aviso a Fundacién Educacional Instituto San
Lorenzo, con treinta dias de anticipacion, a lo menos.
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c) Muerte del trabajador.

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

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

f) Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 9°:(Articulo 160 del Cédigo del Trabajo) El contrato de trabajo termina sin derecho a
indemnizacion alguna cuando el empleador le ponga término invocando una o mas de las
siguientes causales:

1. Algunas de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que
a continuacion se sefialan:
a) Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones.
b) Conductas de acoso sexual.
c) Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de cualquier
trabajador que se desempeiie en la misma empresa.
d) Injurias proferidas por el trabajador al empleador.
e) Conducta inmoral del trabajador que afecte a la empresa donde se desempeiia.
f) Conductas de acoso laboral.
g) Cuando el trabajador sume tres cartas de amonestacidon por no cumplimiento de
procedimientos o por no empleo de los EPP.

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

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

4.Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:
a) La salida intempestiva e injustificada del trabajador del sitio de la faena y durante

las horas de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo represente, y

b) La negativa a trabajar, sin causa justificada, en las faenas convenidas en el contrato.

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

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

7.Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.
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Articulo 10°:(Articulo 161, numero 1 del Codigo del Trabajo) Fundacidon Educacional Instituto
San Lorenzo, podra poner término al contrato de trabajo invocando como causal las
necesidades de la empresa, establecimiento o servicio, tales como las derivadas de la
racionalizacion o modernizaciéon de los mismos, bajas en la productividad, cambios en las
condiciones de mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacién de uno o mas
trabajadores.

La eventual impugnacién de las causales sefaladas, se regira por lo dispuesto en el Art. 168 del
Cddigo del Trabajo, en caso que el trabajador considere que dicha aplicacidn es injustificada,
indebida o improcedente.

(Articulo 177 del Codigo del Trabajo) El finiquito, la renuncia y el mutuo acuerdo deberan
constar por escrito. El instrumento respectivo que no fuere firmado por el interesado y por el
presidente del sindicato o el delegado del personal o sindical respectivos, o que no fuere
ratificado por el trabajador ante el inspector del trabajo, no podrd ser invocado por el
empleador. El finiquito debera ser otorgado por el empleador y puesto su pago a disposicion del
trabajador dentro de diez dias habiles, contados desde la separacidn del trabajador. Las partes
podran pactar el pago en cuotas de conformidad con los articulos 63 bis y 169 del Cadigo del
Trabajo.

Articulo 11°: A la expiracién del contrato de trabajo, a solicitud del trabajador,Fundacién
Educacional Instituto San Lorenzo, le otorgara un certificado que expresara Unicamente: fecha
de ingreso, fecha de retiro, el cargo administrativo, profesional o técnico o la labor que el
trabajador realizd. Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo, avisara, asimismo, la cesacién
de los servicios del trabajador a la institucion de fondos previsionales que corresponda.

TiTULO IV
DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO POR TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 12°: Sin perjuicio del derecho del trabajador afectado para interponer las acciones legales
qgue estime procedentes, para el caso que considere que la decision de la empresa de poner
término al contrato de trabajo no se ajuste al orden juridico vigente, podra reclamar de la misma
medida ante la propia empresa dentro de las 48 horas habiles siguientes a su notificacién de
término de contrato.

Habrd un plazo de 6 dias habiles contados desde la fecha de reclamacién del trabajador, para dar
por satisfecha o fracasada la gestion.

La Inspeccién del Trabajo podra siempre intentar un avenimiento entre la empresa y el trabajador

cuando hayan fracasado las gestiones directas. Lo anterior sin perjuicio de los contenidos
expresados en el Art. 168 del Cédigo del Trabajo.
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TiITULO V
DEL HORARIO DE TRABAJO

Articulo 13°: La jornada ordinaria de trabajo para todo el personal sujeto a ella, no excederd de
45 horas semanales, distribuidas de lunes a viernes y en otros casos de lunes a sabado segun se
detalla a continuacion:

Cargo Lunes a Viernes Sabados
Personal Administrativo 1 8.00a 18.00 --
Personal Administrativo 2 7.45a17.45 --
Personal de Aseo 11.00 a 20.00 8.00a13.00
Personal de Mantencién 8.15a17.15 8.00a13.00
Personal de jardines

En el caso de los docentes la jornada semanal de trabajo no podrd exceder de 44 horas
cronoldgicas para un mismo empleador, distribuidas de lunes a viernes, con una jornada
dispuesta segln necesidades de la Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo

La docencia de aula semanal de estos profesionales no podrd exceder de 32 horas con 15
minutos, excluidos los recreos. El horario restante sera destinado a labores curriculares no
lectivas. Cuando la jornada de trabajo contratada fuere inferior a 44 horas semanales e igual o
superior a 38 horas semanales, el maximo de clases quedard determinado por la proporcion
respectiva.

La hora docente de aula tendra una duracién maxima de 45 minutos.

El horario a cumplir por los funcionarios docentes debe ser fijado por la Direccidn del Colegio,
atendiendo las necesidades pedagdgicas y administrativas y debiendo ser actualizado al inicio
de cada afio y sera anexado al Contrato de Trabajo.

Articulo 14°: El trabajador no podrd abandonar el lugar de su trabajo durante el horario
referido en el articulo anterior sin autorizacién escrita de su jefe directo.

Articulo 15°: El lapso destinado a colacién deberd registrarse en los correspondientes registros
de control de asistencia. Dicho periodo de descanso, que igualmente se consignara en el
contrato de trabajo, no se considerara como trabajado para computar la duracién de la hora
expresada.

Articulo 16°: Debera dejarse constancia de toda ausencia, atraso o permiso durante la jornada

laboral en el reloj control, ademds de presentar el permiso correspondiente firmado por su
jefatura directa.
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Asimismo, la entrada y salida del personal se controlard y registrara a través del reloj control,
por lo tanto, si el trabajador no se registra con su huella digital o Rut, esto podra ser causal del
no pago del dia de trabajo.
La entrada y salida del personal se controlara y registrard a través del reloj control, el libro de
clases o cualquier sistema que se implemente y que esté conforme a la ley, y no produzca
menoscabo del trabajador.
TiTuLo VI
DEL CONTRATO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 17°: Son horas extraordinarias de trabajo las que excedan de la jornada semanal
establecida en el articulo 13° de este Reglamento o de las pactadas contractualmente, segun el
caso, y las trabajadas en dias domingos y festivos o en el dia de descanso semanal siempre que
excedan dichos maximos.

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

Es una grave infraccidn a las obligaciones que impone el contrato de trabajo el desempefiar
horas extraordinarias sin que conste la autorizacién por escrito del empleador.

Articulo 18°: Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo del 50% sobre el sueldo
convenido para la jornada ordinaria, y deberan liquidarse y pagarse conjuntamente con las
remuneraciones ordinarias del respectivo periodo. No puede estipularse anticipadamente el
pago de una cantidad determinada por horas extraordinarias.

Articulo 19°: La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo mas alla de la hora de
salida, sin la autorizacion de su jefe directo, no constituye causa para que proceda el pago de
horas extraordinarias.

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

TiTULO VII
REGISTRO DE ASISTENCIA

Articulo 20°: Para los efectos de controlar la asistencia y horas trabajadas de los trabajadores, se
llevara un registro a través de un reloj control, el cual funciona con la huella digital del trabajador.
Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo, es quien administra el sistema de control de
asistencia y es responsable sobre su uso, pero corresponde a cada trabajador, en forma personal,
registrar diariamente su asistencia y horas de entrada y salida en el respectivo reloj control.

Las anotaciones o registros efectuados en el sistema de control de asistencia no podran ser
alterados por ningln motivo. Si por circunstancias especiales se produjere cualquier error en la
marca, anotacion o registro, sélo el jefe del area respectiva podra hacer la rectificacion necesaria,
debiendo firmarla el trabajador.
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Articulo 21°: También deberan registrarse las ausencias derivadas de permisos por asuntos
particulares o enfermedades originadas dentro del horario de trabajo. Ademas, como medida de
orden y de seguridad, cada vez que un trabajador ingrese o se retire de su lugar de trabajo fuera
de las horas habituales, deberd contar con la expresa autorizacion de su jefe directo.

Los permisos por asuntos particulares deberan ser solicitados por escrito y con la debida
anticipacién ante el jefe respectivo.

Articulo 22°: El trabajador se obliga a no iniciar su jornada diaria de trabajo antes de la hora de
inicio establecido en el turno correspondiente y/o contrato respectivo, y a no permanecer en el
recinto de sus labores o dependencias de la empresa con posterioridad al término de su jornada.
Cuando por circunstancias especiales el trabajador deba ingresar antes o retirarse después del
horario correspondiente, deberd notificarlo a su superior con 24 horas de anticipacion, no
pudiendo considerar este tiempo como parte de su jornada ordinaria o extraordinaria.

TITULO VIII
DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DIAS FESTIVOS

Articulo 23°: Los dias domingos y aquellos que la ley declare festivos serdn de descanso, salvo
respecto de las actividades desarrolladas por trabajadores de la empresa, autorizadas por la
normativa vigente para prestar servicios en esos dias.

Al estar la empresa exceptuada del descanso dominical, esta facultada para distribuir la jornada
normal de trabajo de forma que incluya los dias domingos y festivos.

No obstante, en las faenas apartadas de centros urbanos u otras condicionadas a su forma de
ejecucién, se estableceran calendarios de trabajo que comprendan los turnos, jornadas de
trabajo y otras de descanso del personal, los que serdn publicados mediante carteles en las
oficinas y lugares de trabajo segun lo previsto en los Art. 38 y 39 del Cddigo del Trabajo.

De acuerdo a lo previsto en el articulo 35 del Cddigo del Trabajo, en cada afio calendario que
los dias 18 y 19 de septiembre sean dias martes y miércoles, respectivamente, o miércoles y
jueves, respectivamente, es feriado el dia unes 17 o el dia viernes 20 de dicho mes, segun el
caso.

Los dias 1° de mayo, 18 y 19 de septiembre, 25 de diciembre y 1° de enero de cada afio, son
feriados obligatorios e irrenunciables para todos los trabajadores.

TITULO IX
DEL FERIADO ANUAL

Articulo 24°:Los trabajadores de Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo, tendran derecho
a un feriado anual, en caso de los docentes se regiran por el articulo 41 del DFL 1 que aprueba
el estatuto de los profesionales de la educacion, y en caso de personal administrativo se regira
por lo que indica el articulo 67 del cddigo del trabajo, en ambos casos con derecho a

Pagina
11



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD

remuneracion integra, que se otorgara de acuerdo a las formalidades que establezca el Cadigo
del Trabajo, en sus articulos 71 y 45.

Todo trabajador con mas de 10 afios de trabajo para uno o mas empleadores, continuos o no,
tendrd derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afios trabajados, y este
exceso sera susceptible de negociacién individual o colectiva.

Con todo, solo podran hacerse valer hasta diez aflos de trabajo prestados a empleadores
anteriores.

Articulo 25°: Para los efectos del feriado, el dia sabado se considerara siempre inhabil.

Articulo 26°: El feriado se concedera de preferencia en primavera o verano, considerandose las
necesidades del servicio. El feriado establecido en el Articulo 67° del Cédigo del Trabajo no
podra compensarse en dinero.

Articulo 27°: Solo si el trabajador, teniendo los requisitos necesarios para hacer uso del feriado,
deja de pertenecer por cualquier circunstancia a la empresa, el empleador debera compensarle
el tiempo que por concepto de feriado le habria correspondido.

Con todo, el trabajador cuyo contrato termine antes de completar el afio de servicio que da
derecho a feriado, percibird una indemnizacion por ese beneficio, equivalente a la
remuneracion integra calculada en forma proporcional al tiempo que medie entre su
contratacién o la fecha que enterd la ultima anualidad y el término de sus funciones.

TITULO X
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

DE LA LICENCIA MEDICA

Articulo 28°: El trabajador enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo dard aviso a
Fundacidn Educacional Instituto San Lorenzo, por si o por medio de un tercero, dentro de las 24
horas de sobrevenida la enfermedad, siendo obligacién del trabajador entregar al area de
personal la licencia médica respectiva.

La licencia médica es el derecho que tiene un trabajador dependiente o independiente de
ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado periodo de tiempo, en
cumplimiento de una indicacion profesional certificada por un meédico-cirujano, cirujano-
dentista o matrona.

La licencia médica debe ser conocida y tramitada por el empleador y autorizada por la Comisién
de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) o la Institucion de Salud Previsional (ISAPRE).

Plazos de presentacién de una licencia médica:

- Trabajadores dependientes del sector privado: deben presentar las licencias médicas a
sus respectivos empleadores dentro del plazo de 2 (dos) dias habiles, contados desde la
fecha de iniciacion de la licencia médica.

- Trabajadores dependientes del sector publico: deben presentar las licencias médicas a
sus respectivos empleadores dentro del plazo de 3 (tres) dias habiles, contados desde
la fecha de iniciacion de la licencia médica.
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- Trabajador independiente: debe presentar la licencia directamente a la COMPIN o la
ISAPRE, dentro de los 2 (dos) dias habiles siguientes a la fecha de su emisidn y siempre
que esté dentro del periodo de vigencia del reposo.

Articulo 29°: La empresa podra verificar que el trabajador dé cumplimiento al reposo que se le
ordend.

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

Si el empleado es afiliado a FONASA y la COMPIN rechaza su licencia médica, debe apelar
directamente en la SUSESO.

DE LOS PERMISOS

Articulo 30°: Por Servicio Militar Obligatorio, los trabajadores que salgan a cumplir con el mismo
o formen parte de las reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccién, tendrdn derecho
a la reserva de sus ocupaciones, sin goce de remuneraciones, hasta un mes después de la fecha
de su licenciamiento. El tiempo que el trabajador esté ausente por esta causa, no interrumpira
su antigliedad para todos los efectos legales.

Articulo 31°: Por maternidad, las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas
antes del parto y 12 semanas después de él, conservandoles sus empleos durante dichos
periodos y recibiendo el subsidio que establecen las normas legales y reglamentarias vigentes.
Ademads, la madre tendrd derecho a un permiso posnatal parental de 12 semanas a
continuacién del periodo posnatal, durante el cual recibird un subsidio cuya base de calculo sera
la misma del subsidio por descanso de maternidad.

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

Para obtener este beneficio, la trabajadora deberd dar aviso a Fundacion Educacional Instituto
San Lorenzo, mediante carta certificada, enviada a lo menos con 30 dias de anticipacion al
término del periodo postnatal, con copia a la Inspeccién del Trabajo. Fundacién Educacional
Instituto San Lorenzo, estara obligado a reincorporar a la trabajadora, salvo que por la
naturaleza de sus labores y las condiciones en las que se desempefia, solo puedan desarrollarse
ejerciendo la jornada que la trabajadora cumplia antes de su permiso prenatal. La negativa del
empleador a la reincorporacidn parcial debera ser fundamentada e informada a la trabajadora,
dentro de los 3 dias de recibida la comunicacién por ella, mediante carta certificada con copia a
la Inspeccion del Trabajo. La trabajadora podra reclamar de dicha negativa ante la referida
entidad, dentro de 3 dias habiles contados desde que tome conocimiento de la comunicacién de
su empleador. La Inspeccion del Trabajo resolverd si la naturaleza de las laborales y las
condiciones en las que éstas son desempefiadas justifican o no la negativa del empleador.
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Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre, podra gozar del
permiso posnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el nimero de semanas
que ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del
permiso y daran derecho al subsidio.

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

Articulo 32°: Durante el periodo de embarazo y hasta 1 afio después de expirado el descanso
por maternidad, excluido el permiso posnatal parental, la trabajadora gozard de fuero laboral.
En caso de que el padre haga uso del permiso posnatal parental, también gozard de fuero
laboral, por un periodo equivalente al doble de la duracién de su permiso, a contar de los 10
dias anteriores al comienzo del uso del mismo. Con todo, este fuero del padre no podra exceder
de 3 meses.

Articulo 33°:El padre trabajador tendré derecho a un permiso pagado de cinco® dias en caso de
nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccidn desde el momento del parto, y en este
caso sera de dias continuos o distribuidos dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento.
Este permiso también se otorgara al padre al que se le conceda la adopcidn, y se contara a partir
de la notificacién de la resolucién que otorga el cuidado personal o acoja la adopcién del menor,
siendo este derecho irrenunciable.

Articulo 34°: Las trabajadoras tendrdn derecho a disponer a lo menos, de una hora al dia, para
dar alimento a sus hijos menores de dos afios. Este derecho podra ejercerse de alguna de las
siguientes formas a acordar con el empleador:

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

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

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

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

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

Articulo 35°: 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.

Articulo 36°: Solo con causa legal se podra pedir el desafuero de la trabajadora durante el
periodo de embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de maternidad. Este
periodo de un afio se hace extensivo a aquellas trabajadoras y trabajadores (viudos o solteros)

! Cuatro dias adicionados por ley N° 20.047, més un dia sefialado en € articulo 66 del Codigo del Trabajo.
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qgue hubieren adoptado un menor en conformidad a la ley N° 19.620 que dicta normas sobre
adopcion de menores.

Articulo 37°: De acuerdo a las disposiciones del Cédigo del Trabajo, en el caso de muerte de un
hijo, asi como en el de muerte del conyuge, todo trabajador tiene derecho a un cierto nimero
de dias de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de
servicio.

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

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

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

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

En caso de fallecimiento de algun familiar, se concederan dias de permiso con goce de
remuneracion integra, de acuerdo a las siguientes condiciones; hijo y/o conyuge, 7 dias
continuos, hijo no nato y/o padre o madre, 3 dias continuos. El o los decesos se acreditaran con
los certificados correspondientes.

Articulo 38°: En el caso de contraer matrimonio, todo trabajador tendra derecho a cinco dias
habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del
tiempo de servicio.

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

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

Articulo 39°: Las trabajadoras mayores de cuarenta afios de edad y los trabajadores mayores de
cincuenta, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a treinta dias, tendran derecho
a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relacién laboral, para
someterse a los exdmenes de mamografia y prdstata, respectivamente, pudiendo incluir otras
prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de Papanicolaou, en las
instituciones de salud publicas o privadas que corresponda. En el caso de los contratos
celebrados por un plazo fijo, o para la realizacién de una obra o faena determinada, este
derecho podrd ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el contrato de trabajo, y en
cualguier momento durante la vigencia de éste.
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El tiempo para realizar los exdmenes, sefialado en el parrafo anterior, serd complementado, en
su caso, con el tiempo suficiente para los traslados hacia y desde la institucién médica,
considerando las condiciones geograficas, de transporte y la disponibilidad de equipamiento
médico necesario.

Para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberan dar aviso al empleador con una
semana de anticipacién a la realizacién de los exdmenes; asimismo, deberan presentar con
posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la
fecha estipulada.

El tiempo en el que los trabajadores se realicen los examenes, serd considerado como trabajado
para todos los efectos legales; asimismo, este permiso no podrd ser compensado en dinero, ni
durante ni al término de la relacidn laboral, entendiéndose por no escrita cualquier estipulacién
en contrario.

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

TITULO XI
INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 40°: Los reclamos, peticiones e informaciones individuales serdan formulados por el
interesado, por escrito, y se tramitaran directamente ante su jefe directo, quien dara respuesta
en un plazo no mayor a cinco dias.

Cuando se formulen peticiones de caracter colectivo, éstas se transmitirdn por intermedio del
delegado del personal, si lo hubiere, o de un director del sindicato de la empresa a que los
trabajadores estén afiliados y, a falta de los anteriores, por una delegacién formada por cinco
trabajadores designados en asamblea, los que deben ser mayores de 18 afios de edad y
ocupados desde hace un afio en la empresa, a lo menos.

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

TITULO XII
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 41°: Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales
en especies avaluables en dinero que deba percibir el trabajador del empleador por causa del
contrato de trabajo.

No constituyen remuneracion las asignaciones de movilizacion, de pérdida de caja, de desgaste
de herramientas y de colacidn, los viaticos, las prestaciones familiares otorgadas en
conformidad a la ley, la indemnizacidén por afios de servicios establecida en el articulo 163 del
Cddigo del Trabajo y las demas que proceda pagar al extinguirse la relacidon contractual ni, en
general, las devoluciones de gastos en que se incurra por causa del trabajo
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Articulo 42°: Constituyen remuneracién, entre otras, las siguientes:

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

b) Sobresueldo, que consiste en la remuneracion de las horas extraordinarias de
trabajo;

c) Comisidn, que es el porcentaje sobre el precio de las ventas o compras, o sobre
el monto de otras operaciones, que el empleador efectia con la colaboracién
del trabajador;

d) Participacidn, que es la proporcidn en las utilidades de un negocio determinado
o de una empresa o solo de la de una o mas secciones o sucursales de la misma,
y

e) Gratificacién, que corresponde a la parte de utilidades con que el empleador
beneficia el sueldo del trabajador.

Articulo 43°: Los reajustes legales no se aplicaran a las remuneraciones y beneficios estipulados
en contratos y convenios colectivos de trabajo o en fallos arbitrales recaidos en una
negociacion colectiva.

Articulo 44°: La remuneracidn se fijara por unidades de tiempo mensual, y el pago se efectuara
en el lugar en que el trabajador preste sus servicios, durante la jornada laboral. A solicitud
escrita del trabajador, podrd pagarse mediante depdsito en su cuenta corriente bancaria o
cuenta vista.

En ningln caso la unidad de tiempo podrd exceder de un mes. Las remuneraciones se
cancelardn dentro de los primeros 5 dias de cada mes.

El monto mensual de la remuneracidn no podra ser inferior al ingreso minimo mensual. Si se
convinieren jornadas parciales de trabajo, la remuneraciéon no podra ser inferior a la minima
vigente, proporcionalmente calculada en relacién con la jornada ordinaria de trabajo.

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

Articulo 45°: Las partes podrdn convenir las gratificaciones, sea individual o colectivamente.
Solo a falta de estipulacidon regiran las normas de los articulos 46 al 49 del Cddigo del Trabajo.

Articulo 46°: El empleador debera deducir de las remuneraciones los impuestos que las graven,
las cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales en conformidad a la legislacién
respectiva y las obligaciones con instituciones de prevision o con organismos publicos.
Ilgualmente, a solicitud escrita del trabajador, el empleador deberd descontar de las
remuneraciones las cuotas correspondientes a dividendos hipotecarios por adquisicion de
viviendas y las cantidades que el trabajador haya indicado para que sean depositadas en una
cuenta de ahorro para la vivienda, abierta a su nombre en una institucion financiera o en una
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cooperativa de vivienda. Estas ultimas no podran exceder de un monto equivalente al 30% de la
remuneracion total del trabajador.

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

Articulo 47°: Junto con el pago de las remuneraciones, la empresa entregara al trabajador un
comprobante con la liquidacion del monto pagado y la relacion de los pagos y de los
descuentos que se le han hecho. Asimismo,las liquidaciones de remuneraciones deberan
contener en un anexo, que constituye parte integrante de las mismas, los montos de cada
comisién, bono, premio u otro incentivo que recibe el trabajador, junto al detalle de cada
operacion que le dio origen y la forma empleada para su calculo.

Si el trabajador objetase la liquidacion, debera efectuar esta objecién verbalmente o por escrito
al area de Remuneraciones, la cual revisara los antecedentes y si hubiere lugar practicara una
reliquidacidn, a la brevedad posible, pagandose las sumas correspondientes.

TITULO XIII
DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES

Articulo 48°: Fundacidon Educacional Instituto San Lorenzo, cumplird con el principio de
igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no
siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden,
entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o
productividad.

DEL PROCEDIMIENTO DE PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 49°: Las trabajadoras que consideren infringido su derecho sefialado en el articulo
precedente, podran presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente
procedimiento:

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

La Direccion Administrativa designard a un trabajador imparcial del area, debidamente
capacitado para conocer de estas materias, quien estara facultado para solicitar informes
escritos a las distintas gerencias, subgerencias y jefaturas de la empresa, como también
declaraciones de la o los denunciantes o realizar cualquier otra diligencia necesaria para la
acertada resoluciéon del reclamo. Una vez recopilados los antecedentes, procederd a emitir un
informe escrito sobre dicho proceso, en el cual se concluira si procede o no la aplicacién del
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Principio de Igualdad de Remuneraciones. El mencionado informe se notificara a la Direccion
Administrativa y a la o los denunciantes.

La Direccidn Administrativa estara obligada a responder fundadamente y por escrito antes del
vencimiento del plazo de treinta dias contados desde la fecha de la denuncia. Se debera
guardar confidencialidad sobre el proceso de reclamo hasta que esté terminado.

Si a juicio de la o los reclamantes esta respuesta no es satisfactoria, podran recurrir a la justicia

laboral, en la forma y condiciones que sefiala el Cédigo del Trabajo.

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

Articulo 50°: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los
trabajadores con discapacidad, se establecen medidas contra la discriminacién, que consisten
en realizar ajustes necesarios en las normas pertinentes a las diversas faenas que se desarrollan
en la empresa y en la prevencion de conductas de acoso.

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

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

Para estos efectos, se entendera como trabajador con discapacidad aquél que teniendo una o
mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual o sensorial, de caracter
temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve
impedida o restringida su participacién plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de
condiciones con las demas (Ley N° 20.422).

TITULO XV
DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA

Articulo 51°: Se entiende por discriminacidn arbitraria toda distincién, exclusién o restriccidn
que carezca de justificacién razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que
cause privaciéon, perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos
fundamentales establecidos en la Constitucion Politica de la Republica o en los tratados
internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en
particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad, la situacion
socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinidn politica, la religion o creencia, la sindicacion o
participacidn en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacién sexual, la
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identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia personal y la enfermedad
o discapacidad.

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

Para interponer las acciones que corresponda, existen las siguientes alternativas:

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

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

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

La acciéon debera ser deducida dentro de noventa dias corridos contados desde la ocurrencia de
la accién u omisién discriminatoria, o desde el momento en que el afectado adquirié
conocimiento cierto de ella. En ningln caso podra ser deducida luego de un afio de acontecida
dicha accién u omision.

La accidn se interpondra por escrito, pudiendo, en casos urgentes, interponerse verbalmente,

levantandose acta por la secretaria del tribunal competente.

TITULO XVI
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 52°: Los trabajadores de la Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo, estan
obligados a cumplir fielmente las estipulaciones del contrato de trabajo y las de este
Reglamento. Particularmente deberan acatar las obligaciones siguientes:

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

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

¢) No iniciar su jornada diaria de trabajo antes de la hora de inicio establecido en
su contrato y no permanecer en su lugar de trabajo con posterioridad al
término de su jornada.

d) Ser respetuosos con sus superiores y observar las érdenes que éstos impartan
con la finalidad de mantener un buen servicio y/o intereses del
establecimiento.
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e) Ser corteses con sus compafieros de trabajo, con sus subordinados y con las
personas que concurran al establecimiento.

f)  Dar aviso de inmediato a su jefe de las pérdidas, deterioros y descomposturas
que sufran los objetos a su cargo.

g) Devolver aquéllos elementos que estén a cargo del trabajador en caso de
término de contrato. De no ser asi, estos podrdn ser descontados de las
remuneraciones.

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

i) Dar aviso dentro de 24 horas al jefe directo y/o de Personal en caso de
inasistencia por enfermedad u otra causa que le impida concurrir
transitoriamente a su trabajo. Cuando la ausencia por enfermedad se
prolongue por mas de dos dias, la empresa exigira presentacion de licencia
médica para tramitar el subsidio por incapacidad profesional. EI empleador
entregard la documentacién a COMPIN, ISAPRE dentro de los tres dias habiles
siguientes a la recepcidn de la licencia.

j)  Emplear la maxima diligencia en el cuidado de las maquinarias, vehiculos,
materiales y materias primas de todo tipo y, en general, de los bienes de la
empresa.

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

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

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

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

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

p) Usar los elementos de proteccidon personal y vestuario que la empresa le
proporcione, manteniéndolo en buen estado de conservacion y limpieza.

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

r)  Tomar conocimiento de la ley N° 20.584, que regula los derechos y deberes que
tienen las personas en relacién a acciones vinculadas a su atencién en salud.

TITULO XViI
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 53°: Se prohibe a los trabajadores de Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo:

a) Trabajar sobre tiempo sin autorizacion previa escrita por el jefe directo.
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b) Formar aglomeraciones, sintonizar radioemisoras o estaciones televisivas, leer
diarios, ocuparse de asuntos ajenos a su trabajo u otros que perturben el
normal desempefio de la jornada laboral.

c) Ausentarse del lugar de trabajo durante las horas de servicio sin la
correspondiente autorizacidn de su jefe directo.

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

e) Preocuparse durante las horas de trabajo, de negocios ajenos al establecimiento
o de asuntos personales, o atender personas que no tengan vinculacion con sus
funciones.

f) Desempeiiar otros cargos en empresas que desarrollen analogas funciones a las
de esta empresa.

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

h) Utilizar teléfonos celulares con fines personales en horario de trabajo.

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

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

k) Dormir, comer o preparar comida o refrigerios en las oficinas o lugares de
trabajo.

I) Introducir, vender o consumir bebidas alcohdlicas en sus dependencias o lugares
de trabajo.

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

n) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia o
encontrandose enfermo o con su estado de salud resentido. En este uUltimo caso
debe avisar y consultar previamente al jefe directo, quien resolverd sobre si lo
envia al servicio médico o le ordena retirarse a su domicilio hasta su
recuperacion.

o) Adulterar el registro de hora de llegada y salida al trabajo, marcar o registrar la
llegada o salida de algun otro trabajador.

p) Utilizar un lenguaje inadecuado y participar en acciones o situaciones obscenas.

g) Utilizar vehiculos a su cargo en objetivos ajenos a sus obligaciones.

r)  No cumplir el reposo médico.

s) Vender y/o prestar sus elementos de proteccidon personal (Ej.: zapatos de
seguridad, antiparras, protectores auditivos, etc.).

t) Permanecer sin autorizacion previa y escrita, fuera del horario de trabajo, en las
dependencias de la empresa.

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

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

2Incorporacién modificada de acuerdo a las disposiciones emanadas de la Ley N° 19.419 (conforme a las modificaciones
que leintrodujo laLey N° 20.105) y lacircular N° 2.317, del 03.08.06 de la SUSESO.
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w) Instalar, desinstalar y/o inhabilitar software, aplicaciones y configuraciones de
seguridad, sin la autorizacién escrita del jefe de la unidad responsable de la
empresa.

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

TITULO XViII

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

Articulo 54°: Las relaciones laborales deberdn siempre fundarse en un trato compatible con la
dignidad de la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual,
entendiéndose por tal el que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o
perjudiquen su situacidn laboral o sus oportunidades en el empleo.

Procedimiento e investigacion del acoso sexual:

Articulo 55°: En caso de acoso sexual, la persona afectada deberd hacer llegar su reclamo por
escrito y debidamente firmado a la Direccion Administrativa o a la respectiva Inspeccién del
Trabajo.

Articulo 56°: La denuncia debera contener:

a) La individualizacidn del presunto acosador.

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

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

Recibida la denuncia, Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo, a través de la Direccion
Administrativa, adoptara las medidas de resguardo necesarias respecto de los involucrados,
tales como la separacion de los espacios fisicos o la redistribucién del tiempo de jornada,
considerando la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las
condiciones de trabajo.

En caso que la denuncia sea realizada ante la Inspeccion del Trabajo, ésta sugerira a la brevedad
la adopcién de aquellas medidas al empleador.
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Articulo 57°:Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo, dispondra una investigacién interna
de los hechos o, en el plazo de cinco dias, remitira los antecedentes a la Inspeccion del Trabajo
respectiva, para que ellos realicen la investigacion.

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

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

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

Articulo 58°: En conformidad al mérito del informe, Fundacidon Educacional Instituto San
Lorenzo, debera dentro de los quince dias contados desde la recepcidon del mismo, disponer y
aplicar las medidas o sanciones que correspondan, que pueden ir desde la amonestacion verbal
o por escrito hasta la terminacion del contrato de trabajo por la causa prevista en la letra b) del
N2 1, del Art. 160 del Cddigo del Trabajo, dependiendo de la gravedad y reiteracién de los
hechos acreditados durante la investigacion.

Medidas de resguardo y sanciones del acoso laboral

Articulo 59°: (Articulo 160 del Cédigo del Trabajo). El contrato de trabajo termina sin derecho a
indemnizacion alguna cuando el empleador le ponga término invocando la causal contenida en
el N°1, letra f, sobre conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, esto
es, conductas de acoso laboral.

Articulo 60°: (Articulo 171 del Cédigo del Trabajo) Si quien incurriere en las causales de los
nameros (*) 1, 5 o 7 del articulo 160 (C. del T.) fuere el empleador, el trabajador podra poner
término al contrato y recurrir al juzgado respectivo, dentro del plazo de sesenta dias habiles,
contado desde la terminacidn, para que éste ordene el pago de las indemnizaciones
establecidas en el Cadigo del Trabajo, segun corresponda.

(*)1: Conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas.

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

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

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

El trabajador debera dar los avisos a que se refiere el articulo 162 del Cédigo del Trabajo en la
forma y oportunidad alli sefialados:
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Deberd comunicarlo por escrito, personalmente o por carta certificada enviada al domicilio
sefalado en el contrato, expresando la o las causales invocadas y los hechos en que se funda.
Esta comunicacidn se entregara o debera enviarse, dentro de los tres dias habiles siguientes al
de la separacién del trabajador.

Deberd enviarse copia a la respectiva Inspeccién del Trabajo, dentro del mismo plazo.

Si el Tribunal rechazare el reclamo del trabajador, se entendera que el contrato ha terminado
por renuncia de éste.

Articulo 61°: Si el trabajador hubiese invocado la causal de la letra b) Conductas de acoso sexual
o f) Conductas de acoso laboral, del numero 1 del articulo 160 del Cédigo del Trabajo,
falsamente o con el propdsito de lesionar la honra de la persona demandada y el tribunal
hubiese declarado su demanda carente de motivo plausible, estarad obligado a indemnizar los
perjuicios que cause al afectado. En el evento que la causal haya sido invocada maliciosamente,
ademas de la indemnizacidn de los perjuicios, quedara sujeto a las otras acciones legales que
procedan.

TITULO XIX
SANCIONES Y MULTAS
Articulo 62°: Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y que
no sean causal de terminacion de sus contratos de trabajo, se sancionaran con lo siguiente:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita, en caso de reincidencia.

¢) Amonestacidon escrita, dejando constancia en la hoja de vida del trabajador e
informacidn por escrito a la Inspeccion del Trabajo.

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

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

TITULO XX
DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION

Articulo 63°: La ley N° 20.123, que regula el trabajo en ‘régimen de subcontratacién y el trabajo en
empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al articulo 183 A del Cédigo del
Trabajo, “es trabajo en régimen de subcontratacion, aquél realizado en virtud de un contrato de
trabajo por un trabajador para un empleador, denominado contratista o subcontratista, cuando
éste, en razén de un acuerdo contractual, se encarga de ejecutar obras o servicios, por su cuenta y
riesgo y con trabajadores bajo su dependencia, para una tercera persona natural o juridica duefia
de la obra, empresa o faena, denominada la empresa principal, en la que se desarrollan los
servicios o ejecutan las obras contratadas. Con todo, no quedaran sujetos a las normas de éste las
obras o servicios que se ejecutan o prestan de manera discontinua o esporddica.

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

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

Asimismo, corresponderd al mandante velar por la constitucidon y funcionamiento de un Comité
Paritario de Higiene y Seguridad y un Departamento de Prevencion de Riesgos para tales faenas,
segun las disposiciones legales vigentes.

Si los servicios prestados se realizan sin sujecion a estos requisitos o se limitan solo a la
intermediacion de trabajadores a una faena, se entenderd que el empleador es el duefio de la
obra, empresa o faena, sin perjuicio de las sanciones que corresponda.

TITULO XXI
DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

Articulo 64°: Las normas de prevencidn contenidas en este Reglamento Interno deberan ser
acatadas obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los contratos que
suscriba la empresa con el contratista deben incluir un articulo relativo a la obligatoriedad de
acatar las normas de Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa, el cumplimiento cabal del
Reglamento Interno y muy en especial de la legislacidn vigente en materias relacionadas.

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

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

“La escrituracion del contrato de trabajo de servicios transitorios deberd realizarse dentro de los
cinco dias siguientes a la incorporacion del trabajador. Cuando la duracion del mismo sea inferior a
cinco dias, la escrituracion debera hacerse dentro de dos dias de iniciada la prestacion de servicios.
Una copia del contrato de trabajo deberd ser enviada al usuario al que el trabajador prestard
servicios.”

Articulo 65°: La Ley N° 20.123, en su articulo 4°, establece que “la Direccion del Trabajo deberd
poner en conocimiento del respectivo Organismo Administrador de la Ley N°16.744, todas aquéllas
infracciones o deficiencias en materia de higiene y seguridad, que se constaten en las
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fiscalizaciones que se practiquen a las empresas. Copia de esta comunicacion deberd remitirse a la
SUSESO.

El referido Organismo Administrador deberd, en el plazo de 30 dias contados desde la notificacion,
informar a la Direccion del Trabajo y a la Superintendencia de Seguridad Social, acerca de las
medidas de seguridad especificas que hubiere prescrito a la empresa infractora para corregir tales
infracciones o deficiencias. Corresponderd a la SUSESO velar por el cumplimiento de esta
obligacion por parte de los Organismos Administradores.”

LIBRO Il: NORMAS E INSTRUCCIONES DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD

TITULO XXII
NORMAS DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD

A. PREAMBULO
Articulo 66°: Las normas contenidas en este titulo y siguientes tienen por objeto establecer las
disposiciones generales de prevencion de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales
que regiran en Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo, las que tendran el caracter de
obligatorias para todo el personal, en conformidad con las disposiciones de la ley N°16.744, que
establece normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Art. N°67 de la ley N° 16.744:

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

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

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

LLAMADO A LA COLABORACION

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

B. DISPOSICIONES GENERALES

Definiciones
Articulo 67°: Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a) Trabajador: Toda persona, que en cualquier caracter preste servicios, en virtud de un
contrato de trabajo, en Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo, y por los cuales
percibe una remuneracion.

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

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

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

e) Accidente del trabajo: Toda lesién que una persona sufra a causa o con ocasion del
trabajo y que produzca incapacidad o muerte (Art. 59, inc. 19, ley N° 16.744).

f)  Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los
ocurridos en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacién y el lugar del
trabajo, y aquellos que ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo,
aunque correspondan a distintos empleadores. En este ultimo caso, se considerard
que el accidente dice relacién con el trabajo al que el trabajador se dirigia al ocurrir
el siniestro (Art. 59, inc. 292, ley N° 16.744).

g) Enfermedad profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la
profesidn o el trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad o muerte
(Art. 79, inc. 19, ley N° 16.744).

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

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

j)  Normas de seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este
reglamento, del Comité Paritario y/o del Organismo Administrador, que sefialan la
forma o manera de ejecutar un trabajo sin riesgo para el trabajador.
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k) Equipos de proteccion personal: Todo equipo, aparato o dispositivo especialmente
proyectado y fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en parte, de
riesgos especificos de accidentes del trabajo o enfermedad profesional.

) Departamento de Prevencion de Riesgos: Organizacién de la empresa encargada de
planificar, organizar, ejecutar y supervisar acciones permanentes, destinadas a
prevenir accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Es obligacién la
constitucién de este departamento para aquellas empresas con 100 o mads
trabajadores.

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

Hospitalizacion y atencion médica

Articulo 68°:La Mutual de Seguridad CChC es la institucidn a cargo de las obligaciones que,
respecto de accidentes y enfermedades profesionales, establece la ley N° 16.744 para con el
personal de la Fundacidn Educacional Instituto San Lorenzo

Los jefes directos, definidos en el Articulo 79 letra b) de este Reglamento, tendrdn la
responsabilidad de informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las
dependencias a su cargo; corregir las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la
implementacion de las medidas correctivas.

Articulo 69°: La atencidon médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe
requerirse en la Mutual de Seguridad CChC. Sin embargo, excepcionalmente el accidentado
podra trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea de la Mutual de
Seguridad CChC, solo en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del
lugar donde ocurrié el accidente y su extrema gravedad asi lo requieran. Se entendera que hay
urgencia cuando la condicion de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela
funcional grave para la persona, de no mediar atencién médica inmediata. En estos casos se
deberd informar inmediatamente a la Mutual de Seguridad CChC, a fin de que tome las
providencias del caso.

De la notificacidn del accidente del trabajo

Articulo 70°: Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca
lesidn, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de inmediato a su jefe directo
0 a quien lo reemplace dentro de la jornada de trabajo.

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

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

a) El jefe directo serd el responsable de firmar la denuncia de accidente en el formulario
que proporcione la Mutual de Seguridad CChC.
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b) La ocurrencia del accidente de trayecto directo deberd ser acreditada por el afectado,
ante el respectivo Organismo Administrador, mediante parte de Carabineros o
certificado del centro asistencial en donde fue atendido, u otros medios igualmente
fehacientes.

Investigacion de los accidentes
Articulo 71°:

a) Serd obligacién del jefe directo comunicar en forma inmediata al Departamento de
Prevencién de Riesgos y al Comité Paritario de todo accidente y aquellos hechos
gue potencialmente revisten gravedad, aunque no haya lesionados.

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

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

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

De los Comités Paritarios, organizacion, eleccion y funcionamiento

Articulo 72°: De acuerdo con la legislacién vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en
que trabajen mas de 25 personas, sean empleados u obreros, se organizaran los Comités Paritarios
de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes de los trabajadores y representantes de la
Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las
atribuciones que les encomienda la ley N° 16.744, seran obligatorias para la empresa y los
trabajadores.

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

b) Los Comités Paritarios estardn integrados por tres representantes de la empresa y
tres representantes de los trabajadores (igual nUmero de suplentes).

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

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

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

f) Los miembros suplentes entrardn a remplazar a los titulares en el caso de ausencia
de éstos, por cualquier causa o por vacancia del cargo.
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g) Para todo lo que no estd contemplado en el presente Reglamento, el Comité
Paritario debera atenerse a lo dispuesto en el D.S. N°54 de la ley N° 16.744.

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

Funciones de los Comités Paritarios (D.S. N°54, ley N°16.744)
Articulo 73°:

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

b)  Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Fundacién Educacional Instituto San
Lorenzo, como de los trabajadores, de las medidas de prevencion, higiene y
seguridad.

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

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

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

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

g) Promover la realizacion de cursos de capacitacidn profesional para los trabajadores,
en organismos publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la
misma empresa, industria o faena bajo el control y direccién de esos organismos.

Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales (D.S. N° 40, Ley N° 16.744)
Articulo 74°:
El Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales, debera realizar las siguientes acciones
minimas:
a) Reconocimiento de riesgos de accidentes y enfermedades profesionales.
b) Control de riesgos en el ambiente o medios de trabajo.
¢) Accion educativa de prevencion de riesgos y de promocion de capacitacion de los
trabajadores.
d) Registros de informacion y evaluacion estadistica de resultados.
e) Asesoramiento técnico a los Comités Paritarios, supervisores y lineas de administracion
técnica.

C. OBLIGACIONES
Articulo 75°: Son obligaciones para todo el personal y la empresa los siguientes puntos:

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

La denuncia e investigacion de un accidente de trabajo le correspondera hacerla al
jefe directo del accidentado, confeccionando la Denuncia Interna de Accidente y
remitiéndola a la Direccién Administrativa.

La investigacion de los accidentes del trabajo tiene como propésito identificar las
causas que originaron el accidente, a fin de adoptar las medidas preventivas para
evitar su repeticion.

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

Todo trabajador que sufra un accidente de trayecto, ademas del aviso inmediato a
su empleador (Articulo 72 D.S. N°101) deberd acreditar su ocurrencia ante la
Mutual de Seguridad CChC mediante el respectivo parte de Carabineros (a peticidn
del tribunal competente) u otros medios igualmente fehacientes; para este efecto
también se consideran elementos de prueba, a lo menos uno de los siguientes:

La propia declaracion del lesionado.

Declaracién de testigos.

Certificado de atencién de Posta u Hospital.

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

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

En caso de accidentes del trabajo fatales y graves, el empleador deberd informar
inmediatamente a la Inspeccidn del Trabajo y a la Secretaria Regional Ministerial de
Salud que corresponda, acerca de la ocurrencia de cualquiera de estos hechos.
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Correspondera a la SUSESO impartir las instrucciones sobre la forma en que debera
cumplirse esta obligacion.

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

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

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

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

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

3.- Elementos de proteccion personal

Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo, deberd proporcionar a sus trabajadores, libre de
costo, los elementos de proteccién personal adecuados al riesgo a cubrir y el adiestramiento
necesario para su correcto empleo, debiendo ademas mantenerlos en perfecto estado de
funcionamiento. Por su parte, el trabajador debera usarlos en forma permanente mientras se
encuentre expuesto al riesgo.

El trabajador dara cuenta de inmediato a su jefe directo si alguno de suselementos de
proteccion personal ha cumplido su vida util, deteriorado, extraviado o sustraido, solicitando su
reposicion. Para hacer efectiva la reposicion en caso de deterioro, el trabajador debera
entregar el equipo anterior al encargado de bodega.

En caso de reposicidén por extravio o sustraccion, el EPP se repondra, la primera vez por parte
de la empresa. Si este hecho se repite por segunda vez, el EPP serd descontado en la proxima
liqguidacion de sueldo del trabajador en cuestién.

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

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

4.- Mantenimiento, orden vy aseo

El trabajador deberd preocuparse de revisar los equipos y maquinarias asignadas a su cargo,
previniendo cualquier anomalia que pudiera causar un accidente, informando a su jefe directo
toda situacién de riesgo.

Deberd asimismo preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden,
despejada de obstaculos, de modo de evitar lesiones a personas que transiten por el lugar y/o
incendios por acumulacion de materiales combustibles.

5.- Prevencidn y proteccion contra incendio

En todo lugar de trabajo deberdan implementarse las medidas necesarias para la prevencion de
incendios, con el fin de disminuir la posibilidad de inicio de un fuego, controlando las cargas
combustibles y las fuentes de calor e inspeccionando las instalaciones a través de un programa
preestablecido.

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

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

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

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

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

D. PROHIBICIONES
Articulo 76°: Queda prohibido a todo el personal de la empresa:

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

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

c¢)  Fumar o encender fuego en lugares de trabajo.

d) Permanecer, bajo cualquier causa, en lugares peligrosos que no sean los que le
corresponden para desarrollar su trabajo habitual.
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e) Correr, jugar, refiir o discutir en horas de trabajo y/o dentro del establecimiento.

f) Alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, maquinarias, equipos,
mecanismos, sistemas eléctricos o herramientas, sin haber sido expresamente
autorizado y encargado para ello.

g) Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la empresa como de sus
companieros de trabajo.

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

i) Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacidn, extraccién,
calefaccidn, desagiies y equipos computacionales.

j) No proporcionar informacidn en relaciéon con determinadas acciones y condiciones
inseguras en la o las oficinas o faenas o en accidentes que hubieren ocurrido.

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

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

m) Aplicar a si mismo o a otros medicamentos sin prescripcion autorizada por un
facultativo competente, en caso de haber sufrido una lesién.

n) Queda estrictamente prohibido manejar, activar u operar maquinaria alguna sin
haber sido autorizado. Toda autorizacidn o aprobacién para manejar, activar u
operar alguna maquinaria o equipo, la dara el jefe de especialidad en forma escrita.

o) Se prohibe manejar, activar u operar algun tipo de maquinaria si:

Se esta en estado de intemperancia.
Se estd en condiciones fisicas defectuosas.

p)  Se prohibe el uso de cualquier vehiculo motorizado de propiedad de la empresa, sin
previa autorizacion escrita de la jefatura competente.

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

r)  Viajar en vehiculos no habilitados para el transporte de personas.

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

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

E. PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY N° 16.744

Articulo 77°:(Articulo 76° de la ley N° 16.744). La entidad empleadora deberda denunciar al
organismo administrador respectivo, inmediatamente de producido, todo accidente o
enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima. El
accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o el médico que tratd o diagnosticd la lesion
o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Seguridad, tendran también la
obligacidon de denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el caso de que la
entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberdn contener todos los datos que hayan
sido indicados por el Servicio de Salud.
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Los organismos administradores deberan informar al Servicio de Salud los accidentes o
enfermedades que les hubiesen sido denunciados y que hayan ocasionado incapacidad para el
trabajo o la muerte de la victima.

Articulo 78°:(Articulo 77° de la ley N° 16.744). Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como
los organismos administradores, podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la
Comisidn Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las
decisiones de los Servicios de Salud o de las Mutualidades, en su caso, recaidas en cuestiones
de hecho que se refieran a materias de orden médico. Las resoluciones de la Comisidn serdn
apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo de 30
dias habiles, la que resolverd con competencia exclusiva y sin ulterior recurso. Sin perjuicio de
lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demas resoluciones de los organismos
administradores podrd reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles, directamente a la
Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacidon de la resolucion, la
que se efectuard mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los
respectivos reglamentos. Si se hubiere notificado por carta certificada, el plazo se contara desde
el tercer dia de recibida la misma en el servicio de correos.

ART. 77 BIS DE LA LEY N°16.744

El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los
organismos de los Servicios de Salud, de las instituciones de Salud Previsional o de las
Mutualidades de Empleadores, basado en que la afeccién invocada tiene o no tiene origen
profesional, segln el caso, deberd concurrir ante el organismo de régimen previsional a que
esté afiliado, que no sea el que rechazé la licencia o el reposo médico, el cual estara obligado a
cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan, sin
perjuicio de los reclamos posteriores y rembolsos, si procedieren, que establece este articulo.

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

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con
cargo a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el
Servicio de Salud, el Instituto de Normalizacion Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la
Caja de Compensacién de Asignaciéon Familiar o la Institucion de Salud Previsional, segin
corresponda, deberan rembolsar el valor de aquéllas al organismo administrador de la entidad
que las solventd, debiendo este ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho rembolso
se deberd incluir la parte que debid financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud
previsional a que esté afiliado.

Pagina
36



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar, se
expresara en unidades de fomento, segln el valor de éstas en el momento de su otorgamiento,
sumando el interés corriente para operaciones reajustables a que se refiere la ley N° 18.010,
desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo rembolso, debiendo
pagarse dentro del plazo de diez dias, contados desde el requerimiento, conforme al valor que
dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectia con posterioridad
al vencimiento del plazo sefalado, las sumas adeudadas devengardn 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 afeccién es
de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud
Previsional que las proporcioné deberda devolver al trabajador la parte del rembolso
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 rembolso. Si, por el contrario, la
afeccion es calificada como comun y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen
fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institucion de Salud Previsional que efectud el
rembolso debera cobrar a su afiliado la parte del valor de las prestaciones que a éste le
corresponde solventar, segun el régimen de salud de que se trate, para lo cual solo se
considerara el valor de aquéllas. Para los efectos de los rembolsos dispuestos en los incisos
precedentes, se considerard como valor de las prestaciones médicas el equivalente al que la
entidad que las otorgd cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

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

Articulo 79°: (Art. 71 D.S. N° 101).En caso de accidentes del trabajo o de trayecto debera
aplicarse el siguiente procedimiento:

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

b) Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo, deberd presentar en el organismo
administrador al que se encuentra adherida o afiliada, la correspondiente “Denuncia
Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT), debiendo mantener una copia de la misma.
Este documento deberd presentarse con la informacién que indica su formato y en un
plazo no superior a 24 horas de conocido el accidente.

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

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

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

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

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

Articulo 80°: (Art. 72 D.S. N° 101).En caso de enfermedad profesional debera aplicarse el
siguiente procedimiento:

a) Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a requerimiento de
los trabajadores o de las entidades empleadoras, los exdmenes que correspondan para
estudiar la eventual existencia de una enfermedad profesional, solo en cuanto existan o
hayan existido en el lugar de trabajo agentes o factores de riesgo que pudieran asociarse a
una enfermedad profesional, debiendo comunicar a los trabajadores los resultados
individuales y a la entidad empleadora respectiva los datos a que pueda tener acceso en
conformidad a las disposiciones legales vigentes, y en caso de haber trabajadores afectados
por una enfermedad profesional se debera indicar que sean trasladados a otras faenas
donde no estén expuestos al agente causal de la enfermedad. El organismo administrador
no podra negarse a efectuar los respectivos exdmenes si no ha realizado una evaluacion de
las condiciones de trabajo, dentro de los seis meses anteriores al requerimiento, o en caso
de que la historia ocupacional del trabajador asi lo sugiera.

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

¢) Siun trabajador manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una enfermedad o
presenta sintomas que presumiblemente tienen un origen profesional, el empleador
debera remitir la correspondiente “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP),
a mas tardar dentro del plazo de 24 horas y enviar al trabajador inmediatamente de
conocido el hecho, para su atencién, al establecimiento asistencial del respectivo
organismo administrador, en donde se le deberan realizar los exdmenes y procedimientos
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gue sean necesarios para establecer el origen comun o profesional de la enfermedad. El
empleador debera guardar una copia de la DIEP, documento que debera presentar con la
informacién que indique su formato.

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

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

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

g) El organismo administrador deberd incorporar a la entidad empleadora a sus programas de
vigilancia epidemioldgica, al momento de establecer en ella la presencia de factores de
riesgo que asi lo ameriten o de diagnosticar en los trabajadores alguna enfermedad
profesional.

Articulo 81°:(Art. 73 D.S. N° 101).Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 77 y 78
anteriores, deberdn cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes a accidentes
del trabajo y enfermedades profesionales:

a) El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 14 C del D.L. N2 2.763, de 1979, establecerd los datos que deberd
contener la “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT) y la “Denuncia Individual
de Enfermedad Profesional” (DIEP), para cuyo efecto, solicitard informe a Ia
Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 14C del D.L. N2 2.763, de 1979, y la Superintendencia
estableceran, en conjunto, los formatos de las DIAT y DIEP, de uso obligatorio para todos
los organismos administradores.

b) Los organismos administradores deberan remitir a las Seremis de Salud la informaciéon a
que se refiere el inciso tercero del articulo 76 de la ley, por trimestres calendarios, y en el
formulario que establezca la Superintendencia.

¢) Los organismos administradores deberan llevar un registro de los formularios DIAT y DIEP
qgue proporcionen a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas, con la numeracion
correlativa correspondiente.

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

e) Se entendera por labores y jornadas habituales aquellas que el trabajador realizaba
normalmente antes del inicio de la incapacidad laboral temporal.
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f) Los organismos administradores solo podran autorizar la reincorporacién del trabajador
accidentado o enfermo profesional una vez que se le otorgue el “alta laboral”, la que
debera registrarse conforme a las instrucciones que imparta la Superintendencia.

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

h) La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia serd responsable de la
veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se seiialan en dicha denuncia.

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

Articulo 82°: (Art. 74 D.S. N° 101).Los organismos administradores estaran obligados a llevar
una base de datos -“Base de Datos ley N° 16.744”- con, al menos, la informacién contenida en
la DIAT, la DIEP, los diagndsticos de enfermedad profesional, las incapacidades que afecten a
los trabajadores, las indemnizaciones otorgadas y las pensiones constituidas, de acuerdo a la
ley N2 19.628 y a las instrucciones que imparta la Superintendencia.

Articulo 83°: (Art. 75 D.S. N° 101).Para los efectos del articulo 58 de la ley, los organismos
administradores deberan, segln sea el caso, solicitar o iniciar la declaracién, evaluacién o
revaluacion de las incapacidades permanentes, a mas tardar dentro de los 5 dias habiles
siguientes al “alta médica”, debiendo remitir en dichos casos los antecedentes que procedan.

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

Articulo 84°: (Art. 76 D.S. N° 101).El procedimiento para la declaracion, evaluacién y/o
revaluacion de las incapacidades permanentes sera el siguiente:

a) Correspondera a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) la
declaracion, evaluacion, revaluacién de las incapacidades permanentes, excepto si se
trata de incapacidades permanentes derivadas de accidentes del trabajo de afiliados a
Mutualidades, en cuyo caso la competencia correspondera a estas instituciones.

b) Las COMPIN y las Mutualidades, segin proceda, actuardn a requerimiento del
organismo administrador, a solicitud del trabajador o de la entidad empleadora.

¢) Las COMPIN, para dictaminar, formaran un expediente con los datos y antecedentes
gue les hayan sido suministrados, debiendo incluir entre éstos aquellos a que se refiere
el inciso segundo del articulo 60 de la ley, y los demas que estime necesarios para una
mejor determinacion del grado de incapacidad de ganancia.

d) Las COMPIN, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos
organismos administradores y a las personas y entidades que estimen pertinente, los
antecedentes sefialados en la letra c) anterior.

e) Tratdandose de accidentes de trabajadores de entidades empleadoras afiliadas al INP,
las COMPIN deberan contar necesariamente, entre los antecedentes, con la declaracion
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hecha por el organismo administrador de que éste se produjo a causa o con ocasion del
trabajo y con la respectiva DIAT.

Las COMPIN deberan adoptar las medidas tendientes a recabar dichos antecedentes,
no pudiendo negarse a efectuar una evaluacion por falta de los mismos.

f) Las resoluciones que emitan las COMPIN y las Mutualidades deberan contener los
antecedentes y ajustarse al formato que determine la Superintendencia. En todo caso,
dichas resoluciones deberdn contener una declaracidon sobre las posibilidades de
cambios en el estado de invalidez, ya sea por mejoria o agravacién. Tales resoluciones
deberan ser notificadas a los organismos administradores que corresponda y al
interesado, a mas tardar dentro del plazo de 5 dias habiles desde su emision.

g) El proceso de declaracién, evaluacién y/o revaluacion y los examenes necesarios no
implicardn costo alguno para el trabajador.

h) Con el mérito de la resolucidn, los organismos administradores procederan a
determinar las prestaciones que corresponda percibir al accidentado o enfermo, sin
gue sea necesaria la presentacion de solicitud por parte de éste.

i) Para los efectos de lo establecido en este articulo, las COMPIN estaran integradas,
segln sea el caso, por uno o mas médicos con experiencia en relacién a las
incapacidades evaluadas y/o con experiencia en salud ocupacional.

j) En las COMPIN actuara un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial
de la Seremi de la cual dependan, quien tendra el caracter de ministro de fe para
autorizar las actuaciones y resoluciones de ellas.

k) De las resoluciones que dicten las COMPIN y las Mutualidades podra reclamarse ante la
Comisién Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades
Profesionales, conforme a lo establecido en el articulo 77 de la ley y en este
Reglamento.

Articulo 85°: (Art. 76 bis D.S. N° 101).Las declaraciones de incapacidad permanente serdn
revisables por agravacidon, mejoria o error en el diagndstico y, segun el resultado de estas
revisiones, se concedera, mantendra o terminara el derecho al pago de las pensiones, y se
ajustard su monto si correspondiere, sin que sea necesaria la presentacion de solicitud por
parte del interesado.

Para los efectos sefialados en el inciso primero del articulo 64 de la ley, el invdlido debera ser
citado cada dos afios por la Mutualidad o la respectiva COMPIN, segun corresponda, para la
revisién de su incapacidad. En caso de que no concurra a la citacidn, notificada por carta
certificada, el organismo administrador podra suspender el pago de la pensién hasta que asista
para tal fin.

En la resolucién que declara la incapacidad podrd, por razones fundadas, eximirse a dicho
trabajador del citado examen en los 8 primeros afios.

En los periodos intermedios de los controles y exdmenes establecidos en el Titulo VI de la ley, el
interesado podrd por una sola vez solicitar la revision de su incapacidad. Después de los
primeros 8 afos, el organismo administrador podra exigir los controles médicos a los
pensionados cada 5 afos, cuando se trate de incapacidades que por su naturaleza sean
susceptibles de experimentar cambios, ya sea por mejoria o agravacion.
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Asimismo, el interesado podra, por una vez en cada periodo de 5 afos, requerir ser examinado.
La COMPIN o la Mutualidad, en su caso, debera citar al interesado mediante carta certificada,
en la que se indicardn claramente los motivos de la revisidn y, si éste no asiste, se podra
suspender el pago de la pensidn hasta que concurra.

La COMPIN o la Mutualidad, en su caso, deberan emitir una resolucién que contenga el
resultado del proceso de revisidn de la incapacidad, instruyendo al organismo administrador las
medidas que correspondan, segun proceda. Esta resolucidn se ajustard a lo dispuesto en la
letra f) del articulo anterior.

Transcurridos los primeros 8 afios contados desde la fecha de concesién de la pensién y en el
evento que el invélido, a la fecha de la revisidn de su incapacidad, no haya tenido posibilidad de
actualizar su capacidad residual de trabajo, deberd mantenerse la pensién que perciba, si ésta
hubiere disminuido por mejoria u error en el diagndstico, conforme a lo dispuesto en el inciso
final del articulo 64 de la ley.

Articulo 86°: (Art. 77 D.S. N° 101). La Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales (COMERE) es una entidad auténoma, y sus relaciones con el
Ejecutivo deben efectuarse a través del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social.

Articulo 87°: (Art. 78 D.S. N° 101). La COMERE funcionara en la ciudad de Santiago, en las
oficinas que determine el Ministerio de Salud, pudiendo sesionar en otras ciudades del pais
cuando asi lo decida y haya mérito para ello.

Articulo 88°: (Art. 79 D.S. N° 101). La COMERE tendra competencia para conocer y
pronunciarse, en primera instancia, sobre todas las decisiones recaidas en cuestiones de hecho
que se refieran a materias de orden médico, en los casos de incapacidad permanente derivada
de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Le correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de la ley.

En segunda instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones a
que se refiere el inciso segundo del articulo 33 de la misma ley.

Articulo 89°: (Art. 80 D.S. N° 101). Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito
ante la COMERE o ante la Inspeccion del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo
le enviara de inmediato el reclamo o apelaciéon y demds antecedentes.

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

Articulo 90°: (Art. 81 D.S. N° 101). El término de 90 dias habiles establecidos por la ley para
interponer el reclamo o deducir el recurso se contard desde la fecha en que se hubiere
notificado la decisién o acuerdo en contra de los cuales se presenta. Si la notificacion se
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hubiere hecho por carta certificada, el término se contara desde el tercer dia de recibida en
Correos.

Articulo 91°: (Art. 82 D.S. N° 101).Para la designacion de los representantes médicos de los
trabajadores y de los empleadores ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales, a que se refieren las letras b) y c) del articulo 78 de la
ley N2 16.744, se seguira el siguiente procedimiento:

Cada federacion, confederacidn o central sindical y cada federacion o confederacidon gremial de
empleadores, podra proponer una lista de hasta tres médicos, con indicacion de su
especialidad y domicilio, para proveer el cargo de representante de trabajadores vy
empleadores, respectivamente, ante la Comisidn. Las personas que figuren en la lista deberan
ser, de preferencia, especialistas en traumatologia y salud ocupacional.

La lista sera presentada a la Superintendencia de Seguridad Social, dentro del plazo que ésta
indique para tal efecto por medio de avisos publicados en el Diario Oficial y en, al menos, dos
diarios de circulacién nacional.

La Superintendencia remitird al Ministerio del Trabajo y Prevision Social un listado con los
nombres de todos los médicos propuestos, a fin de que el Presidente de la Republica efectue
las correspondientes designaciones.

En caso que las referidas organizaciones de trabajadores y/o empleadores no efectlen
proposiciones, el Presidente de la Republica designard libre y directamente a los médicos
representativos de esas entidades.

Articulo 92°: (Art. 83 D.S. N° 101). El abogado integrante de la COMERE sera designado
libremente por el Presidente de la Republica.

El Presidente de la Republica, previa propuesta del Ministro de Salud, designard los dos
médicos que integraran la COMERE, a que se refiere la letra a) del articulo 78 de la ley, uno de
los cuales la presidira.

Articulo 93°: (Art. 84 D.S. N° 101).Los miembros de la COMERE duraran cuatro afios en sus
funciones y podrdn ser reelegidos. La designacidn de reemplazantes, en caso de impedimento o
inhabilidad sobreviniente de alguno de sus miembros, se hara por el Presidente de la Republica
para el periodo necesario, sin que exceda al que le habria correspondido servir al remplazado,
considerando, en su caso, las listas de médicos propuestos en el ultimo proceso de designacion,
si las hubiere.

Se considerard que un miembro estd impedido de ejercer su cargo cuando no asista,
injustificadamente, a tres sesiones continuadas y en todo caso, cuando ha tenido ausencias que
superan el 50% de las sesiones realizadas durante 2 meses calendario continuos. La
certificacidn de estas circunstancias debera ser efectuada por el secretario de la Comision.

Los cargos de integrantes de la COMERE seran incompatibles con los de miembros de las
Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez y de las Comisiones evaluadoras de
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incapacidades de las Mutualidades de Empleadores. Asimismo, seran incompatibles con la
prestacion de servicios a las Mutualidades, a las empresas con administracion delegada y al
INP.

Articulo 94°: (Art. 85 D.S. N° 101).La COMERE sesionara segun el calendario que definan
periddicamente sus miembros, en consideracién a los asuntos que deba resolver, y en todo
caso, serd convocada por su Presidente cada vez que tenga materias urgentes que tratar.
Funcionara con la mayoria de sus miembros, y si dicha mayoria no se reuniere, funcionara con
los que asistan.

Cuando deba resolver acerca de incapacidades derivadas de accidentes del trabajo, la COMERE
deberd citar a las sesiones al respectivo organismo administrador y/o a la empresa con
administracion delegada, segun corresponda, y en caso de incapacidades derivadas de
enfermedades profesionales, debera citar a todos los organismos administradores a los que
haya estado afiliado el trabajador.

Articulo 95°: (Art. 86 D.S. N° 101).L.a COMERE debera presentar al Subsecretario de Salud
Publica una terna compuesta por tres funcionarios de ese Servicio, de entre cuyos miembros el
Subsecretario designara al Secretario, que desempefiara sus funciones sin derecho a mayor
remuneracion.

Articulo 96°: (Art. 87 D.S. N° 101).Los miembros de la COMERE gozaran de una remuneracion
equivalente a un ingreso minimo por cada sesidn a que asistan, la que se pagara
mensualmente.

En ningln caso la remuneracién mensual podra exceder de cuatro ingresos minimos mensuales.

Articulo 97°: (Art. 88 D.S. N° 101).El Secretario de la COMERE tendra el caracter de ministro de
fe para hacer la notificacidn de las resoluciones que ella pronuncie y para autorizar todas las
actuaciones que le correspondan, en conformidad a la ley y al reglamento.

Las notificaciones que sea preciso practicar se hardn personalmente o mediante carta
certificada o, en casos excepcionales que determine la COMERE, podra solicitar a la Direccion
del Trabajo que ésta encomiende a alguno de sus funcionarios la préctica de la diligencia, quien
procedera con sujecidn a las instrucciones que se le impartan, dejando testimonio escrito de su
actuacion.

Articulo 98°: (Art. 89 D.S. N° 101).Los gastos que demande el funcionamiento de la COMERE
seran de cargo del Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C del D.L. N2 2.763, de 1979, y se imputaran a los
fondos que les corresponda percibir por aplicacion de la ley.

Articulo 99°: (Art. 90 D.S. N° 101).La Superintendencia conocera de las actuaciones de la
COMERE:
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a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones
delaleyydelaley N2 16.395.

b) Por medio de los recursos de apelacion que se interpusieren en contra de las
resoluciones que la Comision Médica dictare en las materias de que conozca en
primera instancia, en conformidad con lo sefialado en el articulo 79° D.S. N° 101.

La competencia de la Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso.

Articulo 100°: (Art. 91 D.S. N° 101).El recurso de apelacién, establecido en el inciso 2° del
articulo 77° de la ley, deberd interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito.
El plazo de 30 dias habiles para apelar correra a partir de la notificacion de la resolucién dictada
por la COMERE. En caso que la notificacidon se haya practicado mediante el envio de carta
certificada, se tendra como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 101°: (Art. 92 D.S. N° 101).La COMERE vy la Superintendencia, en el ejercicio de sus
funciones, podran requerir a los distintos organismos administradores, y a las personas y
entidades que estimen pertinente, los antecedentes que juzguen necesarios para mejor
resolver.

Los examenes y traslados necesarios para resolver las reclamaciones y apelaciones presentadas
ante la COMERE o la Superintendencia seran de cargo del organismo administrador o de la
respectiva empresa con administracion delegada.

Articulo 102°: (Art. 93 D.S. 101).Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a
que se refiere el inciso tercero del articulo 77 de la ley, los organismos administradores
deberan notificar al afectado, personalmente o por medio de carta certificada, todas las
resoluciones que dicten, adjuntandole copia de ellas. En caso que la notificacion se haya
practicado mediante el envio de carta certificada, se tendrad como fecha de la notificacion el
tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 103°: (Art. 94 D.S. N° 101).Las multas que los organismos administradores deban
aplicar en caso de infraccién a cualquiera de las disposiciones de la ley o sus reglamentos se
regularan, en cuanto a su monto, por lo establecido en el articulo 80° de la ley y se haran
efectivas en conformidad a las normas contempladas en las leyes por las que se rigen. Dichas
multas deberdan ser informadas trimestralmente a la Superintendencia.

G. DE LA OBLIGACION DE INFORMAR (D.S. N° 40, TITULO VI)

Articulo 104°: Los empleadores tienen la obligacion de informar oportuna y convenientemente
a todos sus trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas
preventivas y de los métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad
de cada empresa.

Especialmente deben informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos vy
sustancias que deban utilizar en los procesos de produccién o en su trabajo, sobre la
identificacion de los mismos (férmula, sindnimos, aspecto y olor), sobre los limites de

Pagina
45



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD

exposicién permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las
medidas de control y de prevencidn que deben adoptar para evitar tales riesgos.

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

Se pone en conocimiento de la existencia de los siguientes riesgos especificos en la Fundacion
Educacional Instituto San Lorenzo:
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PELIGRO CONSECUENCIA MEDIDAS PREVENTIVAS

No correr por pasillos ni escaleras.

Utilizar pasa manos en escaleras.

Lesiones multiples |Mantener areas de trabajo limpias y despejadas.
Esguinces Transitar con precaucion.

Caida a mismo y a distinto

Usar zapatos de seguridad o calzado apropiado, que tenga
nivel Fracturas P g prop q &

suela de goma o antideslizante y de taco bajo.

Utilizar sistema de anclaje y arnés de seguridad en
Muerte trabajos sobre 1.8 metros.

No utilizar escalas en mal estado.

fos en o0jos u otras part| Utilizar proteccién ocular como antiparras.

Heridas oculares. | Utilizar biombos al trabajar con esmeriles o soldadoras.
Usar careta de proteccion facial cada vez que realice
trabajos de soldadura.

Proyeccidn de particulas
y/o astillas Conjuntivitis.

Ceguera parcial o total

Utilizar equipos para manejo de cargas. Ejemplo:
tornos musculoesquelé . quip P J g jemp
carretillas.
Respetar Ley 20.001 sobre manejo manual de cargas:
Lesiones en espalda [hombres no exceder 25 kg., mujeres y menores de 18
afios no exceder 20 kg.
Sobreesfuerzo . L, Pedir ayuda para manipular cargas que estén al limite o
Distencion muscular . L
sobre su capacidad fisica.

Realizar ejercicios ergondmicos antes y durante su

Desgarros .
jornada laboral.
Conozcay utilice el método correcto de levantamiento
Hernias manual de materiales.
Sistema de proteccion de parada de emergenciaen la
Lesiones multiples maquina.
No usar ropas sueltas, elementos de proteccién mal
Atrapamiento Aplastamiento puestos, cabello largo, cadenas o pulseras.
Desmembramientos
Heridas
Fracturas
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PELIGRO

CONSECUENCIA

MEDIDAS PREVENTIVAS

Golpes por o contra

Contusiones

Lesiones multiples
Fracturas

Observar entorno al transitar o permanecer en un lugar:
salientes, objetos en altura mal estacionados, estructuras,
etc.

Mantener ordenado y limpio los lugares de trabajo.
Almacenamiento correcto de materiales.

Contacto con objetos

Heridas cortantes o

Utilizar guantes de cabritilla.

Precaucién al usar utiles de escritorio.

Examinar el estado de las piezas antes de utilizarlas y
desechar las que presenten el mas minimo defecto.

cortantes o punzantes punzantes - -
Desechar el material que se observe con grietas o
fracturas. Utilizar los elementos de proteccién personal,
principalmente guantes y protector facial.
Inspeccionar en forma frecuente cables, extensiones y
Quemaduras

Contacto con energia
eléctrica

Shock eléctrico
Fibrilacion Muscular

Tetanizacion
Muerte

objetos eléctricos.

No recargar instalaciones eléctricas.

Si algln objeto eléctrico presenta problemas, avisar a
encargado de mantencion.

No intervenir tableros eléctricos

Contacto con sustancias
quimicas

Dermatitis de contacto

Quemaduras
Erupciones
Alergias

Utilizar guantes de goma.

Leer Hoja de datos de seguridad del producto a utilizar.
Uso de gafas, protector facial y mascara con filtro.

Movimientos repetitivos

Trastornos musculo
esqueléticos

Realizar ejercicios ergonémicos.

Realizar pausas durante la jornada laboral.

Hacer rotacién de personal.

Conozcay utilice el método correcto de levantamiento
manual de materiales.

Atrapamientos en
cajones de escritorios

Heridas
Esguinces
Fracturas

Dotar a cajones de escritorios con topes de seguridad.
Al cerrar cajones utilizar siempre las manillas.

Contacto térmico

Heridas, quemaduras

Utilizar elementos de apoyo y sujecién, como pinzas o
tenazas.

Usar elementos de proteccidn personal, como guantesy
ropa de trabajo que impidan el contacto directo.
Disponer de un lugar sefializado para colocar el material
caliente.

Exposicion aruido

Hipoacusia

Estrés

Confinar la fuente de emision.

Efectuar pausa programada de acuerdo al nivel de presién
sonora

Utilizar permanentemente el protector auditivo si el
ruido supera los 85 DbA en la jornada
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PELIGRO CONSECUENCIA MEDIDAS PREVENTIVAS
Eritema (quemadura |Evitar exposicion al sol, en especial en las horas proximas
solar en la piel). al mediodia.

Envejecimiento

. Realizar trabajos bajo sombra.
prematuro de la piel.

Usar protector solar adecuado al tipo de piel. Aplicar 30

Cancer a la piel. minutos antes de exponerse al sol, repitiendo varias
Exposicion a Radiacién veces durante la jornada de trabajo.
ultravioleta Solar Queratoconjuntivitis |Beber agua de forma permanente.

Se debe usar manga larga, casco o sombrero de ala ancha
en todo el contorno con el fin de proteger la piel, en
especial brazos, rostro y cuello.

Mantener permanente atencion a los indices de radiacion
ultravioleta[2]

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

A g Quemaduras Desenergizar todo equipo que esté cerca del incendio.
mago ae . A . . .
. . . Lesiones multiples |Utilizar el extintor mas cercano.
incendio/Incendio — - -
Intoxicaciones Actuar segun Plan de Seguridad Escolar y evacuar.

Lesiones Multiples |No correr

Permanecer en su lugar hasta que el sismo termine.
Dirigirse alaZona de Seguridad.

Actuar acorde al Plan de Seguridad Escolar.

Sismo

! Ley N°20.001; 2005; Regula el peso maximo de carga humana

Riesgos Psicosociales
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RIESGOS

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Efectos sobre los
resultados del trabajo y
sobre la propia
organizacion

Generacién de climas
laborales adversos,
aumento en la sobrecarga
laboral e incrementos en
los factores que inciden
en la ocurrencia de
incidentes y accidentes
dentro del trabajo

Para prevenir los efectos de los Riesgos
Psicosociales en el Trabajo y sus
consecuencias sobre la salud
psicoldgica, fisica y sobre los resultados
del trabajo y la propia organizacion,
existen herramientas practicas y
efectivas basadas en el modelo de
evaluacidn de riesgos psicosociales de
Mutual de Seguridad, y enmarcado en el
Protocolo de Vigilancia de Riesgos
Psicosociales en el Trabajo, del
Ministerio de Salud.

Una buena gestion de estos riesgos
involucra su identificacidn, evaluacion,
incorporacién de medidas para su
control y su revision periddica.

Salud Psicoldgica

Disminucién de los
estimulos relacionados
con el animo y aumento
de los factores
conductuales depresivos
y conductuales.

El Protocolo de Vigilancia de Riesgos
Psicosociales en el Trabajo, es la
herramienta mas efectiva para la
evaluacidn de estos riesgos, a través de
la aplicacién del cuestionario
SUSESO/ISTAS 21.

Salud Fisica

A través de activaciones
hormonales y
estimulaciones nerviosas
se produce:

Trastornos médicos de
diversos tipos (Nerviosos,
Cardiacos, Respiratorios,
Gastrointestinales).

El Protocolo de Vigilancia de Riesgos
Psicosociales en el Trabajo, es la
herramienta mas efectiva para la
evaluacidn de estos riesgos, a través de
la aplicacién del cuestionario
SUSESO/ISTAS 21.

Se deberan considerar anexados a este reglamento todos los instructivos que se emitan
para lograr procedimientos seguros de trabajo.
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TITULO XXIII
LEY DE LA SILLA

Articulo 105°: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y demas
establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos
de otro orden, el empleador mantendra el nimero suficiente de asientos o sillas a disposicion
de los dependientes o trabajadores. La disposicién precedente sera aplicable en los
establecimientos industriales y a los trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos
desempenfien lo permitan.

TITULOXXIV
DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA. LEY N° 20.949

Articulo 106°: Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo, velara porque en la organizacién
de sus actividades de carga se utilicen medios técnicos tales como la automatizacidon de
procesos o el empleo de ayudas mecanicas, a fin de reducir las exigencias fisicas de los trabajos,
entre las que se pueden indicar:

a) Gruas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores;

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

c) Otros, que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias fisicas
del trabajo.

Articulo 107°: Fundacidn Educacional Instituto San Lorenzo, procurara los medios adecuados
para que los trabajadores reciban formacién e instruccidon satisfactoria sobre los métodos
correctos para manejar cargas y para la ejecucidn de trabajos especificos. Para ello,
confeccionard un programa que incluya como minimo:

a) Los riesgos derivados del manejo o manipulacion manual de carga y las formas de
prevenirlos;

b) Informacidén acerca de la carga que debe manejar manualmente;

¢) Uso correcto de las ayudas mecanicas;

d) Uso correcto de los equipos de proteccion personal, en caso de ser necesario, y

e) Técnicas seguras para el manejo o manipulacién manual de carga.

Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo, procurara organizar los procesos a fin de reducir
lo maximo posible los riesgos derivados del manejo manual de carga.

Si la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse, no se
permitirad que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos. Esta carga serd modificada en la
mediad que existan otros factores agravantes, caso en el cual, la manipulacién debera
efectuarse en conformidad a lo dispuesto en el decreto supremo N° 63, del Ministerio del
Trabajo y Previsidn Social, del afio 2005, que aprueba reglamento para la aplicacién de la Ley N°
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20.001, que regula el peso maximo de carga humana, y en la Guia Técnica para la evaluacion y
control de los riesgos asociados al manejo o manipulaciéon manual de carga.

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

Los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar
manualmente, y sin ayuda mecdnica, cargas superiores a los 20 kilogramos. Para estos
trabajadores, el empleador deberd implementar medidas de seguridad y mitigacidn, tales como
rotaciéon de trabajadores, disminucion de las alturas de levantamiento o aumento de la
frecuencia con que se manipula la carga

TITULO XXV
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TABACO

Articulo 108°: Se prohibe fumar en todas las dependencias de la Fundaciéon Educacional
Instituto San Lorenzo, como también en todo recinto cerrado o interior de los centros de
trabajo.

En los casos en que corresponda, la empresahabilitard lugares destinados para fumadores, en
areas al aire libre, con recipientes destinados al depdsito de colillas y basuras y debidamente
sefializados.

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

TITULO XXVI
DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA

Articulo 109°: La ley N° 20.096, “Establece mecanismos de control aplicables a las sustancias
agotadoras de la capa de ozono”, en su Articulo N° 19 establece: “Sin perjuicio de las
obligaciones establecidas en los articulos 184 del Cédigo del Trabajo y 67 de la ley N2 16.744, los
empleadores deberdan adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente a los
trabajadores cuando puedan estar expuestos a radiacidn ultravioleta. Para estos efectos, los
contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, segun el caso, deberan especificar
el uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad con las disposiciones del
Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo. Lo
dispuesto en el inciso anterior serd aplicable a los funcionarios regidos por las leyes N2s. 18.834
y 18.883, en lo que fuere pertinente.”

Articulo 110°: Como resulta compleja la evaluacién de la radiaciéon que afectaria a los distintos
puestos de trabajo segun los rangos de radiacion, para el caso de trabajadores que se deban
desempenar permanentemente al aire libre, se contempla en este Reglamento Interno de
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Orden, Higiene y Seguridad las recomendaciones de prevencién y la utilizacion de elementos de
proteccion personal adecuados, y el entrenamiento de las personas para que en determinados
momentos del dia, especialmente entre las 10:00 y las 15:00 horas, o de determinadas
condiciones ambientales, adopten las conductas instruidas y empleen los elementos de
proteccion que se les proporcionen.

Sobre las recomendaciones que evitarian la exposicidn dafina a radiacién ultravioleta, segun
los rangos ya sefalados y de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 19 de la ley N2 20.096,
respecto de trabajadores que se deben desempefiar ocupacionalmente en forma permanente
al aire libre, se informan a lo menos las siguientes consideraciones y medidas de proteccién de
los trabajadores que laboran bajo tales condiciones:

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

b) Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV sefialado por la Direccion
Meteoroldgica de Chile y las medidas de control, incluyendo los elementos de
proteccion personal.

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

d) Es recomendable el menor tiempo de exposicién al agente, no obstante, si por la
naturaleza de la actividad productiva ello es dificultoso, se deben considerar pausas, en
lo posible bajo techo o bajo sombra.

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

Las cremas con filtro solar SPF 30 o superior deben aplicarse al comenzar el turno y
cada vez que el trabajador transpire o se lave la parte expuesta.
Asimismo, deben aplicarselas cada 4 horas, es decir 2 veces en su turno.

f)  Usar anteojos con filtro ultravioleta.

g) Usar ropa de vestir adecuada para el trabajador, para que cubra la mayor parte del
cuerpo, ojald de tela de algoddn y de colores claros.

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

SEMAFORO SOLAR FOTOPROTECCION
LUZ VERDE Con un indice de 0 — 2 significa riesgo minimo de
los rayos solares UV para el promedio de las
personas, no requiere proteccién.
Con un indice de 3 — 4 significa un riesgo de
dafio bajo por una exposicidn no protegida. Las
NORMAL personas de piel clara podrian quemarse en
\Valmr Aal menos de 20 minutos. Use sombrero de ala
ancha o gorro tipo legionario y gafas con filtro
UV para proteger sus 0jos, junto con ropa
adecuada.

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

ALERTA AMARILLA

Valor del indice 5-6

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

LUZ NARANJA

o =

ALERTA NARANJA

Valor del indice 7 -9

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

LUZ ROJA

@ =

ALERTA ROJA

Valor del indice 10 — 15

Categoria de exposicion: muy alta
(Riesgo de dafio muy alto a partir de una
exposicién no protegida).
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Reducir la exposicion al sol desde las 11:00
hasta las 15:00 horas.

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

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo
legionario y gafas con filtro UV para proteger
sus 0jos, junto con ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar factor 30 o0 mds antes
de cada exposicion.

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

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

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo
legionario y gafas con filtro UV para proteger
sus 0jos, junto con ropa adecuada.

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

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

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

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo
legionario y gafas con filtro UV para proteger
sus 0jos, junto con ropa adecuada.

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

Las personas foto expuestas, se deben aplicar
filtro solar factor 30 o mas cada 2 horas.
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TITULO XXVII
PROTOCOLO DE EXPOSICION OCUPACIONAL AL RUIDO (PREXOR)

Articulo 111°:Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo, debera contribuir a la disminucién
de la incidencia y prevalencia de hipoacusia de origen ocupacional, a través del establecimiento
de criterios comunes, lineas de accién y recomendaciones para el manejo integral del trabajador
expuesto ocupacionalmente a ruido, con la finalidad de preservar la salud auditiva, prevenir y
detectar precozmente dafo auditivo, definiéndose las etapas y acciones complementarias de
vigilancia ambiental y a la salud correspondientes que eviten la progresién del afio.

Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo, en conjunto con Mutual de Seguridad, deben
confeccionar para la empresa un programa de vigilancia revisado y actualizado anualmente, que
incorpore como minimo la siguiente informacion:

Puestos de trabajo expuestos a ruido

Niveles de ruido para cada puesto de trabajo

Tareas y actividades de dichos puestos de trabajo

Identificacion de los trabajadores por puesto de trabajo

Tiempos de exposicidn diarios-semanal

Medidas de control implementadas

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

realizadas.

TITULO XXVl
RIESGOS PSICOSOCIALES

Articulo 112°: Los Factores Psicosociales en el &mbito ocupacional, como lo establece la OMS y
MINSAL, hacen referencia a situaciones y condiciones inherentes al trabajo, relacionadas al tipo
de organizacion, al contenido del trabajo y la ejecucion de la tarea, y que tienen la capacidad de
afectar, en forma positiva o negativa, el bienestar y la salud (fisica, psiquica o social) del
trabajador y sus condiciones de trabajo.

Con fecha 12 de junio de 2013, mediante Resolucidon Exenta N° 336, el Ministerio de Salud
aprueba protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales en el trabajo. Este comenzé a regir en
periodos de marcha blanca por 2 afios desde el 1° de septiembre de 2013, para los rubros de
comercio (retail), transporte e intermediacidon financiera. Y desde el 1° de septiembre de 2015
comenzd a regir para todos los rubros.

Sociedad Educacional Sal Lorenzo Ltda., con la finalidad de proteger la dignidad de las personas
se obliga a evaluar los riesgos psicosociales a los que estan expuestos los trabajadores, e
intervenir en aquellos que se hayan encontrado en alto riesgo, volviendo a reevaluar cuando
este riesgo lo refiera, seglin lo dispuesto en el protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales
del MINSAL (SUSESO-ISTAS21).
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TITULO XXIX
TRANSTORNOS MUSCULOESQUELETICOS DE EXTREMIDADES SUPERIORES (TMERT EE-SS)

Articulo 113°:Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo, evaluara los factores de riesgo
asociados a trastornos musculo-esqueléticos de las extremidades superiores presentes en las
tareas de los puestos de trabajo de su empresa, lo que llevara a cabo conforme a las indicaciones
establecidas en la Norma Técnica que dictara al efecto el Ministerio de Salud.

Articulo 114°: Los factores de riesgos a evaluar son:

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

c. Posturas forzadas adoptadas por el trabajador durante la ejecucidén de las acciones técnicas
necesarias para el cumplimiento de la tarea.

La presencia de estos factores de riesgo deberd ser evaluada mediante observacion directa de la
actividad realizada por el trabajador la que debera contrastarse con las condiciones establecidas.
Las medidas de accion se ajustan a lo establecido por la norma técnica segun la criticidad del
puesto evaluado.

El trabajador que desarrolle sus labores en puestos de trabajo cuya evaluacién con norma técnica
TMERT tuvo como resultado valores que pudieren desencadenar una dolencia de tipo musculo -
esqueleto, serd capacitado en la ejecucidn de ejercicios compensatorios junto con la
incorporacién de micro pausas de recuperacion durante las labores, ademas de entrenamiento en
materias relativas a la correcta postura durante la ejecucidn de las labores, organizacién del
puesto de trabajo, etc.; ademads de las medidas ingenieriles que el puesto de trabajo demande
para su mejoria.

TITULO XXX
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 115°:El presente Reglamento comenzara a regir una vez remitida una copia al
Ministerio de Salud Publica y otra a la Direccién del Trabajo y de ser puesto en conocimiento
del personal de la empresa por intermedio de las organizaciones sindicales a que estan afiliados
y del delegado del personal.

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

Las nuevas disposiciones que se estime necesario introducir a futuro en este Reglamento se
entenderdn incorporadas a su texto, previa publicacion por treinta dias consecutivos, en
carteles que los contengan, en los lugares de trabajo y con aviso a la Inspeccién del Trabajo que
corresponda.
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REGISTRO DE ENTREGA DE REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,

HIGIENE Y SEGURIDAD
(Ley N° 16.744 y Cddigo del Trabajo)

Nombre Completo:

RUT.:

Firma del Trabajador:

Fecha de entrega:
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