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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD

PREAMBULO

El REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD, de Fundaciéon Educacional
Instituto San Lorenzo, se ha confeccionado en conformidad con lo dispuesto en el Cédigo del
Trabajo, en la Ley N°16.744 que establece normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales y el Decreto Supremo N°40/1969 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que
aprueba el Reglamento sobre Prevencién de Riesgos Profesionales. El inciso primero del articulo
153° del Codigo del Trabajo, establece que: “Las empresas, establecimientos, faenas o unidades
econdmicas que ocupen normalmente diez o mas trabajadores permanentes, contados todos los
gue presten servicios en las distintas fabricas o secciones, aunque estén situadas en localidades
diferentes, estaran obligadas a confeccionar un reglamento interno de orden, higiene vy
seguridad que contenga las obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores,
en relacion con sus labores, permanencia y vida en las dependencias de la respectiva empresa o
establecimiento”.

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

El presente Reglamento Interno tiene por finalidad regular las condiciones, requisitos, derechos,
beneficios, obligaciones, prohibicionesy, 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 sucursales o actividades que en cualquier punto del
territorio estén a cargo o sean desarrolladas por ésta.

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

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

El cumplimiento de este Reglamento hard posible a la Fundacién Educacional Instituto San
Lorenzo proporcionar y mantener:
i Relaciones armodnicas con cada trabajador o trabajadora y de éste con sus
companeros 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 del establecimiento.
iv. Calidad de vida y compromiso de personal.
V. Una cultura de prevencidn de riesgos.
Vi. Las disposiciones contenidas en la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el
Trabajo.
Pagina
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD

LIBRO I: NORMAS DE ORDEN

Articulo 1°: Definiciones
Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

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

b) Jefe directo: La persona a cuyo cargo o responsabilidad estd el trabajador o
trabajadora, y es quien debera informar e investigar todos los accidentes del
trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo; corregir las causas y efectuar el
seguimiento a la implementacidn de las medidas correctivas.

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

d) Trabajo a distancia: Es aquél en que el trabajador o trabajadora presta sus
servicios, total o parcial, desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos a los
establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa.

e) Teletrabajo: Se denomina teletrabajo si los servicios son prestados mediante la
utilizacion de medios tecnoldgicos, informaticos o de telecomunicaciones o si
tales servicios deben reportarse mediante estos medios.

TITULO I: DEL INGRESO

Articulo 2°: Las personas a quienes Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo acepte en
calidad de trabajadores deberan presentar y cumplir segln sea el caso, con las siguientes
exigencias, antecedentes y documentos que se indican:

TRABAJADOR(A) NACIONALIDAD CHILENA

a) Cédula de Identidad.

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

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

d) Certificado de salud.

e) Certificado de matrimonio, certificado de nacimiento de hijos, si corresponde.

f) Certificado de afiliacion al sistema previsional al que esta acogido.

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

h) Las restantes exigencias que determine el establecimiento, segun el cargo o la
funcién a la que postule el interesado.
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD

TRABAJADOR(A) EXTRANJERO(A)

El trabajador o trabajadora extranjero(a) solo puede iniciar su actividad laboral una vez que haya
obtenido la visa de residencia correspondiente en Chile o el permiso especial de trabajo para
extranjeros conforme a la legislacion vigente.

Articulo 3°: Si en la comprobacidn posterior se constata que se hubiere presentado documentos
falsos o adulterados, sera causal de terminacién inmediata del contrato de trabajo que se
hubiere celebrado, de conformidad al Art. 160 N° 1 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 4°: Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales que el trabajador o
trabajadora haya indicado en su solicitud de ingreso, deberan presentarse al empleador con las

certificaciones pertinentes.

TITULO Ii: DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 5°: Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo 2°, y dentro de los 15 dias de la
incorporacion del trabajador o trabajadora, procedera a celebrarse por escrito el respectivo
contrato de trabajo. En el caso que el contrato fuese por labor, trabajo o servicio determinado
con duracion inferior a 30 dias, el plazo disminuye a 5 dias.

El contrato se extenderd 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 recepcién del ejemplar de su respectivo contrato.

El empleador debera registrar todos los contratos de trabajo celebrados dentro de los 15 dias
siguientes a su celebracion, a través del sitio electrénico de la Direccién del Trabajo.

Articulo 5 bis: El establecimiento no podrd condicionar la contratacién de trabajadores, su
permanencia o la renovacién de su contrato, o la promocién o movilidad en su empleo, a la
ausencia de mutaciones o alteraciones en su genoma que causen una predisposicidon o un alto
riesgo a una patologia que pueda llegar a manifestarse durante el transcurso de la relacidon
laboral, ni exigir para dichos fines certificado o examen alguno que permita verificar que el
trabajador no posee en su genoma humano mutaciones o alteraciones de material genético que
puedan derivar en el desarrollo o manifestarse en una enfermedad o anomalia fisica o psiquica
en el futuro.

Articulo 5 ter: El trabajador podrd manifestar su consentimiento libre e informado para
realizarse un examen genético, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 14 de la ley
N°20.584, siempre y cuando esté dirigido a asegurar que reune las condiciones fisicas o psiquicas
necesarias e iddneas para desarrollar trabajos o faenas calificados como peligrosos, con la Unica
finalidad de proteger su vida o integridad fisica o psiquica, como asimismo la vida o la salud fisica
o mental de otros trabajadores. En caso de ser requeridos estos examenes por el empleador,
éste deberd asumir su costo. Asimismo, en caso de existir relacidon laboral vigente, el tiempo
utilizado en la realizacién de dichos examenes se entenderd como trabajado para todos los
efectos legales.
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
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Articulo 6°: El contrato de trabajo contendra, a lo menos, las siguientes estipulaciones:

a) Lugary fecha del contrato.

b) Individualizacidn de las partes, con indicacion de la nacionalidad del trabajador,
fecha de nacimiento y fecha ingreso del trabajador o trabajadora.

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

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

e) Duracidny distribucién de la jornada de trabajo.

f) Plazo del contrato.

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

h) Paratrabajadoresy trabajadoras extranjeros (Contrato de trabajo para visa sujeta
a contrato), el contrato de trabajo debe contener, como minimo, las siguientes
clausulas:

e Lugary fecha de expedicidn.

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

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

e Funcion/labor que realizard en Chile; lugar donde se efectuara, extension
de la jornada.

e Determinacidon de la remuneracion (no podrd ser inferior al salario
minimo). Puede ser pagada en moneda nacional o extranjera.

e Duracidn del contrato y fecha de inicio de actividades.

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

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

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

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

Pagina
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Articulo 7°: Paralos o las trabajadores o trabajadoras que presten sus servicios bajo la modalidad
de trabajo a distancia o teletrabajo deberan contener en sus contratos de trabajo o documentos
anexos, lo siguiente:

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

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

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

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

5. La circunstancia de haberse acordado que el trabajador a distancia podra
distribuir su jornada en el horario que mejor se adapte a sus necesidades o que
el teletrabajador se encuentra excluido de la limitacion de jornada de trabajo.

6. Eltiempo de desconexion.

Articulo 8°: Para el caso de Contratos de Trabajo de Aprendizaje, entendiéndose por tal como la
convencién en virtud de la cual un empleador se obliga a impartir a un aprendiz, por si o a través
de un tercero, en un tiempo y en condiciones determinados, los conocimientos y habilidades de
un oficio calificado, segln un programa establecido, y el aprendiz a cumplirlo y a trabajar
mediante una remuneracion convenida; se debera incluir los derechos y obligaciones de los
mismos, segln los establecido en 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. Las personas con discapacidad podrdn celebrar el contrato de aprendizaje
contemplado en el Cddigo del Trabajo, hasta los 26 afios de edad.

Articulo 9°: Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo, promovera al interior de la
organizacién el mutuo respeto entre los trabajadores y ofrecera un sistema de solucidén de
conflictos cuando la situacion asi lo amerite. Todo ello con la finalidad de mantener un ambiente
laboral apropiado.

Articulo 10°: Igualmente, si durante el periodo de embarazo la autoridad declarara el estado de
excepcion constitucional de catdstrofe, por calamidad publica, con ocasién de una epidemia o
pandemia a causa de una enfermedad contagiosa, el empleador debera ofrecer a la trabajadora,
durante el tiempo que dure el referido estado de excepcidn constitucional, la modalidad de
trabajo a distancia o teletrabajo, de conformidad con el Capitulo IX del Titulo Il del Libro | de este
Cddigo, sin reduccién de remuneraciones, en la medida que la naturaleza de sus funciones lo
permita y la trabajadora consienta en ello. Si la naturaleza de las funciones de la trabajadora no
es compatible con la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, el empleador, con acuerdo
de ella y sin reducir sus remuneraciones, la destinara a labores que no requieran contacto con
publico o con terceros que no desempefien funciones en el lugar de trabajo, siempre que ello
sea posible y no importe menoscabo para la trabajadora.
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TITULO Iil: DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 11°: (Articulo 159° del Cédigo del Trabajo) El contrato de trabajo terminara en los
siguientes casos:
a) Mutuo acuerdo de las partes.
b) Renuncia del trabajador, dando aviso a Fundacién Educacional Instituto San
Lorenzo, con treinta dias de anticipacion, a lo menos.
c) Muerte del trabajador o trabajadora.
d) Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracién del contrato de plazo
fijo no podra exceder de un afo.

El trabajador que hubiere prestado servicios discontinuos en virtud de mas de dos contratos a
plazo, durante doce meses o mas en un periodo de quince meses, contados desde la primera
contratacidn, se presumira legalmente que ha sido contratado por una duracion indefinida.

Tratandose de gerentes o personas que tengan titulo profesional o técnico otorgado por una
institucion de educacidn superior del Estado o reconocida por éste, la duracién del contrato no
podra 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. Igual efecto
producird la segunda renovacion de un contrato de plazo fijo.

e Conclusién del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

e Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 12°: (Articulo 160 del Cédigo del Trabajo) El contrato de trabajo termina sin derecho a
indemnizacién 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 continuacién se sefialan:

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

b) Conductas de acoso sexual.

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

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

e) Conductainmoral del trabajador o trabajadora que afecte a la organizacién donde
se desempeiia.

f) Conductas de acoso laboral.

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

3. No concurrencia del trabajador o trabajadora a sus labores sin causa justificada durante
dos dias seguidos, dos lunes en el mes o un total de tres dias durante igual periodo de
tiempo. Asimismo, la falta injustificada o sin aviso previo de parte del trabajador o
trabajadora que tuviere a su cargo una actividad, faena o maquina cuyo abandono o
paralizacién signifique una perturbacion grave en la marcha de las actividades de la
organizacién.
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4. Abandono del trabajo por parte del trabajador o trabajadora, entendiéndose por tal:

a) La salida intempestiva e injustificada del trabajador o trabajadora del sitio de
trabajo 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 labores convenidas en el
contrato.

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

6. El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, maquinarias,
herramientas, Utiles de trabajo, productos o mercaderias.
7. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

Articulo 13°: (Articulo 161, numero 1 del Cédigo del Trabajo) Fundacidn 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
modernizacion de los mismos, bajas en la productividad, cambios en las condiciones de mercado
o de la economia, que hagan necesaria la separacion de uno o mas trabajadores. La eventual
impugnacion de las causales sefialadas, se regira por lo dispuesto en el Art. 168 del Codigo del
Trabajo, (en caso que el trabajador considere que dicha aplicacién es injustificada, indebida o
improcedente).

(Articulo 163 bis, Cédigo del Trabajo). El contrato de trabajo terminard en caso de que el
empleador fuere sometido a un procedimiento concursal de liquidacién. Para todos los efectos
legales, la fecha de término del contrato de trabajo sera la fecha de dictacion de la resolucién de
liquidacion.

El despido indirecto o auto despido es el acto juridico unilateral, por medio del cual, el trabajador
o trabajadora pone fin a su contrato de trabajo por haber incurrido el empleador, en alguna de
las causales de terminacién de este contempladas en el Cédigo del Trabajo.

(Articulo 177 del Cédigo 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 podra 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 separacion del trabajador. Las partes podran pactar el pago
en cuotas de conformidad con los articulos 63 bis y 169 del Cddigo del Trabajo.

Articulo 14°: A la expiracion del contrato de trabajo, a solicitud del trabajador o trabajadora,
Fundacidon Educacional Instituto San Lorenzo, le otorgard un certificado que expresara
Unicamente: fecha de ingreso, fecha de retiro, el cargo administrativo, profesional o técnico o la
labor que el trabajador o trabajadora realizd. Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo,
avisard, asimismo, la cesacidn de los servicios del trabajador a la institucién de fondos
previsionales que corresponda.
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Articulo 16 Bis: La empresa debera registrar las terminaciones de contrato, dentro de los plazos
establecidos en los articulos 162 y 163 bis para el envio de las copias de las comunicaciones de
terminacion de contrato a la Inspeccion del Trabajo, y dentro de los diez dias habiles siguientes
a la separacién del trabajador en los casos de los nimeros 1, 2 y 3 del articulo 159.

TITULO IV: DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO POR TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 15°: Sin perjuicio del derecho del trabajador o trabajadora afectado para interponer las
acciones legales que estime procedentes, para el caso que considere que la decisién de la
empresa de poner término al contrato de trabajo no se ajuste al orden juridico vigente, podra
reclamar de la misma medida ante la propia empresa dentro de las 48 horas habiles siguientes a
su notificacion 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 Inspeccion del Trabajo podra siempre intentar un avenimiento entre la organizacion y el
trabajador cuando hayan fracasado las gestiones directas. Lo anterior sin perjuicio de los
contenidos expresados en el Art. 168 del Codigo del Trabajo.

Articulo 16°: En el caso de los trabajadores sujetos a fuero laboral, la empresa no podra poner
término al contrato sino con autorizacion previa del juez competente, quien podra concederla
en los casos de las causales sefialadas en los nUmeros 4 y 5 del Art. 159 y en las causales del
Art. 160 del Cédigo del Trabajo. (Art. 174 del Cédigo del Trabajo)

TITULO V: DEL HORARIO DE TRABAJO — JORNADA DE TRABAJO

JORNADA ORDINARIA

Articulo 17°: La jornada ordinaria de trabajo para todo el personal sujeto a ella, no excedera de
44 horas semanales, distribuidas de lunes a viernes y en otros casos de lunes a sabado segln
corresponda cada cargo.

En el caso de los docentes la jornada semanal de trabajo no podra 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.

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

El establecimiento podra establecer en el futuro, de comun acuerdo con los trabajadores,
jornadas de trabajo distintas de las aqui consignadas, siempre que con ello no vulnere las
disposiciones legales que estén en vigencia ni limite las facultades de organizacion vy
administracién que le asisten al establecimiento.
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Articulo 18°: El trabajador o trabajadora no podra abandonar el lugar de su trabajo durante el
horario referido en el articulo anterior sin autorizaciéon escrita de su jefe directo.

Articulo 19°: El lapso destinado a colacién debera registrarse en los correspondientes registros
de control de asistencia. Dicho periodo de descanso, que igualmente se consignara en el contrato
de trabajo, no se considerara como trabajado para computar la duracién de la hora expresada.

Articulo 20°: 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.

La entrada y salida del personal se controlara y registrard a través del reloj control o cualquier
sistema que se implemente y que esté conforme a la ley, y no produzca menoscabo del
trabajador o trabajadora. Asimismo, se controlara y registrara a través del reloj control, por lo
tanto, si el trabajador o trabajadora no se registra con su huella digital o Rut, esto podra ser
causal del no pago del dia de trabajo.

Articulo 21°: Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo podra pactar con el trabajador o
trabajadora, al inicio o durante la vigencia de la relacién laboral, de acuerdo con la naturaleza de
sus funciones, una jornada de teletrabajo o modalidad de trabajo a distancia bajo los términos y
condiciones establecidos en la Ley N°21.220, dejandolo estipulado en el contrato de trabajo o en
documento anexo al mismo, asegurando que éste no implique un menoscabo para el trabajador
o trabajadora, en especial, respecto a su remuneracion.

Sila autoridad declarare estado de excepcidn constitucional de catdstrofe, por calamidad publica
0 una alerta sanitaria con ocasidn de una epidemia o pandemia a causa de una enfermedad
contagiosa, el empleador deberd ofrecer al trabajador la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo en los términos del articulo 206 bis del Cddigo del Trabajo.

Esta modalidad de trabajo se mantendra vigente durante el periodo de tiempo en que se
mantengan las circunstancias descritas anteriormente, salvo acuerdo de las partes.

Articulo 22°: La modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo podra abarcar todo o parte de la
jornada laboral, combinando tiempos de trabajo de forma presencial en establecimientos,
instalaciones o faenas de la empresa con tiempos de trabajo fuera de ella.

El empleador, cuando corresponda, debera implementar a su costo un mecanismo fidedigno de
registro de cumplimiento de jornada de trabajo a distancia, conforme a lo prescrito en el articulo
33 del Cédigo del Trabajo.

Si la naturaleza de las funciones del trabajador a distancia lo permite, las partes podran pactar
que el trabajador distribuya libremente su jornada en los horarios que mejor se adapten a sus
necesidades, respetando siempre los limites mdximos de la jornada diaria y semanal,
sujetandose a las normas sobre duracién de la jornada de los articulos 22 y 28 y las relativas al
descanso semanal del Parrafo 4° del Capitulo 1V del Libro Primero del Cddigo del Trabajo.
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Con todo, en el caso del teletrabajo las partes podran acordar que el trabajador quede excluido
de la limitacidon de jornada de trabajo de conformidad con lo sefialado en el inciso cuarto del
articulo 22.

Tratdndose de trabajadores a distancia que distribuyan libremente su horario o de
teletrabajadores excluidos de la limitacién de jornada de trabajo, el empleador debera respetar
su derecho a desconexidn, garantizando el tiempo en el cual ellos no estardn obligados a
responder sus comunicaciones, érdenes u otros requerimientos.

El tiempo de desconexion debera ser de, al menos doce horas continuas en un periodo de
veinticuatro horas. Igualmente, en ningln caso el empleador podra establecer comunicaciones
ni formular drdenes u otros requerimientos en dias de descanso, permisos o feriado anual de los
trabajadores.

TRABAJADORES O TRABAJADORAS EXCLUIDOS DE LIMITACION DE JORNADA

Articulo 23°: Estaran excluidos de la limitacién de jornada de trabajo los trabajadores o
trabajadoras que presten servicios a distintos empleadores; los gerentes, administradores,
apoderados con facultades de administracién y todos aquellos que trabajen sin fiscalizacion
superior inmediata; los contratados de acuerdo con el Cédigo del Trabajo para prestar servicios
en su domicilio o en un lugar libremente elegido por ellos; los agentes comisionistas y de seguros,
vendedores viajantes, cobradores y demas similares que no ejerzan sus funciones en el local del
establecimiento.

Articulo 24°: Debera dejarse constancia en el contrato de trabajo respectivo la condicion del
trabajador exceptuado de limitaciéon de jornada. Estos trabajadores o trabajadoras no estdn
obligados a registrar asistencia en los sistemas de control implementados en el establecimiento
y no tendran derecho en ningun caso al pago de horas extraordinarias.

Articulo 25°: Los trabajadores a distancia que distribuyan libremente su horario o de
teletrabajadores excluidos de la limitacién de jornada de trabajo, el empleador debe respetar su
derecho a desconexion, garantizando el tiempo en el cual ellos no estaran obligados a responder
sus comunicaciones, érdenes u otros requerimientos. El tiempo de desconexién deberd ser de,
al menos, doce horas continuas en un periodo de veinticuatro horas. Igualmente, en ningln caso
el empleador podra establecer comunicaciones ni formular érdenes u otros requerimientos en
dias de descanso, permisos o feriado anual de los trabajadores.

JORNADA PARCIAL

Articulo 26°: Los trabajadores o trabajadoras que fuesen contratados por el establecimiento con
jornada tiempo parcial, es decir, cuando se ha convenido una jornada de trabajo no superior a
dos tercios del maximo de la jornada ordinaria que establece la Ley, se encontrardn afectos a la
normativa sefialada en el Cédigo del Trabajo.
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TITULO VI: DEL CONTRATO EN HORAS EXTRAORDINARIAS — JORNADA EXTRAORDINARIA DE
TRABAJO

Articulo 27°: Son horas extraordinarias de trabajo las que excedan de la jornada semanal
establecida en el articulo 17° 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 labores que por su naturaleza no perjudiquen la salud del trabajador, podrdn pactarse
horas extraordinarias hasta un maximo de dos por dia y solo para atender necesidades o
situaciones temporales del establecimiento, con conocimiento y acuerdo de ambas partes.

Las horas extraordinarias deben pactarse previamente por escrito. Este pacto sélo se producira
para atender necesidades o situaciones temporales del establecimiento y no podra tener
duracion superior a 3 meses, tal como prescribe el articulo N°32 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 28°: 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.

El derecho a reclamo por no pago de horas extraordinarias prescribird en el plazo de seis meses
a contar de la fecha en que debieron ser pagadas.

Articulo 29°: La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo mas alld de la hora de
salida, sin la autorizacion de su jefe directo, no constituye causa para que proceda el pago de
horas extraordinarias.

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

TITULO ViI: REGISTRO DE ASISTENCIA

Articulo 30°: Para los efectos de controlar la asistencia y horas trabajadas del personal, 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
asistenciay 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 ninglin motivo. Si por circunstancias especiales se produjere cualquier error en la
marca, anotacion o registro, sélo el jefe del drea respectiva podrd hacer la rectificacion necesaria,
debiendo firmarla el trabajador o trabajadora.
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Articulo 31°: También deberan registrarse las ausencias derivadas de permisos por asuntos
particulares o enfermedades originadas dentro del horario de trabajo. Ademas, como medida de
orden vy de seguridad, cada vez que un trabajador o trabajadora ingrese o se retire de su lugar de
trabajo fuera de las horas habituales, deberd contar con la expresa autorizacién de su jefe
directo.

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

Articulo 32°: El trabajador o trabajadora se obliga a no iniciar su jornada diaria de trabajo antes
de la hora de inicio establecido en el turno correspondiente y/o contrato respectivo, y a no
permanecer en el recinto de sus labores o dependencias del establecimiento con posterioridad
al término de su jornada. Cuando por circunstancias especiales el trabajador deba ingresar antes
o retirarse después del horario correspondiente, debera notificarlo a su superior con 24 horas
de anticipacién, no pudiendo considerar este tiempo como parte de su jornada ordinaria o
extraordinaria.

TITULO Viil: DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DIAS FESTIVOS

Articulo 33°: Los dias domingos y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso, salvo
respecto de las actividades desarrolladas por trabajadores del establecimiento, autorizadas por
la normativa vigente para prestar servicios en esos dias.

De acuerdo a lo previsto en el articulo 35 del Cédigo 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.

TITULO IX: DEL FERIADO ANUAL

Articulo 34°: Los trabajadores de Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo, tendran derecho
a un feriado anual de acuerdo a la Ley N°19.070 estatuto de los profesionales de la educaciény
la Ley N°21.109 estatuto de los asistentes de la educacién; con derecho a remuneracion integra,
que se otorgara de acuerdo a las formalidades que establezca el Codigo del Trabajo.

La remuneracion integra estara constituida por el sueldo en el caso de trabajadores sujetos al
sistema de remuneracién fija y por el promedio de lo ganado durante los 3 uUltimos meses
trabajados, para el caso de trabajadores con remuneraciones variables. Si el trabajador o
trabajadora estuviere remunerado con sueldo y estipendios variables, la remuneracién integra
estara constituida por la suma de aquél y el promedio de las restantes.

Se entenderd por remuneraciones variables los tratos, comisiones, primas y otras que con arreglo
al contrato de trabajo impliquen la posibilidad de que el resultado mensual total no sea
constante entre uno y otro mes.

Articulo 35°: Todo trabajador o trabajadora 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 serd susceptible de negociacién individual o colectiva.
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Con todo, solo podran hacerse valer hasta diez afos de trabajo prestados a empleadores
anteriores. Para los efectos del feriado, el dia sdbado se considerara siempre inhabil.

Articulo 36°: El feriado se concedera de preferencia en primavera o verano, considerandose las
necesidades del servicio. El feriado podra ser continuo, pero el exceso de 10 dias habiles podra
fraccionarse de comun acuerdo. El feriado también podra acumularse por acuerdo de las partes,
pero solo hasta dos periodos consecutivos. El feriado establecido en el Articulo 67° del Cédigo
del Trabajo no podra compensarse en dinero.

Articulo 37°: Solo si el trabajador, teniendo los requisitos necesarios para hacer uso del feriado,
deja de pertenecer por cualquier circunstancia al establecimiento, el empleador deberd
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, percibira una indemnizacion por ese beneficio, equivalente a la remuneracion
integra calculada en forma proporcional al tiempo que medie entre su contratacion o la fecha
que enterd la Ultima anualidad y el término de sus funciones.

TITULO X: DE LAS LICENCIAS MEDICAS Y PERMISOS

DE LAS LICENCIA MEDICAS

Articulo 38°: La licencia médica es el derecho que tiene un trabajador o trabajadora dependiente
o independiente de ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado periodo
de tiempo, en cumplimiento de una indicacién profesional certificada por un médico-cirujano,
cirujano-dentista o matrona.

El trabajador o trabajadora enferma o imposibilitada para asistir al trabajo dard aviso a Fundacion
Educacional Instituto San Lorenzo, por si o por medio de un tercero, dentro de las 24 horas de
sobrevenida la enfermedad, siendo obligaciéon del trabajador entregar al area de personal la
licencia médica respectiva.

La licencia médica debe ser conocida y tramitada por el empleador (en el caso de un trabajador
o trabajadora dependiente) y autorizada por la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez
(COMPIN) o la Institucion de Salud Previsional (ISAPRE).

Plazos de presentacién de una licencia médica:

e 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.

e 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.

e 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.
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Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo, podra cerciorarse en cualquier momento de la
existencia de la enfermedad y tendrd derecho a que un facultativo que ella designe examine al
trabajador o trabajadora enferma en su domicilio. Asimismo, el establecimiento podra verificar
que el trabajador o trabajadora dé cumplimiento al reposo que se le ordene.

Ante el rechazo de una licencia médica, si el trabajador o trabajadora esta afiliado a una ISAPRE
puede apelar a la COMPIN, en un plazo maximo de 15 dias habiles contados desde la recepcién
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.

Licencias médicas por estado grave de salud de menores de 18 afos.

Articulo 39°: Los padres y las madres trabajadores de nifios y nifias afectados por una condicidn
grave de salud, pueden ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo
determinado, con el objeto de prestarles atencion, acompafiamiento o cuidado personal,
recibiendo durante ese periodo un subsidio que reemplace total o parcialmente su remuneracién
o renta mensual, en conformidad con los requisitos establecidos en la Ley N°21.063, que crea el
Seguro para Acompafiamiento de Nifos y Nifas (Ley SANNA). También seran beneficiarios de
este Seguro el trabajador o la trabajadora que tenga a su cargo el cuidado personal de dicho nifio
o nifia, otorgado por resolucidn judicial.

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

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

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

DE LOS PERMISOS
Por Servicio Militar Obligatorio

Articulo 40°: Los trabajadores que salgan a cumplir con el mismo o formen parte de las reservas
nacionales movilizadas o llamadas a instruccidon, tendran derecho a la reserva de sus
ocupaciones, sin goce de remuneraciones, hasta un mes después de la fecha de su
licenciamiento. El tiempo que el trabajador esté ausente por esta causa, no interrumpird su
antigliedad para todos los efectos legales.
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Por maternidad

Articulo 41°: Las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas antes del partoy 12
semanas después de él, conservandoles sus empleos durante dichos periodos y recibiendo el
subsidio que establecen las normas legales y reglamentarias vigentes.

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

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

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

Permiso postnatal parental

Articulo 42°: La madre tendra derecho a un permiso posnatal parental de 12 semanas a
continuacién del periodo posnatal, durante el cual recibira un subsidio cuya base de cdlculo 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 extendera a
18 semanas. En este caso, percibird el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiese
correspondido.

Para obtener este beneficio, la trabajadora debera avisar a su empleador mediante carta
certificada, enviada a lo menos con 30 dias de anticipacién al término del periodo postnatal, con
copia a la Inspeccién del Trabajo. El empleador estard obligado a reincorporar a la trabajadora,
salvo que por la naturaleza de sus labores y las condiciones en las que se desempefa, solo
puedan desarrollarse ejerciendo la jornada que la trabajadora cumplia antes de su permiso
prenatal. La negativa del empleador a la reincorporacion parcial debera ser fundamentada e
informada a la trabajadora, dentro de los 3 dias de recibida la comunicacion por ella, mediante
carta certificada con copia a la Inspeccidn del Trabajo. La trabajadora podra reclamar de dicha
negativa ante la referida entidad, dentro de 3 dias habiles contados desde que tome
conocimiento de la comunicacion de su empleador. La Inspeccidon del Trabajo resolvera si la
naturaleza de las laborales y las condiciones en las que éstas son desempefiadas justifican o no
la negativa del empleador.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a elecciéon de la madre, podra gozar del
permiso posnatal parental, a partir de la séptima semana de este, por el nUmero de semanas que
ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del permiso
y daran derecho al subsidio.
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Otros beneficios vinculados a la maternidad

Articulo 43°: De conformidad con la legislacién vigente, tendran derecho a gozar del beneficio
de sala cuna las madres que laboren en Empresas que ocupen 20 o mas trabajadores. Lo anterior,
con el fin de que ellas puedan dar alimento a sus hijos menores de dos afos y dejarlos mientras
ellas estén en el trabajo. En el caso que la madre trabajadora decida no llevar al menor de dos
afios a la sala cuna definida por el establecimiento, éste no tendra obligacidn de pagar a la
trabajadora suma alguna de dinero por dicho concepto.

Articulo 44°: Durante el periodo de embarazo y hasta 1 afio después de expirado el descanso por
maternidad, excluido el permiso posnatal parental, la trabajadora gozara de fuero laboral. En
caso de que el padre haga uso del permiso posnatal parental, también gozara de fuero laboral,
por un periodo equivalente al doble de la duraciéon de su permiso, a contar de los 10 dias
anteriores al comienzo del uso del mismo. Con todo, este fuero del padre no podrd exceder de 3
meses.

Por nacimiento de un hijo o hija

Articulo 45°: El padre trabajador tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de
nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su elecciéon 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 notificacidn de la resolucién que otorga el cuidado personal o acoja la adopcién del menor,
siendo este derecho irrenunciable.

Por alimentacion de hijos e hijas menores de dos afios

Articulo 46°: Las trabajadoras tendran derecho a disponer a lo menos, de una hora al dia, para
dar alimento a sus hijos menores de dos afios. Este derecho 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 decision y cualquier modificacion de la misma deberan ser comunicadas
por escrito a ambos empleadores con a lo menos treinta dias de anticipacién, mediante
instrumento firmado por el padre y la madre, con copia a la respectiva Inspeccién del Trabajo.

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

Pagina
18



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD

Por enfermedad grave de hijo o hija menor de un afio

Articulo 47°: Toda trabajadora tendrd derecho a permiso y al subsidio que establece la ley
cuando la salud de su hijo menor de un afo requiera de su atencién en el hogar con motivo de
enfermedad grave, circunstancia que deberd ser acreditada mediante certificado médico
otorgado o ratificado por los servicios que tengan a su cargo la atencidn médica del menor. En el
caso que ambos padres sean trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccién de la madre, podra
gozar del permiso y subsidio antes indicado. Con todo, gozara de este permiso y subsidio el
padre, cuando la madre hubiere fallecido o él tuviere la tuicion del menor por sentencia judicial.

Tendra también derechos a este permiso y subsidio, la trabajadora o trabajador que tenga a su
cuidado un menor de edad inferior a un afio, respecto de quien se le haya otorgado judicialmente
la tuicién o el cuidado personal del menor como medida de proteccidén. Este derecho se
extendera al cényuge, en los mismos términos sefalados en el inciso anterior.

Por accidente o enfermedad grave de hijo o hija menor de 18 afios

Articulo 48°: Cuando la salud de un nifio o nifia mayor de un afio y menor de dieciocho afios de
edad requiera el cuidado personal de su padre o madre con motivo de un accidente grave o de
una enfermedad grave, aguda y con riesgo de muerte, tanto el padre como la madre
trabajadores tendran derecho a un permiso para ausentarse de su trabajo, por el nUmero de
horas equivalente a 10 horas ordinarias de trabajo, distribuidas a eleccién del trabajador o
trabajadora en jornadas completas, parciales o combinacién de ambas, las que se consideraran
como trabajadas para todos los efectos legales. El accidente o la enfermedad deberdn ser
acreditados mediante certificado otorgado por el médico que tenga a cargo la atencién el nifio o
nifia. Cédigo del Trabajo (Art. 199 bis).

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

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

Estos derechos serdn aplicables a los padres, a la persona que tenga a su cuidado personal o sea
cuidador en los términos establecidos en la letra d) del articulo 62 de la ley N°20.422, de un
menor con discapacidad inscrito en el registro nacional de la discapacidad, o siendo menor de
seis afios, con la determinacién diagndstica del médico tratante. Lo dispuesto en el inciso
precedente se aplicard, en iguales términos, tratdndose de persona mayor de 18 afios con
discapacidad mental, por causas psiquicas o intelectual, multidéficit, o bien, por dependencia
severa.
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Cuando él o la conyuge, el o la conviviente civil o el padre o la madre del trabajador o trabajadora
estén desahuciados o en estado terminal, el trabajador o la trabajadora podra ejercer el derecho
establecido en el articulo 199 bis del Cédigo del Trabajo, debiendo acreditarse esta circunstancia
mediante certificado médico.

Articulo 49°: 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 afo se hace extensivo a aquellas trabajadoras y trabajadores (viudos o solteros)
que hubieren adoptado un menor en conformidad a la ley N° 19.620 que dicta normas sobre
adopcidn de menores.

Articulo 50°: Los derechos que correspondan a la madre trabajadora referidos a la proteccion a
la maternidad regulados por el Cddigo del Trabajo, seran aplicables a la madre o persona
gestante, con independencia de su sexo registral por identidad de género. A su vez, los derechos
que se otorgan al padre en el Cddigo del Trabajo también seran aplicables al progenitor no
gestante.

Por fallecimiento

Articulo 51°: En caso de muerte de un hijo, todo trabajador tendra derecho a diez dias corridos
de permiso pagado. En caso de la muerte del cényuge o conviviente civil, todo trabajador tendra
derecho a un permiso similar, por siete dias corridos. En ambos casos, este permiso serd adicional
al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

Igual permiso se aplicard, por siete dias habiles, en el caso de muerte de un hijo en periodo de
gestacion. En el caso de muerte de un hermano, del padre o de la madre del trabajador, dicho
permiso se extenderd por cuatro dias habiles. Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir
del dia del respectivo fallecimiento. No obstante, tratdndose de una defuncidn fetal, el permiso
se harda efectivo desde el momento de acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de
defuncion fetal.

El trabajador al que se refiere el inciso primero gozara de fuero laboral por un mes, a contar del
respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratdndose de trabajadores cuyos contratos de trabajo
sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los amparara sélo 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.
Por matrimonio o Acuerdo de union civil (AUC)
Articulo 52°: Todo trabajador o trabajadora que decida contraer matrimonio o acuerdo de unidn

civil, tendra derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio.
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Este permiso se podra utilizar, a eleccidn del trabajador o trabajadora, en el dia del matrimonio
o acuerdo de unién civil, y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su
celebracidn.

El trabajador o trabajadora debera avisar a su empleador con treinta dias de anticipacion y
presentar dentro de los treinta dias siguientes a la celebracién el respectivo certificado de
matrimonio o certificado de acuerdo de unidn civil, seguin corresponda, otorgado por el Servicio
de Registro Civil e Identificacién.

Por controles preventivos de salud

Articulo 53°: (Articulo 66 bis del Cddigo del Trabajo) Las trabajadoras y los trabajadores, 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 relacidn laboral, para someterse a los examenes
de mamografia y prostata, 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
realizacion de una obra o faena determinada, este derecho podra ejercerse a partir de los treinta
dias de celebrado el contrato de trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia de éste.

El tiempo para realizar los exdmenes, sefialado en el parrafo anterior, sera 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 deberdn dar aviso al empleador con una
semana de anticipacion a la realizacidon de los exdmenes; asimismo, deberdn 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, sera considerado como trabajado
para todos los efectos legales; asimismo, este permiso no podra ser compensado en dinero, ni
durante ni al término de la relacion 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 obligacidn legal por parte del empleador.

Permiso laboral para que todo trabajador pueda ser vacunado

Articulo 54°: (Articulo 66 ter del Codigo del Trabajo) En los casos de programas o campafias
publicas de inmunizacién a través de vacunas u otros medios, para el control y prevencidn de
enfermedades transmisibles, todo trabajador o toda trabajadora que se encuentre dentro de la
poblacién objetivo de dichas campanfas tendrd derecho a medio dia de permiso laboral para su
vacunacion. A este derecho le seran aplicables las reglas de los incisos segundo y siguientes del
articulo anterior, salvo que el aviso al empleador deberd darse con al menos dos dias de
anticipacién.
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Permiso para voluntarios del Cuerpo de Bomberos.

Articulo 55°: (Articulo 66 quater del Cddigo del Trabajo) Los trabajadores dependientes regidos
por el Cédigo del Trabajo y que se desempefien adicionalmente como voluntarios del Cuerpo de
Bomberos estaran facultados para acudir a llamados de emergencia ante accidentes, incendios
u otros siniestros que ocurran durante su jornada laboral.

El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencién de estas emergencias sera considerado
como trabajado para todos los efectos legales. El empleador no podrd, en ningln caso, calificar
esta salida como intempestiva e injustificada para configurar la causal de abandono de trabajo
establecida en el articulo 160, nimero 4, letra a), del Cédigo del Trabajo, o como fundamento de
una investigacion sumaria o de un sumario administrativo, en su caso.

El empleador podra solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la acreditacién de la
circunstancia sefialada en este articulo.

TITULO XI: INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 56°: Los reclamos, peticiones e informaciones individuales serdn 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 transmitiran por intermedio del
delegado del personal, si los hubiere, o de un director del sindicato de la organizacién a que los
trabajadores estén afiliados y, a falta de los anteriores, por una delegaciéon formada por cinco
trabajadores designados en asamblea, los que deben ser mayores de 18 afios de edad y ocupados
desde hace un afio en la organizacidn, a lo menos.

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

TITULO XII: DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 57°: Se entiende por remuneracién 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 indemnizacién por afios de servicios establecida en el articulo 163 del Cédigo del
Trabajo y las demdas que proceda pagar al extinguirse la relacion contractual ni, en general, las
devoluciones de gastos en que se incurra por causa del trabajo

Pagina
22



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 58°: Constituyen remuneracién (Art. 42 del Cdédigo del Trabajo), 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 prestacién
de sus servicios, segun lo dispuesto en el Art. 41 del Cddigo del Trabajo;

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

¢) 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) Participacion, que es la proporcién 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) Gratificacion, que corresponde a la parte de utilidades con que el empleador
beneficia el sueldo del trabajador.

Articulo 59°: Los reajustes legales no se aplicardn a las remuneraciones y beneficios estipulados
en contratos y convenios colectivos de trabajo o en fallos arbitrales recaidos en una negociacion
colectiva.

Articulo 60°: La remuneracion 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 podra exceder de un mes. Las remuneraciones se cancelaran
los dias 30 de cada mes, y si este fuere sabado, domingo o festivo, el dia habil laborable
inmediatamente anterior.

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 relacion con la jornada ordinaria de trabajo.

Articulo 61°: Las partes podran convenir las gratificaciones, sea individual o colectivamente. Solo
a falta de estipulacion regiran las normas de los articulos 46 al 49 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 62°: 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 previsidn o con organismos publicos.
Igualmente, a solicitud escrita del trabajador, el empleador debera 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
cooperativa de vivienda. Estas Ultimas no podran exceder de un monto equivalente al 30% de la
remuneracion total del trabajador o trabajadora.
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Asimismo, se deducirdn las multas contempladas en este Reglamento Interno y demas que
determinen las leyes.

Articulo 63°: Junto con el pago de las remuneraciones, el establecimiento entregard al trabajador
un comprobante con la liquidacién del monto pagado y la relacién de los pagos y de los
descuentos que se le han hecho. Asimismo, las liquidaciones de remuneraciones deberdn
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 célculo.

Si el trabajador objetase la liquidacién, debera efectuar esta objecién verbalmente o por escrito
al area encargada de las remuneraciones, la cual revisara los antecedentes y si hubiere lugar

practicara una reliquidacion, a la brevedad posible, pagandose las sumas correspondientes.

TITULO Xili: DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES

Articulo 64°: Fundacién 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 65°: 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 infraccién 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, sefialando los
nombres, apellidos y R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y funcién que
realiza en la empresa y cual es su dependencia jerarquica, como también la forma en que se
habria cometido o producido la infraccién denunciada.

La Direccion Administrativa designard a un trabajador imparcial del area, debidamente
capacitado para conocer de estas materias, quien estard 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 resolucion del reclamo. Una vez recopilados los antecedentes, procedera a emitir un
informe escrito sobre dicho proceso, en el cual se concluira si procede o no la aplicacién del
Principio de Igualdad de Remuneraciones. El mencionado informe se notificard a la Direccién
Administrativa y a la o los denunciantes.

La Direccidn Administrativa estard 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.

Pagina
24



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD

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 66°: Con el fin de asegurar el derecho a la igualdad de oportunidades de las personas
con discapacidad, y obtener su plena inclusién social, asegurando el disfrute de sus derechos y
eliminando cualquier forma de discriminacién fundada en la discapacidad, se establecen
medidas contra la discriminacidn, que consisten en realizar ajustes necesarios en las normas
pertinentes a las diversas labores que se desarrollan en la empresa y en la prevencion de
conductas de acoso.

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

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 participacién
de una persona con discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores de
la organizacion.

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

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

a. Incorporar como valores y cultura del establecimiento, la integracion e inclusion.
b. Fomentar el principio de no-discriminacién por razones externas a las
competencias requeridas para desempefiar un cargo y la seguridad y salud del
propio trabajador o trabajadora y de su ambiente laboral.
c. Reclutar y seleccionar segun la capacidad del postulante y los requerimientos de
cada cargo.
d. Considerar permanentemente en las estrategias de comunicacién interna del
establecimiento, los conceptos de igualdad de oportunidades e inclusidn social.
e. Realizar actividades relacionadas con integracidon, formacion, capacitacion vy
desarrollo a los trabajadores o trabajadoras con discapacidad, con el fin de
orientarlos y prepararlos en las funciones bdsicas que debera desempeiiar en el
puesto de trabajo para el cual fue seleccionado.
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Articulo 67°: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la
dignidad de la persona. Son contrarios a los principios de las leyes laborales entre otras
conductas, el acoso sexual, el acoso laboral y los actos de discriminacién.

Los actos de discriminacién son las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos
de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacidn, religiéon, opinién politica, nacionalidad,
ascendencia nacional, situacidn socioeconémica, idioma, creencias, participaciéon en
organizaciones gremiales, orientacién sexual, identidad de género, filiacidn, apariencia personal,
enfermedad o discapacidad u origen social, que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de
oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacién.

DE LA INCLUSION LABORAL DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Articulo 68°: Se entendera por persona con discapacidad aquella que teniendo una o mas
deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual, o sensorial de caracter
temporal o permanente al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno, ve
impedida o restringida su participacion plena efectiva en la sociedad en igualdad de condiciones
con los demas. Una persona asignataria de pensidn de invalidez es aquella que, sin estar en edad
para obtener una pensién de vejez, recibe una pension de cualquier régimen previsional a
consecuencia de una enfermedad, accidente o debilitamiento de sus fuerzas fisicas o
intelectuales que causen una disminucién permanente de su capacidad de trabajo.

Las empresas de 100 o mds trabajadores deberan contratar o mantener contratados, segun
corresponda, al menos el 1% de personas con discapacidad o que sean asignatarias de una
pension de invalidez de cualquier régimen previsional, con relacion al total de sus trabajadores.
Las personas con discapacidad deberan contar con la calificacion y certificacion sefaladas en el
articulo 13 de la ley N° 20.422.

El empleador deberd registrar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad
0 asignatarios de una pension de invalidez de cualquier régimen previsional, asi como sus
modificaciones o términos, dentro de los quince dias siguientes a su celebracidn a través del sitio
electrénico de la Direccidn del Trabajo, la que llevara un registro actualizado de lo anterior,
debiendo mantener reserva de dicha informacion.

En estos casos, al menos uno de los trabajadores que se desempeiie en funciones relacionadas
con recursos humanos debera contar con conocimientos especificos en materias que fomenten
la inclusién laboral de las personas con discapacidad, debiendo contar con la certificacién
correspondiente otorgada por el Sistema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales
(Ley N°20.267, y Ley 21.275).
La empresa debe promover politicas en materias de inclusidn, y elaborar y ejecutar anualmente
programas de capacitacién a su personal, con el objeto de otorgarles herramientas para una
efectiva inclusién laboral. Las actividades realizadas durante la jornada de trabajo o fuera de ella
deben considerar las normas sobre igualdad de oportunidades e inclusiéon social de personas con
discapacidad a que se refiere la Ley N°20.422, y los principios generales contenidos en la
normativa vigente sobre la materia.
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Las empresas que, por razones fundadas, no puedan cumplir total o parcialmente la obligacién
de inclusion laboral de las personas con discapacidad, deberan dar cumplimiento en forma
alternativa, ejecutando alguna de las siguientes medidas:

a. Celebrar contratos de prestacién de servicios con empresas que tengan
contratadas personas con discapacidad.

b. Efectuar donaciones en dinero a proyectos o programas de asociaciones,
corporaciones o fundaciones a las que se refiere el articulo 2 de la ley N°19.885.

Sélo se consideraran razones fundadas aquellas derivadas de la naturaleza de las funciones que
desarrolla la empresa o la falta de personas interesadas en las ofertas de trabajo que se hayan

formulado.

TITULO XV: DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA

Articulo 69°: Se entiende por discriminacidn arbitraria toda distincion, exclusidn o restriccion que
carezca de justificacidn razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause
privacion, perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales
establecidos en la Constitucion Politica de la Republica o en los tratados internacionales sobre
derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se
funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad, la situacién socioecondmica, el
idioma, la ideologia u opinidn politica, la religién o creencia, la sindicacidn o participacién en
organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacién sexual, la identidad de género,
el estado civil, la edad, la filiacién, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad. Las
categorias anteriores no podrdn 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, por discriminacidon arbitraria, existen las
siguientes alternativas:

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

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

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

La accion deberd ser deducida dentro de noventa dias corridos contados desde la ocurrencia de
la accién u omision 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 omisién. La accidn se interpondra por escrito, pudiendo, en casos urgentes,
interponerse verbalmente, levantandose acta por la secretaria del tribunal competente.
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TITULO XVI: DEFINICION, INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO
SEXUAL

Definicidn:

Articulo 70°: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la
dignidad de la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual, entendiéndose
por tal el que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de
caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion
laboral o sus oportunidades en el empleo.

Las conductas de acoso sexual pueden ser vertical (entre jefatura y subalterno o viceversa) o
entre pares. Se deben estipular las normas para garantizar un ambiente laboral digno y de mutuo
respeto entre los trabajadores.

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

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

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

e Conducta no verbal de naturaleza sexual, tales como: exhibicion de fotos
sexualmente sugestivas o pornograficas, exhibicion de objetos o materiales
escritos de cardacter sexual, correos electrdnicos o cartas con intenciones sexuales,
gestos obscenos, etc.

Procedimiento, investigacion y sanciones del acoso sexual

Articulo 71°: En caso de acoso sexual, la persona afectada debera hacer llegar su reclamo por
escrito y debidamente firmado a la Direccién Administrativa, a Rectoria o a la respectiva
Inspeccidén del Trabajo.

Articulo 72°: La denuncia debera contener:

a. Laindividualizacidn del presunto acosador.

b. Laindicacién de la relacion de subordinacion o dependencia del denunciante con
el denunciado, o bien, de la relacién de trabajo entre ambos; la descripcidn 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 descripcién 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. Relacién de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se habrian
originado en la conducta denunciada.
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Recibida la denuncia, Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo, a través de la Direccidn
Administrativa, o de quien designe la Rectoria, 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 vy las posibilidades
derivadas de las condiciones de trabajo.

En caso de que la denuncia sea realizada ante la Inspeccién del Trabajo, ésta sugerird a la
brevedad la adopcién de aquellas medidas al empleador.

Articulo 73°: Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo dispondra una investigacion interna
de los hechos o, en el plazo de cinco dias, remitira los antecedentes a la Inspeccién del Trabajo
respectiva, para que ellos realicen la investigacion.

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

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

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

Articulo 74°: En conformidad al mérito del informe, Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo
deberd, dentro de los quince dias contados desde la recepcién de este, disponer y aplicar las
medidas o sanciones que correspondan, que pueden ir desde la amonestacién verbal o por
escrito hasta la terminacién del contrato de trabajo por la causa prevista en la letra b) del N°1,
del Art. 160 del Cddigo del Trabajo, dependiendo de la gravedad y reiteracidon de los hechos
acreditados durante la investigacién.

TITULO XVIi: DEFINICION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO LABORAL

Definicidn:

Articulo 75°: 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 laboral, entendiéndose
por tal toda conducta que constituya agresidon u hostigamiento reiterados, ejercida por el
empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier
medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o
humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el
empleo.
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Medidas de resguardo y sanciones del acoso laboral

Articulo 76°: El contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacién alguna cuando el
empleador le ponga término invocando la causal contenida en el Articulo 160 del Cédigo del
Trabajo N°1, letra f, sobre conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas,
esto es, conductas de acoso laboral.

Articulo 77°: (Articulo 171 del Cddigo 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 o trabajadora
podra poner término al contrato y recurrir al juzgado respectivo, dentro del plazo de sesenta dias
habiles, contado desde la terminacion, para que éste ordene el pago de las indemnizaciones
establecidas en el Cédigo del Trabajo, segiin corresponda.

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

El trabajador o trabajadora deberd dar los avisos a que se refiere el articulo 162 del Codigo del
Trabajo en la forma y oportunidad alli sefalados:

e Deberad comunicarlo por escrito, personalmente o por carta certificada enviada al
domicilio senalado en el contrato, expresando la o las causales invocadas vy los
hechos en que se funda.

e Esta comunicacidn se entregard o deberd enviarse, dentro de los tres dias habiles
siguientes al de la separacidn del trabajador o trabajadora.

e Debera enviarse copia a la respectiva Inspeccidn del Trabajo, dentro del mismo
plazo.

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

Articulo 78°: Si el trabajador o trabajadora hubiese invocado la causal de la letra b) Conductas
de acoso sexual o f) Conductas de acoso laboral, del nimero 1 del articulo 160 del Cédigo del
Trabajo, falsamente o con el propdsito de lesionar la honra de la persona demandaday el tribunal
hubiese declarado su demanda carente de motivo plausible, estara obligado a indemnizar los
perjuicios que cause al afectado. En el evento que la causal haya sido invocada maliciosamente,
ademas de la indemnizacién de los perjuicios, quedara sujeto a las otras acciones legales que
procedan.
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TITULO XVIII: DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 79°: Los trabajadores de la Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo, estan obligados
a cumplir fielmente las estipulaciones del contrato de trabajo y las de este Reglamento.
Particularmente deberdn 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.

¢) Iniciar la jornada diaria de trabajo a la hora definida en su contrato y permanecer
en su lugar de trabajo hasta el término de la 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.

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
gue 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 podran 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 exigird presentacion de licencia médica para
tramitar el subsidio por incapacidad profesional. El empleador entregard la
documentacion a COMPIN, ISAPRE dentro de los tres dias habiles siguientes a la
recepcion 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 del
establecimiento.

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

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

m) Respetar los reglamentos, instrucciones y normas de caracter general que se
establezcan en el establecimiento, 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.
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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 atencidn en salud.

TITULO XIX: DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 80°: Se prohibe a los trabajadores de Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo:

a) Trabajar sobretiempo sin autorizacidn previa escrita por el jefe directo.

b) Formar aglomeraciones, sintonizar radioemisoras o estaciones televisivas, leer
diarios, ocuparse de asuntos ajenos a su trabajo u otros que perturben el normal
desempeiio de la jornada laboral.

c¢) Ausentarse del lugar de trabajo durante las horas de servicio sin la
correspondiente autorizacién 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 vinculacién con sus
funciones.

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

g) Revelar antecedentes que hayan conocido con motivo de sus relaciones con el
establecimiento 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.

i) Fumar en todos los recintos e instalaciones del establecimiento, salvo en aquellos
lugares definidos para ello, los que se encuentran debidamente sefializados y que
fueron definidos por el empleador de acuerdo con los trabajadores.!

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

[) 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 ultimo caso
debe avisar y consultar previamente al jefe directo, quien resolvera sobre si lo
envia al servicio médico o le ordena retirarse a su domicilio hasta su recuperacion.

0) 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.

! Incorporacién modificada de acuerdo a las disposiciones emanadas de la Ley N° 19.419 (conforme a las modificaciones
que le introdujo la Ley N°© 20.105) y la circular N° 2.317, del 03.08.06 de la SUSESO.
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r) No cumplir el reposo médico.

s) Vender y/o prestar sus elementos de proteccién personal.

t) Permanecer sin autorizacién 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 el establecimiento, 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 del establecimiento.

w) Instalar, desinstalar y/o inhabilitar software, aplicaciones y configuraciones de
seguridad, sin la autorizacidon escrita del jefe de la unidad responsable del
establecimiento.

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

TITULO XX: DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION

Articulo 81°: 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 Cadigo 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 razdén 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
duefa 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 esporadica”.

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

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

Asimismo, correspondera al mandante velar por la constitucion y funcionamiento de un Comité
Paritario de Higiene y Seguridad y un Departamento de Prevencion de Riesgos para tales
faenas, segun las disposiciones legales vigentes.
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Si los servicios prestados se realizan sin sujecidon 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 82°: Las normas de prevencién contenidas en este Reglamento Interno deberan ser
acatadas obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los contratos que
suscriba Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo, 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 legislacién 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 deberd celebrarse por escrito y contendra, 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 deberd 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 83°: 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 sequridad, que se constaten en las 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 sequridad 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.”
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LIBRO II: NORMAS E INSTRUCCIONES DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD

TITULO XXII: NORMAS DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD

A. PREAMBULO
Articulo 84°: 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 Fundacidn 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.”

Se debera promover la consideracion integral de las variables de género en todos los ambitos de
la Seguridad y Salud en el Trabajo, promoviendo la equidad e igualdad entre hombres y mujeres
de modo que la incorporacion de la perspectiva de género pase a ser practica corriente. El
enfoque de género valorarad las diferentes oportunidades que tienen los hombres y mujeres, las
interrelaciones existentes entre ellos y los distintos papeles que socialmente se les asigna,
criterio que se refleja tanto en las relaciones labores en general, como en particular en el acceso
a las acciones de promocidn y proteccién de la seguridad y salud en el trabajo.

Se considerard la perspectiva de género en todas las acciones que se implementen en el marco
de las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo presente las situaciones de
desigualdad y discriminacién existentes en el ambito laboral y en la vida en general, el impacto
diferenciado de la exposicion al riesgo en funcién del género de las trabajadoras y trabajadores,
como consecuencia de la division del trabajo, en todos los ambitos de la gestidn preventiva.

Toda la normativa de seguridad y salud en el trabajo considerara la perspectiva de género y, en
especial, se estableceran registros diferenciados por sexo sobre la exposicidon a los distintos
agentes y factores de riesgos laborales, accidentes del trabajo y enfermedades profesionales,
ausentismo, cobertura del seguro, poblacion en vigilancia segln riesgo, prestaciones preventivas
y pecuniarias, entre otros. Decreto N°47, MINTRAB (2016).

Asi mismo, las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo y las acciones y programas que se
desarrollen bajo su amparo favoreceran a todos los trabajadores y trabajadoras, cualquiera que
sea su condicidn contractual o laboral, incluyendo trabajadores en situacion de discapacidad,
jovenes, adultos mayores y migrantes.
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Los reglamentos deberan consultar la aplicacion 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
Cddigo 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 prdctica sus disposiciones,
participando en los organismos que establece y sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar la
indicada finalidad y a enriquecer sus disposiciones, generando de esta manera una cultura de
prevencion y una motivacion al autocuidado.

B. DISPOSICIONES GENERALES
Definiciones
Articulo 85°: Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a) 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.

b) Accidente del trabajo: Toda lesidn 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).

¢) Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los
ocurridos en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacidn y el lugar del
trabajo, y aquellos que ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo,
aunque correspondan a distintos empleadores. En este Ultimo caso, se
considerara que el accidente dice relacion con el trabajo al que el trabajador se
dirigia al ocurrir el siniestro (Art. 59, inc. 29, ley N° 16.744).

d) Enfermedad profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la
profesién o el trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad o
muerte (Art. 79, inc. 12, ley N° 16.744).

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

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

h) 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.

i) 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 mas
trabajadores.

j) 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 repeticidon de estos.

Hospitalizacion y atencion médica

Articulo 86°: La Mutual de Seguridad CChC es la institucidon 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.

Articulo 87°: La atencion médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe
requerirse en la Mutual de Seguridad CChC. Sin embargo, excepcionalmente el accidentado
podra trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea de la Mutual de
Seguridad CChC, solo en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del
lugar donde ocurrid 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 debera
informar inmediatamente a la Mutual de Seguridad CChC, a fin de que tome las providencias del
caso.

De los Comités Paritarios, organizacion, eleccién y funcionamiento

Articulo 88°: Todo lo relativo a Comités Paritarios de Higiene y Seguridad se efectuara en la forma
que establece el Decreto N°54 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, de fecha 21 de
febrero de 1969 y sus modificaciones.

a) Toda empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen mas de 25 personas, se
organizaran los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por
representantes de los trabajadores y representantes de la empresa 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.

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

¢) Los Comités Paritarios estardn integrados por tres representantes de la empresa
y tres representantes de los trabajadores (igual nUmero de suplentes).
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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 entraran a remplazar a los titulares en el caso de ausencia
de éstos, por cualquier causa o por vacancia del cargo.

g) Se promovera la adecuada representaciéon de las trabajadoras en la Constitucion
de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad bajo el criterio que su directiva
no esté integrada por mas de un 60% de un solo sexo. (Decreto Supremo N°47,
Ministerio del Trabajo)

En caso que al establecimiento le corresponda formar Comité Paritario de Higiene y Seguridad y
Departamento de Prevencion de Riesgos de faena, debera realizarlo acorde a lo estipulado en la
ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacién, 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 89°:

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 Fundacion Educacional Instituto San
Lorenzo, como de los trabajadores, de las medidas de prevencién, higiene y
seguridad.

¢) Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales
que se producen en el establecmiento.

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

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

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

g) Promover la realizacion de cursos de capacitacion profesional para los
trabajadores, en organismos publicos o privados autorizados para cumplir esta
finalidad o en la misma empresa, industria o faena bajo el control y direccion de
€s0s organismos.

Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales (D.S. N° 40, Ley N° 16.744)
Articulo 90°:
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.
¢) Accidon educativa de prevencion de riesgos y de promocion de capacitacion de
los trabajadores.
d) Registros de informacion y evaluacidn estadistica de resultados.
e) Asesoramiento técnico a los Comités Paritarios, supervisores y lineas de
administracion técnica.
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C. OBLIGACIONES
Articulo 91°: Las obligaciones establecidas para todo el personal de la empresa se agrupan en
los siguientes dmbitos de accién:

1.- Accidente del trabajo y enfermedad profesional
Notificacién

a. Todo trabajador o trabajadora que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le
produzca lesion, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de inmediato
a su jefe directo o a quien lo reemplace dentro de la jornada de trabajo.
b. Si el accidentado no pudiera hacerlo, debera dar cuenta del hecho cualquier
trabajador o trabajadora que lo haya presenciado. De igual manera deberd informar de
todo sintoma de enfermedad profesional que advierta en su trabajo.
c. Eljefe directo sera el responsable de realizar y firmar la denuncia de accidente en el
formulario que proporcione la Mutual de Seguridad CChC.
d. Todo trabajador o trabajadora que sufra un accidente de trayecto, ademas del aviso
inmediato a su empleador (Articulo 72 D.S. N° 101) debera acreditar su ocurrencia ante
la Mutual de Seguridad CChC mediante el respectivo parte de Carabineros (a peticién del
tribunal competente) u otros medios igualmente fehacientes; para este efecto también
se consideran elementos de prueba, a lo menos uno de los siguientes:

e La propia declaracién del lesionado.

e Declaracion de testigos.

e Certificado de atencidn de centro asistencial, Posta u Hospital.
e. Todo trabajador o trabajadora que padezca de alguna enfermedad que afecte o
disminuya su seguridad en el trabajo, debera poner esta situacién en conocimiento de
su jefe directo para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de
epilepsia, mareos, afeccidn cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc. Asimismo, el
trabajador o trabajadora 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 o trabajadora que haya sufrido un accidente del trabajo y que a consecuencia de
ello sea sometido a tratamiento médico, no podra trabajar en la empresa sin que previamente
presente un certificado de alta laboral o certificado de término de reposo laboral, dado por el
médico tratante del Organismo Administrador. Este control serd de responsabilidad del jefe
directo.

Accidentes graves y fatales

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, debiendo suspender de
forma inmediata las faenas afectadas y, de ser necesario, permitir a los trabajadores la
evacuacion del lugar de trabajo. La reanudacién de faenas sélo podra efectuarse cuando, previa
fiscalizacién del organismo responsable verifique que se han subsanado las deficiencias
constatadas. Correspondera a la Superintendencia de Seguridad Social impartir las instrucciones
sobre la forma en que debera cumplirse esta obligacion.
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Cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los
trabajadores, el empleador debera:

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

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

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

El trabajador o trabajadora tendra derecho a:

1. Interrumpir sus labores y dar cuenta de ese hecho al empleador dentro del mas breve
plazo.
2. De ser necesario, abandonar el lugar de trabajo cuando considere, por motivos
razonables, que continuar con ellas implica un riesgo grave e inminente para su vida o
salud.

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

Se debe entender como situaciones de “riesgo inminente”, todas aquellas que impliquen la
ocurrencia de una contingencia importante e inmediata que amenace la seguridad y salud en el
trabajo, incluyendo, ademas, de los riesgos inherentes que derivan de la actividad laboral que se
trate, todo hecho que dé origen a dicha contingencia.

La Direccidn del Trabajo mediante ORD. N°4604/112 del 3 de octubre de 2017, reafirma el deber
genérico del empleador, contemplado en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo, de adoptar todas
las medidas tendientes a proteger la vida y salud de sus trabajadores, informando de los posibles
riesgos asociados a la prestacién de los servicios y de mantener las condiciones adecuadas de
higiene y seguridad en las faenas, como también, de poner a disposicién de aquellos los
implementos necesarios para prevenir accidentes y enfermedades profesionales, al establecer
de manera explicita las obligaciones que debe asumir ante situaciones de riesgo grave e
inminente para la vida y salud a las que pudieren enfrentarse sus trabajadores.
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Investigacion de los accidentes
a. Serd obligacidn del jefe directo comunicar en forma inmediata al Departamento de
Prevencion de Riesgos y al Comité Paritario de todo accidente y aquellos hechos que
potencialmente revisten gravedad, aunque no haya lesionados, realizando Ia
correspondiente denuncia o reporte y posteriormente la investigacién del accidente. La
investigacion de los accidentes del trabajo tiene como propdsito identificar las causas
que originaron el accidente, a fin de adoptar las medidas preventivas para evitar su
repeticion.
b. Todo trabajador o trabajadora esta obligado a colaborar en la investigacién de los
accidentes que ocurran en el establecimiento. Debera avisar a su jefe directo cuando
tenga conocimiento o haya presenciado un accidente acaecido a algun trabajador o
trabajadora, aun en el caso de que éste no lo estime de importancia o no hubiera sufrido
lesion.
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
Prevencion de Riesgos, jefes de los accidentados y Organismo Administrador del Seguro
lo requieran.
d. El jefe directo del accidentado debera informar al Departamento encargado del
personal sobre el accidente, y debera practicar una investigacién completa para
determinar las causas que lo produjeron. Estos antecedentes deberan ser enviados al
Departamento de Prevencion de Riesgos para su estudio y analisis.

2.- Condiciones sanitarias y ambientales bdsicas 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 — 1999 vy sus actualizaciones, sin perjuicio de la reglamentacién
especifica que se haya dictado o se dicte para aquellas faenas que requieren condiciones
especiales.

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

3.- Elementos de proteccidn personal

Fundacion Educacional Instituto Lorenzo, debera proporcionar a sus trabajadores, libre de costo,
los elementos de proteccidn 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 o trabajadora dara cuenta de inmediato a su jefe directo si alguno de sus elementos
de proteccién personal ha cumplido su vida util, deteriorado, extraviado o sustraido, solicitando
su reposicion.
Se prohibe el préstamo o intercambio de estos elementos, por motivos higiénicos.
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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
emergencia. El chaleco reflectante o de alta visibilidad debera ser accesible desde el interior del
vehiculo.

4.- Mantenimiento, orden y 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 acumulacién de materiales combustibles.

5.- Prevencion y proteccion contra incendio

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

En dreas donde exista una gran cantidad de productos combustibles o donde se almacenen,
trasvasijen o procesen sustancias inflamables o de facil combustién, debera prohibirse fumar o
encender fuegos, debiendo existir procedimientos especificos de seguridad para la realizacién
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 ubicacidn exacta de los equipos extintores y todo equipamiento de seguridad
para actuar frente a una emergencia, y cumplir con las obligaciones que sobre el particular
impone el Decreto 44 de 2018, del Ministerio de Economia, fomento y Turismo.

6.- Planes de Emergencia
Es responsabilidad de la empresa contar con un plan de emergencias que incluya todas las
posibles emergencias que puedan producirse, realizando evaluacién interna, como manejo y
almacenamiento de sustancias peligrosas reguladas por el D.S N°43/2022, con sus respectivos
procedimientos, tipo de infraestructura, carga de combustible existente, ubicacién, entre otros,
como una evaluacién del entorno, respecto a ubicacidn geogrifica, vias de accesos, cercania a
centros asistenciales, bomberos, vias de acceso y de salida, elementos para combatir la
emergencia.
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El trabajador o trabajadora deberan participar activamente de los ejercicios de evacuacion y de
difusién de manera tal que todo el personal conozca los instructivos y manuales existentes en
cada centro de trabajo, planos de ubicacidn, zonas de emergencia, ubicacion de equipos contra
incendio, bodegas de productos inflamables.

Las empresas que tengan la obligacion de contar con planes de emergencia contra incendios y/o
servicios o brigadas de extincién de incendios, deberan coordinarse con el Cuerpo de Bomberos
mas cercano, de acuerdo con el Articulo N°8 de la Ley N°20.564.

7.- Prevencion de riesgos y capacitacion

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

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

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

D. PROHIBICIONES
Articulo 92°: Queda prohibido a todo el personal:

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.

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.
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i) Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacidn, extraccién,
calefaccidn, desagles 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 el
establecimiento haya colocado en sus dependencias u otras.

) Romper, sacar o destruir propagandas o normas de seguridad que el establecimiento
publique para conocimiento o motivacidn del personal.

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

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

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

e Se estd en estado de intemperancia.
o Se estd en condiciones fisicas defectuosas.

p) Se prohibe el uso de cualquier vehiculo motorizado de propiedad del
establecimiento, sin previa autorizacidn escrita de la jefatura competente.

g) Trabajar sin el equipo de proteccidén 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 93°: (Articulo 76° de la ley N° 16.744). La entidad empleadora debera denunciar al
organismo administrador respectivo, inmediatamente de producido, todo accidente o
enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima. El
accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o el médico que traté o diagnosticé la lesidon o
enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Seguridad, tendran también la obligacion
de denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el caso de que la entidad
empleadora no hubiere realizado la denuncia.

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

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

Articulo 94°: (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 Comisidon seran
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apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias
habiles, la que resolverad con competencia exclusiva y sin ulterior recurso. Sin perjuicio de lo
dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demds 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 notificacion de la resolucién, la que
se efectuara mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos
reglamentos. Si se hubiere notificado por carta certificada, el plazo se contard desde el tercer dia
de recibida la misma en el servicio de correos.

ART. 77 BIS DE LA LEY N° 16.744

Articulo 95°: 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 afeccidn invocada tiene o no tiene origen
profesional, segun el caso, debera concurrir ante el organismo de régimen previsional a que esté
afiliado, que no sea el que rechazé la licencia o el reposo médico, el cual estard 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 situacién 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 afeccién 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 Normalizacidn Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de
Compensaciéon de Asignacion Familiar o la Institucion de Salud Previsional, segin corresponda,
deberan rembolsar el valor de aquéllas al organismo administrador de la entidad que las
solventd, debiendo este ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho rembolso se
deberad incluir la parte que debid financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud
previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar, se
expresara en unidades de fomento, segun 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 efectta con posterioridad
al vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el 10% de interés anual, que
se aplicara diariamente a contar del sefialado requerimiento de pago. En el evento de que las
prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de salud dispuestos para las
enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social resolviere que la afecciéon es
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de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud
Previsional que las proporcioné debera 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 efectué el rembolso. Si, por el contrario, la afeccién
es calificada como comun y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen fuere
profesional, el Servicio de Salud o la Institucidon 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, segln el régimen de salud de que se trate, para lo cual solo se considerara el valor de
aquéllas. Para los efectos de los rembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerara
como valor de las prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgd cobra por
ellas al proporcionarlas a particulares.

F.D.S. N°101 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, D.S. N°73, del mismo Ministerio.
Articulo 96°: (Art. 71 D.S. N° 101). En caso de accidentes del trabajo o de trayecto deberd 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) Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo, debera presentar en el organismo
administrador al que se encuentra adherida o afiliada, la correspondiente
“Denuncia Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT), debiendo mantener una
copia de la misma. Este documento deberd presentarse con la informacion que
indica su formato y en un plazo no superior a 24 horas de conocido el accidente.

¢) Encaso que la Fundacién 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 del
establecimiento cuando corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo
sefialado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos podra
hacer la denuncia.

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

e) Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un
centro asistencial que no sea el que le corresponde segln su organismo
administrador, en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la
cercania del lugar donde ocurrid el accidente y su gravedad asi lo requieran. Se
entenderd que hay urgencia cuando la condicidon de salud o cuadro clinico
implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona de no mediar
atencién médica inmediata. Una vez calificada la urgencia y efectuado el ingreso
del accidentado, el centro asistencial debera informar dicha situacion a los
organismos administradores, dejando constancia de ello.
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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, debera contar
con la autorizacién por escrito del médico que actuara 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 97°: (Art. 72 D.S. N° 101). En caso de enfermedad profesional deberd 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
gue 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 deberd indicar que sean trasladados a otras faenas
donde no estén expuestos al agente causal de la enfermedad. El organismo
administrador no podrd negarse a efectuar los respectivos exdmenes si no ha
realizado una evaluacién 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 resolverd con competencia exclusiva y sin ulterior
recurso.

¢) Si un trabajador manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una
enfermedad o presenta sintomas que presumiblemente tienen un origen
profesional, el empleador 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 que 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 informacion
que indique su formato.

d) Enelcaso 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
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sefialado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos podra
hacer la denuncia.

e) Elorganismo administrador deberd emitir la correspondiente resolucién en cuanto
a si la afecciéon es de origen comun o de origen profesional, la cual deberd
notificarse al trabajador y a la entidad empleadora, instruyéndoles las medidas
gue 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
diagndstico, la patologia y el puesto de trabajo en que estuvo o estd 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 98°: (Art. 73 D.S. N° 101). Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 77 y 78 anteriores,
deberan 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
alo establecido en el articulo 14 Cdel D.L. N2 2.763, de 1979, establecera los datos
gue debera contener la “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT) y la
“Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), para cuyo efecto,
solicitara informe a la Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de las
autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 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 deberdan remitir a las Seremis de Salud la
informacién 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 deberdn llevar un registro de los formularios
DIAT y DIEP que proporcionen a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas,
con la numeracién correlativa correspondiente.

d) Entodos 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 atencion del trabajador debera extender la “orden de
reposo ley N° 16.744” o “licencia médica”, segun corresponda, por los dias que
requiera guardar reposo y mientras éste no se encuentre en condiciones de
reintegrarse a sus labores y jornadas habituales.

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

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

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

i) La simulacion de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera
sancionada con multa, de acuerdo al articulo 80 de la ley y hara responsable,
ademas, al que formuld 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 99°: (Art. 74 D.S. N° 101). Los organismos administradores estaran obligados a llevar una
base de datos -“Base de Datos ley N° 16.744”- con, al menos, la informacion contenida en la
DIAT, la DIEP, los 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 100°: (Art. 75 D.S. N° 101). Para los efectos del articulo 58 de la ley, los organismos
administradores deberan, seglin 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 101°: (Art. 76 D.S. N° 101). El procedimiento para la declaracién, 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, revaluacion 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, actuaran a requerimiento del
organismo administrador, a solicitud del trabajador o de la entidad empleadora.

c¢) Las COMPIN, para dictaminar, formardn un expediente con los datos vy
antecedentes que 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
gue estime necesarios para una mejor determinacién 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 sefalados en la letra c) anterior.

e) Tratandose de accidentes de trabajadores de entidades empleadoras afiliadas al
INP, las COMPIN deberan contar necesariamente, entre los antecedentes, con la
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declaracion hecha por el organismo administrador de que éste se produjo a causa
0 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) Lasresoluciones que emitan las COMPIN y las Mutualidades deberdn contener los
antecedentes y ajustarse al formato que determine la Superintendencia. En todo
caso, dichas resoluciones deberan contener una declaracion sobre las
posibilidades de cambios en el estado de invalidez, ya sea por mejoria o
agravacion. Tales resoluciones deberdn 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 declaracidn, evaluacion y/o revaluacién y los exdmenes necesarios
no implicaran costo alguno para el trabajador.

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

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

j)  En las COMPIN actuard 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 Comision 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 102°: (Art. 76 bis D.S. N° 101). Las declaraciones de incapacidad permanente seran
revisables por agravacién, mejoria o error en el diagndstico y, segin el resultado de estas
revisiones, se concedera, mantendra o terminard el derecho al pago de las pensiones, y se
ajustard su monto si correspondiere, sin que sea necesaria la presentacidn de solicitud por parte
del interesado.

Para los efectos sefialados en el inciso primero del articulo 64 de la ley, el invalido 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 citacién, notificada por carta
certificada, el organismo administrador podra suspender el pago de la pension hasta que asista
para tal fin.

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

En los periodos intermedios de los controles y examenes 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 afios, el organismo administrador podra exigir los controles médicos a los pensionados cada 5
afios, 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 afios, 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 pensién hasta que concurra.

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

Transcurridos los primeros 8 afios contados desde la fecha de concesidon 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, debera mantenerse la pension que perciba, si ésta
hubiere disminuido por mejoria u error en el diagnéstico, conforme a lo dispuesto en el inciso
final del articulo 64 de la ley.

Articulo 103°: (Art. 77 D.S. N° 101). La Comisién 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 Previsidén Social.

Articulo 104°: (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 105°: (Art. 79 D.S. N° 101). La COMERE tendrd 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, conocerd de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones a
que se refiere el inciso segundo del articulo 33 de la misma ley.

Articulo 106°: (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 apelacién y demas antecedentes.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicion 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 Inspeccion
del Trabajo.
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Articulo 107°: (Art. 81 D.S. N° 101). El término de 90 dias habiles establecidos por la ley para
interponer el reclamo o deducir el recurso se contara desde la fecha en que se hubiere notificado
la decision o acuerdo en contra de los cuales se presenta. Si la notificacion se hubiere hecho por
carta certificada, el término se contara desde el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 108°: (Art. 82 D.S. N° 101). Para la designacidn 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 ¢) del articulo 78 de la ley
N2 16.744, se seguira el siguiente procedimiento:

Cada federacion, confederacién o central sindical y cada federacidn o confederacién gremial de
empleadores, podra proponer una lista de hasta tres médicos, con indicacidn de su especialidad
y domicilio, para proveer el cargo de representante de trabajadores y empleadores,
respectivamente, ante la Comisién. 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.

Articulo 109°: (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, designara 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 110°: (Art. 84 D.S. N° 101). Los miembros de la COMERE durardn cuatro afios en sus
funciones y podran ser relegidos. La designacion de remplazantes, 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 estda impedido de ejercer su cargo cuando no asista,
injustificadamente, a tres sesiones continuadas y en todo caso, cuando ha tenido ausencias que
superan el 50% de las sesiones realizadas durante 2 meses calendario continuos. La certificacion
de estas circunstancias debera ser efectuada por el secretario de la 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 incapacidades
de las Mutualidades de Empleadores. Asimismo, seran incompatibles con la prestacion de
servicios a las Mutualidades, a las empresas con administracién delegada y al INP.
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Articulo 111°: (Art. 85 D.S. N° 101). La COMERE sesionard segun el calendario que definan
periddicamente sus miembros, en consideracion a los asuntos que deba resolver, y en todo caso,
serad convocada por su Presidente cada vez que tenga materias urgentes que tratar. Funcionard
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
administracién 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 112°: (Art. 86 D.S. N° 101). La COMERE deberd 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 desempefiarad sus funciones sin derecho a mayor
remuneracion.

Articulo 113°: (Art. 87 D.S. N° 101). Los miembros de la COMERE gozaran de una remuneracién
equivalente a un ingreso minimo por cada sesion a que asistan, la que se pagara mensualmente.

En ningun caso la remuneracion mensual podra exceder de cuatro ingresos minimos mensuales.

Articulo 114°: (Art. 88 D.S. N° 101). El Secretario de la COMERE tendra el caracter de ministro de
fe para hacer la notificacion de las resoluciones que ella pronuncie y para autorizar todas las
actuaciones que le correspondan, en conformidad a la ley y al reglamento.

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

Articulo 115°: (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 116°: (Art. 90 D.S. N° 101). La Superintendencia conocera de las actuaciones de la
COMERE:
a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las
disposiciones de la ley y de la ley N2 16.395.
b) Por medio de los recursos de apelacion que se interpusieren en contra de las
resoluciones que la Comisidn 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 serd exclusiva y sin ulterior recurso.
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Articulo 117°: (Art. 91 D.S. N° 101). El recurso de apelacidn, 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 resoluciéon dictada por la
COMERE. En caso que la notificacién se haya practicado mediante el envio de carta certificada,
se tendra como fecha de la notificacidn el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 118°: (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 119°: (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 deberdn
notificar al afectado, personalmente o por medio de carta certificada, todas las resoluciones que
dicten, adjuntandole copia de ellas. En caso que la notificacién se haya practicado mediante el
envio de carta certificada, se tendra como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en
Correos.

Articulo 120°: (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 deberan
ser informadas trimestralmente a la Superintendencia.

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

Articulo 121°: 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 organizacion.

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, sinénimos, aspecto y olor), sobre los limites de exposicién
permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control
y de prevencion que deben adoptar para evitar tales riesgos.

La obligacién de informar oportuna y convenientemente se deberd cumplir y registrar, a lo
menos en las siguientes situaciones: nueva(s) contratacion(es); transferencia(s) de cargos;
nuevo(s) procedimiento(s) de trabajo y cambio(s) en el proceso productivo.
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Los empleadores deberan dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en este articulo, a
través de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y los Departamentos de Prevencidn de
Riesgos. Cuando en la respectiva empresa no existan los Comités o los Departamentos antes
mencionados, el empleador debera proporcionar la informacién correspondiente en la forma
que estime mas conveniente y adecuada.

Los empleadores tienen la obligacién de informar a sus trabajadores los métodos de trabajo
correctos, vale decir, el modo de obrar o proceder en el trabajo, indicando cada paso a seguir y
las medidas de seguridad que se deben adoptar, dejando los registros que permitan acreditar el
cumplimiento de esta obligacion.

Sin perjuicio de lo establecido en el D.S. N°40, Titulo VI, cuando en el lugar de trabajo sobrevenga
un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los trabajadores, el empleador debera
informarles sobre la existencia del riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o
atenuarlo, en caso contrario deberd suspender en forma inmediata las faenas afectadas y
proceder a la evacuacion de los trabajadores.

TITULO XXIll: NORMATIVAS Y MEDIDAS A APLICAR ASOCIADAS A COVID-19

Articulo 122°: Definicidn Coronavirus 2019 (COVID-19): enfermedad respiratoria causada por el
virus SARS- CoV-2 (definicion OMS).

1. Aspectos generales

Las cuarentenas y aislamientos debido a circunstancias epidemioldgicas, numerales 6 al 17 de
Resolucién 494 Exenta, de 12 de abril de 2022, del Ministerio de Salud (D0.14.04.2022) y sus
modificaciones contenidas en Resolucién 1400 Exenta, de 29 de septiembre de 2022, del
Ministerio de Salud (D0.30.09.2022), estas deben cumplirse dependiendo de la situacién
epidemioldgica en Chile y/o segun lo dispuesto por la Autoridad Sanitaria (Etapas del Plan
Seguimos Cuidandonos).

Sintomas: La sintomatologia asociada a la enfermedad COVID-19 es la indicada en la siguiente
lista y corresponde a sintomas cardinales aquellos identificados en los puntos a, b y ¢
precedentes. Los restantes se consideran sintomas no cardinales.

a. Fiebre, esto es, presentar una temperatura corporal de 37, 82 C o mas.
b. Pérdida brusca del olfato o anosmia.

c. Pérdida brusca del gusto o ageusia.

d. Tos o estornudos.

e. Disnea o dificultad respiratoria.

f. Congestién nasal.

g. Taquipnea o aumento de la frecuencia respiratoria.

h. Odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar fluidos.
i. Mialgias o dolores musculares.

j. Debilidad general o fatiga.

k. Dolor toracico.

I. Calofrios.

m. Cefalea o dolor de cabeza.

n. Diarrea.

o.

Anorexia, hauseas o vomitos.
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2, Clasificacion casos vinculados a COVID-19 de infeccién por SARS-CoV-2

Articulo 123°: De acuerdo a la definicidn oficial, Resolucién 494 Exenta, de 12 de abril de 2022,
del Ministerio de Salud (D0.14.04.2022), Resolucidn 1210 Exenta, de 1 de septiembre de 2022,
del Ministerio de Salud (D0O.01.09.2022). y Resolucién 1400 Exenta, de 29 de septiembre de
2022, del Ministerio de Salud (D0.30.09.2022), los casos vinculados a COVID-19 por infeccién
SARS-CoV-2 aplica para las distintas variantes que han surgido respecto a este virus.

Los casos los podemos clasificar de la siguiente forma:
2.1 Caso confirmado

Se entenderd por caso confirmado aquella persona que presenta un resultado positivo para
SARS-CoV-2 en un test PCR o una prueba de antigenos.

2.2 Caso probable

Se entenderd por caso probable aquella persona que presenta un resultado negativo o
indeterminado para SARS-CoV-2 en un test PCR y/o una prueba de antigenos y una tomografia
computarizada de térax con imagenes sugerentes de COVID-19 definido por un médico en la
conclusion diagndstica y que cumpla con alguno de los siguientes criterios:

a. Presenta un cuadro agudo de enfermedad y, al menos, un sintoma cardinal o dos
sintomas no cardinales de los descritos en el art. 130° de este reglamento.

b. Presenta una infeccidn respiratoria aguda grave que requiera hospitalizacion.
Sea calificada como contacto estrecho segun lo dispuesto en la definicién de
Contacto Estrecho y presente, al menos, un sintoma de los descritos en el articulo
130° “Sintomas”, ambos del presente Reglamento Interno.

2.3 Caso sospechoso
Se entendera como:
a. Aguella persona que presenta un cuadro agudo de enfermedad y que presente al
menos un sintoma cardinal o dos sintomas no cardinales (art. 130 de este
Reglamento Interno).
b. Aquella persona que presenta una infeccion respiratoria aguda grave que requiere
hospitalizacion.
¢. Aquella persona que sea considerada como contacto estrecho (por la Autoridad
Sanitaria), y que ademas tenga, al menos, un sintoma descrito en el Titulo XXV.,
punto 1 Aspectos Generales, Sintomas del presente documento.

2.4 Caso sospechoso de reinfeccion

Se entendera por caso sospechoso de reinfeccién aquella persona que presenta un resultado
positivo para SARS-CoV-2 en un test PCR y/o un resultado positivo para SARS-CoV-2 en una
prueba de antigenos, dentro de los 90 dias posteriores a aquel que fue calificada como un caso
confirmado.
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2.5 Personas en alerta COVID-19
Se entenderda que una persona se encuentra en alerta COVID-19, cuando se cumpla alguna de las
siguientes hipétesis:

a. Lapersonavive o ha estado a menos de un metro de distancia, sin mascarilla o sin
el uso correcto de mascarilla, de un caso probable o de un caso confirmado
sintomatico entre los 2 dias antes y hasta 7 dias después del inicio de sintomas del
caso.

b. La persona vive o ha estado a menos de un metro de distancia, sin mascarilla o sin
el uso correcto de mascarilla, de un caso confirmado asintomatico entre los 2 dias
antes y hasta 7 dias después de la toma de muestra de test PCR o antigeno para
SARS-CoV-2

No podra obstaculizarse la concurrencia de una persona que cumpla con las condiciones para ser
calificado como persona en alerta COVID-19 sefialado en los puntos a y b, a un centro de salud
mandatado por la autoridad sanitario u otro tipo de establecimiento, sean moviles o no, para la
toma de muestras de antigeno para SARS-CoV-2.

2.6 Contactos estrechos

Se entenderd por contacto estrecho la persona que es calificada por la autoridad sanitaria, previa
investigacion epidemioldgica, y que estuvo expuesta a un caso confirmado o probable de
acuerdo con los siguientes criterios:

a. Si el caso confirmado o probable presentd sintomas, entre los 2 dias previos a su
inicio y los siguientes 5 dias.

b. Si el caso confirmado o probable no presentd sintomas, entre los 2 dias previos a
su toma de muestra del test PCR o la prueba de antigenos para SARS-CoV-2 y los
siguientes 5 dias.

En ambos supuestos y en el contexto de brotes confirmados y priorizados, para que el contacto
sea calificado como estrecho se debe cumplir con alguna de las siguientes circunstancias:

a. Contacto fisico directo con un caso confirmado o probable.

b. Contacto cara a cara a menos de un metro de distancia y durante al menos 15
minutos con un caso confirmado o probable.

c. En el desempefio de las funciones del trabajador de la salud, brindar atencién
directa a un caso confirmado o probable para SARS-CoV-2 sin los elementos de
proteccion personal recomendados, esto es, uso correcto de la mascarilla de tipo
quirargica, médica o de procedimiento y proteccidon ocular; uso correcto de
respirador de alta eficiencia tipo N95 o equivalente y proteccién ocular en
procedimientos generadores de aerosoles de mayor riesgo.

d. Demas situaciones establecidas por la autoridad sanitaria regional o el equipo
local de control de infecciones, en brotes asociados con la atencidon de salud de
prestadores institucionales de atencién cerrada, en base a una valoracién local de
riesgo.
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No se considerara contacto estrecho la persona que haya sido calificada como un caso
confirmado dentro de los 90 dias antes de producirse el contacto en los términos sefialados en
los literales anteriores.

3. Protocolo de seguridad Sanitaria laboral COVID 19 (Ley N°21.342)

Articulo 124°: Las empresas que no cuenten con un Protocolo de Seguridad Sanitaria Laboral
COVID-19, no podran retomar o continuar la actividad laboral de cardcter presencial.

Este protocolo se aplicara durante el tiempo en que esté vigente la alerta sanitaria decretado
con la ocasion del brote del nuevo coronavirus COVID-19. Del mismo modo, mientras persista la
alerta sanitaria, el empleador deberd implementar la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo, de conformidad con el Capitulo IX, Titulo Il del Libro | del Cédigo del Trabajo.

De acuerdo con la Ley N°21.342 de 01 de mayo de 2021, (DO.01.06.2021) del Ministerio del
Trabajo, el Protocolo de Seguridad Sanitaria Laboral COVID- 19, debe contener al menos:

a. Testeo diario de temperatura del personal, cliente y demas personas que ingresan
a la empresa.

b. Testeo de contagio de acuerdo con las normas y procedimientos que determine

la Autoridad Sanitaria.

Medidas de distanciamiento fisico seguro en:

Los puestos de trabajo, de acuerdo con las caracteristicas de la actividad;

Las salas de casilleros, cambio de ropa, servicios sanitarios y duchas;

Comedores, y

Vias de circulacion.

Disponibilidad de agua y jabdn, de acceso facil y dispensadores de alcohol gel

certificado, accesible y cercano a los puestos de trabajo.

i. Medidas de sanitizacién periddica de las areas de trabajo.

j- Medios de proteccion puesto a disposicion de los trabajadores, incluyendo
mascarillas certificada de uso multiple y con impacto ambiental reducido, v,
cuando la actividad requiera, guantes, lentes y ropa de trabajo.

g. Definicion y control de aforo, que debera incluir el procedimiento de conteo que
contemple tanto a los trabajadores como al publico que acceda, ademas de
medidas de prevencién de aglomeraciones en lugares con atencién de publico.

h. Definicién de turnos, procurando horarios diferenciados de entrada y salida,
distintos a los habituales, para evitar aglomeraciones en transporte publico de
pasajeros.

i. Otras medidas que dispongan la autoridad sanitaria en uso de sus facultades
reglamentarias, conforme sea la evolucién de la pandemia.

S P Qo0

Asimismo, debera detallar aspectos particulares relativos a las condiciones especificas de la
actividad laboral.

La empresa, en ningln caso, podra cobrar a los trabajadores, cualquiera sea su modalidad de
contratacién, el valor de los insumos, equipos y condiciones de las medidas adoptadas.
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Nota 1: Las disposiciones y medidas preventivas para la prevencién de contagios por COVID-19,
dependeran de la situacion epidemioldgica en Chile y/o segin lo dispuesto por la Autoridad
Sanitaria (Etapas del Plan Seguimos Cuidandonos).

4, Seguro Individual Obligatorio de Salud asociado a COVID-19 (LEY 21.342)

Articulo 125°: Se establece este seguro de caracter obligatorio para los trabajadores sujetos al
Cddigo del Trabajo y que estén desarrollando sus labores de manera presencial, total o parcial,
para financiar o reembolsar los gastos de hospitalizacidon y rehabilitacion de cargo del
trabajador, asociados a la enfermedad COVID-19, tanto para los afiliados a FONASA (grupos B, C
y D, siempre que se atiendan bajo la modalidad de atencién institucional) como a los cotizantes
de ISAPRE siempre que se atiendan en la Red de Prestadores para la cobertura adicional para
enfermedades catastroficas (CAEC) conforme a las normas que dicte la Superintendencia de
Salud al efecto.

Mientras se encuentre vigente la pdliza, este seguro contempla una indemnizacidn en caso de
fallecimiento cuya causa bésica sea COVID-19 segun la codificacidn establecida por el MINSAL, la
cual no podra ser condicionada por la edad del asegurado y en funcién del cumplimiento a lo
estipulado y lo dispuesto en el art. 12 de la Ley 21.342.

Es obligacién y de cargo del empleador contratar este seguro y entregar comprobante de su
contratacién al trabajador, cuya prima se pagara en una sola cuota, se devengard y ganara
integramente por el asegurador desde que asuma los riesgos. Se excluyen de esta obligatoriedad,
aquellos trabajadores que hayan pactado el cumplimiento de su jornada bajo las modalidades
de trabajo a distancia o teletrabajo de manera exclusiva.

El plazo de vigencia del contrato del seguro sera de un afio desde su respectiva contratacién. La
obligacidon del empleador para contratarlo perdurarad por los trabajadores bajo la modalidad
presencial que tenga contratados hasta la fecha de término de la alerta sanitaria decretada con
ocasion del brote del Nuevo Coronavirus COVID-19. Si al término del plazo de vigencia de la péliza
aun permanece vigente la alerta sanitaria decretada, el empleador debera contratar un nuevo
seguro o renovar el existente.

5. Obligaciones establecidas para la empresa en materias de COVID 19

Articulo 126°: Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo deberd dar cumplimiento a las
“Recomendaciones de actuacion en los lugares de trabajo en el contexto COVID-19”, disponibles
en el sitio web www.minsal.cl, o el que en el futuro lo reemplace y sus futuras modificaciones,
y las regulaciones que en el contexto de pandemia por COVID-19, han sido emitidas por otros
organismos gubernamentales; ademas de las prescripciones que pueda emitir el organismo
administrador de la Ley N°16.744, segun lo dictaminado por el Oficio N°2263 del 15.07.2020 de
la Superintendencia de Seguridad Social.
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Las medidas minimas a implementar son:

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

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

3. Desarrollar un "plan de trabajo seguro", que contemple los procedimientos y
medidas de prevencion y control de contagio, junto con el Comité Paritario de
Higiene y Seguridad, o con un comité de crisis conformado para este efecto.

4. En los casos que la organizacidn cuente con sistema de gestién de riesgos del
trabajo, incluir el riesgo de contagio, incorporando las acciones de prevencion a
desarrollar, con el debido seguimiento de implementacion y correcciones
necesarias.

5. Mantener un rol activo en materias de prevencion de riesgos, a través del
Departamento de Prevencién (o de la estructura de prevencién con que cuente la
empresa), cuando exista, llevando la gestion del proceso, incluyendo ademas de
lo ya seiialado, registros de casos y seguimiento de estos y de las medidas
implementadas.

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

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

8. Realizar monitoreo del cumplimiento de lo establecido y actualizar
periédicamente las medidas desarrolladas, de ser esto requerido.

Las implementaciones efectuadas deben estar documentadas con medios de verificacion que
permitan su revision posterior por parte de las instituciones fiscalizadoras competentes.

Articulo 127°: Medidas a seguir por la empresa en caso de trabajador contagiado por COVID-
19

Un trabajador con sintomas que hacen sospechar que presenta una enfermedad COVID-19
contraida en el trabajo, puede acudir o ser derivado a un centro de salud del organismo
administrador, donde se evaluara, y de acuerdo a dicha evaluacidn, se le realizaran el o los
examenes que correspondan para diagnosticar la enfermedad y se le otorgara el respectivo
reposo. Asimismo, el organismo administrador efectuara una investigacion para calificar la
enfermedad por la que consulta, como de origen comun o laboral.

Pagina
60



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD

En caso de ser confirmado el contagio de origen laboral, el empleador debera al menos:

e Reforzar todas las medidas implementadas para evitar el contagio de COVID-19,
contenidas en el articulo 134°.

e Seguir las instrucciones emitidas por parte de la Autoridad Sanitaria.

e Cumplir las prescripciones entregadas por el Organismo Administrador de la Ley
N°16.744.

TITULO XXIV: CONDICIONES ESPECIFICAS DE SEGURIDAD Y SALUD PARA TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS QUE REALIZAN TRABAJO A DISTANCIA O TELETRABAJO (Ley N°21.220 y
Decreto N°18)

Articulo 128°: Los trabajadores que pactaron la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo
tendran iguales derechos y obligaciones en materia de seguridad y salud en el trabajo que
cualquier otro trabajador, salvo aquellas adecuaciones que deriven estrictamente de la
naturaleza y caracteristicas de la prestacion convenida. De esta manera, se aplicara las mismas
disposiciones legales que a la sazén se regule para el caso de accidentes del trabajo conforme a
la normativa vigente y lo establecido en este reglamento, salvo se trate de un accidente
domeéstico.

Se entiende por accidentes domésticos los accidentes producidos en la vivienda mientras se
realizan actividades propias del hogar, o que no se produzcan a causa o con ocasion del trabajo.

Articulo 129°: Obligaciones del empleador respecto al trabajador o trabajadora acogido a la
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo:

1. Tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los
trabajadores, gestionando los riesgos laborales que se encuentren presentes en el
domicilio del trabajador o en el lugar o lugares distintos a los establecimientos,
instalaciones o faenas de la empresa, que se hubieren acordado para la prestacion de
esos servicios.

2. Comunicar adecuada y oportunamente al trabajador las condiciones de seguridad y
salud que el puesto de trabajo debe cumplir, confeccionando una matriz de
identificacion de peligros y evaluacién de los riesgos laborales asociados al puesto de
trabajo, pudiendo requerir la asesoria técnica del Organismo Administrador. Si el
trabajador pacté que puede libremente elegir donde ejercera sus funciones, no sera
necesario contar con dicha matriz, no obstante, el empleador deberda comunicar al
trabajador, acerca de los riesgos inherentes a las tareas encomendadas, las medidas de
prevencion que deben observarse, asi como los requisitos minimos de seguridad a
aplicar para la ejecucién de tales labores.

3. Identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergondmicas de trabajo de acuerdo
con las caracteristicas del puesto y del lugar o lugares en que éste se emplaza, la
naturaleza de las labores, los equipos, las herramientas y materiales que se requieran
para desempefiar la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, asi como también
evaluar los eventuales factores de riesgo psicosocial derivados de la prestacién de
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servicios bajo esta modalidad, tales como aislamiento, trabajo repetitivo, falta de
relaciones interpersonales adecuadas con los otros trabajadores, indeterminacion de
objetivos, inobservancia de los tiempos de conexién o del derecho a desconexidn,
proporcionando al trabajador el instrumento de autoevaluacién desarrollado por el
Organismo Administrador.

En base a Matriz de Riesgos realizada, que debe ser informada al organismo
Administrador, desarrollar un programa de trabajo que contenga, al menos, las medidas
preventivas y correctivas a implementar, su plazo de ejecucién y las obligaciones que le
asisten al trabajador en su puesta en marcha, asi como también, las medidas inmediatas
a implementar. Las medidas preventivas y correctivas deberdn seguir el siguiente orden
de prelacion:

e Eliminar los riesgos;

e Controlar los riesgos en su fuente;

e Reducir los riesgos al minimo, mediante medidas que incluyan la elaboracién de
métodos de trabajo seguros; y

e Proveer la utilizacidon de elementos de proteccidén personal adecuados mientras
perdure la situacién de riesgo

Al inicio de la prestacion de los servicios, capacitar al trabajador e informar por escrito
acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y los métodos
de trabajo correctos, ya sea a trabajadores que prestan servicios en su propio domicilio,
en otro lugar determinado previamente, o bien, que éste sea elegido libremente por el
trabajador. La informacién minima que debera entregar:

Caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de trabajo en que se ejecutaran las
labores, entre ellas:

e Espacio de trabajo: pisos, lugares de transito, vias de evacuacién y
procedimientos de emergencias, superficie minima del lugar de
trabajo.

e Condiciones ambientales del puesto de trabajo: iluminacidn,
ventilacién, ruido y temperatura.

e Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.

e Mobiliario que se requieran para el desempefio de las labores: mesa,
escritorio, silla, segun el caso.

e Herramientas de trabajo que se deberan emplear.

e Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.

b. Organizacion del tiempo de trabajo: pausas y descansos dentro de la jornada y
tiempos de desconexion. Si se realizan labores de digitacidn, debera indicar los
tiempos maximos de trabajo y los tiempos minimos de descansos que deberan
observar.

c. Caracteristicas de los productos que se manipularan, forma de almacenamiento y
uso de equipos de proteccion personal.

d. Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos
ergondmicos, quimicos, fisicos, bioldgicos, psicosociales, segln corresponda.

e. Prestaciones del seguro de la ley N°16.744 y los procedimientos para acceder a
las mismas.
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Segun defina el programa preventivo, que no debe exceder de dos afios, efectuar una
capacitacién acerca de las principales medidas de seguridad y salud que debe tener presente
para desempefiar dichas labores. La capacitacién (curso presencial o a distancia de minimo ocho
horas) puede realizarla el empleador o el Organismo administrador y debera incluir los siguientes
temas:
a) Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las labores.
b) Efectos a la salud de la exposicion a factores de riesgo considerando informacion
de enfermedades profesionales vinculadas a la modalidad de trabajo a distancia
o teletrabajo.
¢) Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o
inherentes a las tareas encomendadas, segun si se trata, respectivamente, de un
trabajador que presta servicios en un lugar previamente determinado o en un
lugar libremente elegido por éste, tales como ergondmicos, organizacionales, uso
correcto y mantenimiento de los dispositivos, equipos de trabajos y elementos de
proteccion personal.

6. Proporcionar a sus trabajadores, de manera gratuita, los equipos y elementos de
proteccion personal adecuados al riesgo que se trate mitigar o controlar.

7. El empleador podra establecer en el programa preventivo la medida de prohibicion de
fumar, solo mientras se prestan servicios, y en el respectivo puesto de trabajo cuando
ello implique un riesgo grave de incendio, resultante de la evaluacion de los riesgos.

8. Evaluar anualmente el cumplimiento del programa preventivo, en particular, la eficacia
de las acciones programadas y, disponer las medidas de mejora continua que se
requieran.

9. Disponer medidas de control y de vigilancia de las medidas de seguridad y salud
adoptadas, con la periodicidad y en los casos que defina el programa preventivo,
mediante la aplicacidn de inspecciones presenciales en el domicilio del trabajador o en
los otros lugares fijos de trabajo convenidos, o bien, en forma no presencial, a través de
medios electrdnicos idoneos, siempre que, en ambos casos, no se vulneren los derechos
fundamentales del trabajador.

10. Estas inspecciones (presenciales o no) requeriran siempre la autorizacién previa de uno
u otro, segln corresponda. La negativa infundada para consentir esta autorizacion y/o la
autorizacién al Organismo Administrador, o la falta de las facilidades para realizar una
visita ya autorizada, sea al empleador o al Organismo Administrador, podran ser
sancionadas de conformidad al Reglamento Interno de la empresa.

11. El empleador podra requerir la asistencia técnica de su Organismo Administrador que,
previa autorizacion del trabajador (a), acceda al domicilio de éste e informe acerca de si
el puesto de trabajo cumple con las condiciones de seguridad y salud adecuadas. Para
estos efectos, el organismo administrador debera evaluar la pertinencia de asistir al
domicilio del trabajador, considerando la matriz de identificacién de peligros vy
evaluacion de riesgos. Si el organismo administrador constata que las condiciones en las
cuales se ejecuta el trabajo a distancia o teletrabajo ponen en riesgo la seguridad y salud
de los trabajadores, deberd rescribir al empleador la implementacion de medidas
preventivas y/o correctivas necesarias para subsanar las deficiencias detectadas, las que
igualmente deben ser acatadas por el trabajador.
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12. Respaldar documentalmente toda la informacién vinculada a la gestion de los riesgos
laborales que efectle, y mantenerla, en formato papel o electrénico, a disposicion de la
Inspeccién del Trabajo.

13. Informar por escrito al trabajador de la existencia o no de sindicatos legalmente
constituidos en la empresa en el momento del inicio de las labores. De constituirse
posteriormente, el empleador debera dar avisar dentro de los 10 dias siguiente de
recibida la comunicacion.

14. Garantizar que el trabajador pueda participar en las actividades colectivas que se
realicen, siendo de cargo del empleador los gastos de traslado.

Articulo 130°: Prohibiciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:
a. Eltrabajador no podra, por requerimiento de sus funciones, manipular, procesar,
almacenar ni ejecutar labores que impliquen la exposicidn de éste, su familia o de
terceros a sustancias peligrosas o altamente cancerigenas, toxicas, explosivas,
radioactivas, combustibles u otras a que se refieren los incisos segundos de los
articulos 52 y 422, de decreto supremo 594, de 1999, del Ministerio de Salud.
Ademas, se incluyen aquellos trabajos en que existe presencia de silice cristalina
y toda clase de asbestos.
b. Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del alcohol y consumo de sustancias
o drogas estupefacientes o sicotrdpicas ilicitas.

Articulo 131°: Obligaciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:

a. Aplicar el instrumento de autoevaluacidon proporcionado por el Organismo
Administrador, reportando a su empleador. El incumplimiento, la falta de
oportunidad o de veracidad de la informacidn proporcionada podra ser
sancionada.

b. Implementar las medidas preventivas y correctivas definidas en la Matriz de
Identificacion de peligro y evaluacidn de riesgos.

c. Observar una conducta de cuidado de su seguridad y salud en el trabajo
procurando con ello evitar, igualmente, que el ejercicio de su actividad laboral
pueda afectar a su grupo familiar y demas personas cercanas a su puesto de
trabajo.

d. Cuidar, mantener correctamente y utilizar los elementos de proteccion personal
proporcionados por el empleador, los que debera utilizarse sélo cuando existan
riesgos residuales que no hayan podido evitarse o limitarse suficientemente
mediante las medidas ingenieriles o administrativas.

Articulo 132°: Si el organismo administrador constata que las condiciones en las cuales se
pretende ejecutar o se ejecuta el trabajo a distancia o teletrabajo, ponen en riesgo la seguridad
y salud de los trabajadores, debera prescribir al empleador la implementacion de las medidas
preventivas y/o correctivas necesarias para subsanar las deficiencias que hubiere detectado, las
que deberdn, igualmente, ser acatadas por el trabajador, en los términos en que el aludido
organismo lo prescribiere.
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Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier tiempo, la Direccidn del Trabajo, previa autorizacion del
trabajador, podra fiscalizar el debido cumplimiento de la normativa laboral en el puesto de
trabajo en que se presta la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

TITULO XXV: LEY DE LA SILLA

Articulo 133°: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y demds
establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos
de otro orden, el empleador mantendra el nimero suficiente de asientos o sillas a disposicién de
los dependientes o trabajadores. La disposicion precedente serd aplicable en los
establecimientos industriales y a los trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos
desempenien lo permitan.

TITULO XXVI: PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE CARGA Y DESCARGA DE MANIPULACION
MANUAL

Articulo 134°: Se entiende como manipulacién manual toda operacién de transporte o sostén de
carga cuyo levantamiento, colocacién, empuje, traccidn, porte o desplazamiento exija esfuerzo
fisico de uno o varios trabajadores.

Articulo 135°: Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo velara por que en la organizacién de
sus actividades de carga se utilicen medios técnicos tales como la automatizacién 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.
c. Otros, que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias
fisicas del trabajo.

Articulo 136°: La empresa (nombre de la empresa) procurard los medios adecuados para que los
trabajadores reciban formacidn e instruccidn satisfactoria sobre los métodos correctos para
manejar cargas y para la ejecucion de trabajos especificos. Para ello, confeccionara un programa
gue incluya como minimo:

a. Losriesgos derivados del manejo o manipulacion manual de carga y las formas de
prevenirlos;
Informacidn acerca de la carga que debe manejar manualmente;
Uso correcto de las ayudas mecanicas;
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.
Sila manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecdanicas no pueden usarse, no se permitira
gue ningun trabajador mayor de 18 afos opere con cargas superiores a 25 kilogramos. Esta carga
sera modificada en la medida que existan otros factores agravantes, caso en el cual, la
manipulacion deberd efectuarse en conformidad a lo dispuesto en el reglamento que regula el
peso maximo de carga humana, y en la Guia Técnica para la Evaluacién y Control de los Riesgos
Asociados al Manejo o Manipulacién Manual de Carga. La empresa (nombre de la empresa)
organizara los procesos a fin de reducir lo maximo posible los riesgos derivados del manejo
manual de carga.
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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 mitigacién, tales como
rotacion de trabajadores, disminucidn de las alturas de levantamiento o aumento de la
frecuencia con que se manipula la carga. El detalle de la implementacién de dichas medidas
estara contenido en la Guia Técnica para la Evaluacién y Control de los Riesgos Asociados al
Manejo o Manipulacién Manual de Carga.

TITULO XXVII: PROHIBICIONES RELACIONADAS CON EL TABACO

Articulo 137°: Se prohibe fumar en todas las dependencias del establecimiento, como también
en todo recinto cerrado o interior de los centros de trabajo.

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

Se prohibe fumar en los siguientes lugares:

1. Todo espacio cerrado que sea un lugar accesible al publico o de uso comercial colectivo,
independientemente de quién sea el propietario o de quién tenga derecho de acceso a
ellos.

2. Espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspondan a dependencias de:

a. Establecimientos de educacién parvulario, basica y media.

b. Recintos donde se expendan combustibles.

c. Agquellos lugares en que se fabriquen procesen, depositen o manipulen
explosivos, materiales inflamables, medicamentos o alimentos.

3. En las galerias, tribunas y otras aposentadurias destinadas al publico en los recintos
deportivos, gimnasios o estadios. Esta prohibicidn se extiende a la canchay atoda el area
comprendida en el perimetro conformado por dichas galerias, tribunas vy
aposentadurias, salvo en los lugares especialmente habilitados para fumar que podran
tener los mencionados recintos.

4. Medios de transporte de uso publico o colectivo, incluyendo ascensores.

5. Playas de mar, de rio o lago, dentro de una faja de 80 metros de ancho medidos desde
la linea de mds alta marea de la costa del litoral y de los terrenos fiscales riberanos hasta
una distancia de 80 metros medidos desde donde comienza la ribera.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el punto anterior, se prohibe fumar en los siguientes lugares,
salvo en sus patios o espacios al aire libre:

a. Establecimientos de educacidn superior, publicos y privados.
Aeropuertos y Terrapuerto.
Teatros y cines.
Centros de atencion o de prestacidn de servicios abiertos al publico en general.
Supermercados, centros comerciales y demas establecimientos similares de libre
acceso al publico.
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f. Establecimientos de salud, publicos y privados, exceptuandose los hospitales de
internacién psiquiatrica que no cuenten con espacios al aire libre o cuyos
pacientes no puedan acceder a ellos.

Dependencias de érganos del Estado.

Pubs, restaurantes, discotecas y casinos de juego.

= o

Para el caso de los lugares sefialados, correspondientes a las letras a), b), c), d), e) y h), en esta
ultima, salvo en los lugares que se prohibe fumar, si estos lugares cuentan o no con patios o
espacios al aire libre deberan instalar ceniceros, contenedores o receptdculos destinados al
depdsito de filtros, colillas y cenizas de cigarrillos, en dichos lugares o en sus accesos.

Se deberan habilitar, en los patios o espacios al aire libre, cuando ellos existan, lugares especiales
para fumadores en los casos indicados en las letras f) y g) anteriores. Para dicho efecto, el director
del establecimiento o el administrador general del mismo sera responsable de establecer un area
claramente delimitada, procurando siempre que el humo de tabaco que se genere no alcance las
dependencias internas de los establecimientos de que se trate. Con todo, siempre el director del
establecimiento o su administrador general podra determinar que se prohiba fumar en lugares
abiertos de los establecimientos que dirija o administre.

Se prohibe arrojar los filtros o las colillas de cigarrillos en la via publica y en los patios o espacios
al aire libre de los lugares sefialados en el articulo anterior.

TITULO XXVIII: DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA

Articulo 138°: 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 Cddigo del Trabajo y 67 de la Ley N°16.744, los empleadores
deberan adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando
puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta. Para estos efectos, los contratos de trabajo o
reglamentos internos de las empresas, segln 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 N°18.834 y N°18.883, en lo que
fuere pertinente.”

Articulo 139°: Se consideraran expuestos aquellos trabajadores o trabajadoras sometidos a
radiacion solar directa en dias comprendidos entre el 1° de septiembre y el 31 de marzo, entre
las 10.00 y las 17.00 horas, y aquellos que desempefian funciones habituales bajo radiaciéon UV
solar directa con un indice UV igual o superior a 6, en cualquier época del afio, segun lo establece
el articulo 109 a. del Decreto Supremo N°594.

Articulo 140°: Los empleadores de trabajadores o trabajadoras expuestos (as) deben realizar la
gestidn del riesgo de radiacidon UV adoptando medidas de control adecuadas, segun lo dispuesto
en Articulo 109 b del D.S. N°594. Las medidas que deben adoptar al menos son:
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a. Informar a los trabajadores sobre los riesgos especificos de la exposicién a la
radiacion UV, incluyendo la de origen solar indicando sus medidas de control, en los
siguientes términos.

"La exposicion excesiva y/o acumulada de radiacidn ultravioleta de fuentes naturales o
artificiales produce efectos dafiinos a corto y largo plazo, principalmente en ojos y
piel que van desde quemaduras solares, queratitis actinica y alteraciones de la
respuesta inmune hasta foto envejecimiento, tumores malignos de piel y cataratas a
nivel ocular."

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

c. ldentificar los trabajadores expuestos; detectar los puestos de trabajo e individuos
que requieran medidas de proteccién adicionales y verificar la efectividad de las
medidas implementadas.

d. Implementar las medidas especificas de control, segin exposicién, siguiendo las
indicaciones sefaladas en la Guia Técnica de Radiacién UV de Origen Solar dictada
por el Ministerio de Salud, cuyo orden de prioridad van:

1. Medidas de Ingenieria que puede ser realizar un adecuado
sombraje de los lugares de trabajo (ejemplos: techar, arborizar,
mallas oscuras y de trama tupida, parabrisas adecuados),

2. Medidas administrativas, que, si la labor lo permite, calendarizar
faenas, horarios de colaciéon entre 13:00 y las 15:00 horas en
lugares con sombraje adecuado, rotacién de puestos de trabajo
con la disminucidon de tiempo de exposicidn, entre otros;

3. Elementos de proteccién personal, segln el grado de exposicion,
tales como gorros, lentes, factor de proteccidon solar. Los
bloqueadores, anteojos y otros dispositivos o productos
protectores de la quemadura solar, deberan llevar indicaciones
que sefialen el factor de proteccién relativo a la equivalencia del
tiempo de exposicion a la radiacidn ultravioleta sin protector,
indicando su efectividad ante diferentes grados de deterioro de la
capa de ozono.

e. Mantener un programa escrito de instruccidn tedrico practico para los trabajadores,
de duracién minima de una hora cronoldgica semestral, sobre el riesgo vy
consecuencias para la salud por la exposicidn a radiacion UV solar y medidas
preventivas a considerar, entre otros.

Articulo 141°: Sobre las recomendaciones que disminuiria la exposicidon dafiina a radiacion
ultravioleta respecto al personal que se debe desempefiar ocupacionalmente en forma
permanente al aire libre, se informan a lo menos las siguientes consideraciones y medidas de
proteccion.

a. Proteger la piel expuesta principalmente en las horas de mayor radiacidn, esto es
entre las 10y 17 horas.
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b. Disminuir el tiempo de exposicidn al agente, no obstante, si por la naturaleza de
la actividad productiva ello es dificultoso, se deben considerar pausas bajo techo
0 bajo sombra.

c. 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 o trabajadora transpire o se lave la parte expuesta. Es necesario seguir
las indicaciones planteadas en Guia Técnica de radiaciéon UV de origen solar y
considerar la aplicacién de productos FPS 50+ para lugares con mayor albedo, con
factores personales de mayor riesgo como personas con fototipos de piel | y Il y
segun faenas.

d. Usar proteccién para los ojos con filtro ultravioleta. En lugares con mucha
reflectividad (nieve, arena, agua, altitud, entre otras), las gafas o antiparras deben
contar ademas con proteccion lateral, proteccion certificada contra radiacién UV
ANSI 97% de luz filtrada, idealmente de policarbonato, deben ser neutros, sin
poder prismatico, y el color no debe impedir la discriminacidon de colores, y
ademas proteger del brillo incapacitante.

e. Usar ropa de vestir adecuada para el trabajador o trabajadora, para que cubra la
mayor parte del cuerpo. Se sugiere seguir indicaciones de Guia Técnica de
radiacion UV de origen solar.

f. Usar sombrero de ala ancha minima de 7cms., jockeys de visera larga o casco que
cubra orejas, sienes, parte posterior del cuello tipo legionario y proteja la cara. En
caso de casco, utilizar visera con filtro UV.

Segun el indice UV sefialado por la Direccion Meteoroldgica de Chile las medidas de proteccion a
seguir seran:

indice 116+ 8-10 6-7 3-5 1-2
Riesgo de Alto Moderado Bajo
Exposicion
Recomendacién | Proteccidon maxima. Requiere proteccion. No requiere
Evitar radiacion de medio dia. Evitar radiacion de medio | proteccion
Usar ropa adecuada. dia.
Estar a la sombra y usar filtro solar. Usar ropa adecuada.
Si debe estar al sol, buscar
la sombra y usar filtro
solar.
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TITULO XXIX: PROTOCOLO DE EXPOSICION OCUPACIONAL A RUIDO (PREXOR)

Articulo 142°: Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo debera contribuir a disminuir 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 o
trabajadora expuesto ocupacionalmente a ruido, con la finalidad de preservar la salud auditiva,
prevenir y detectar precozmente dafio auditivo, definiéndose las etapas y acciones
complementarias de vigilancia ambiental y a la salud correspondientes que eviten la progresion
del dafio.

El empleador en conjunto con los administradores del seguro contra riesgos de accidentes y
enfermedades profesionales de la Ley N°16.744, deben confeccionar para la empresa un
programa de vigilancia revisado y actualizado anualmente, que incorpore como minimo la
siguiente informacion:

e Puestos de trabajo expuestos a ruido.

e Niveles de ruido para cada puesto de trabajo.

e Tareasy actividades de dichos puestos de trabajo.

e Identificacion de los trabajadores por puesto de trabajo.

e Tiempos de exposicidon diarios-semanal.

e Medidas de control implementadas.

e Registro de cada uno de los puntos sefialados anteriormente y de las
modificaciones realizadas.

Para mayor detalle, referirse al “Instructivo para la Aplicacion del D.S. No 594/99 del MINSAL,
Titulo IV, Parrafo 3° Agentes Fisicos — Ruido”, y a la Guia preventiva para trabajadores expuestos
a ruido”, ambos del Instituto de Salud Publica de Chile.

TITULO XXX: PROTOCOLO DE VIGILANCIA DE RIESGOS PSICOSOCIALES

Articulo 143°: Los Factores Psicosociales Laborales se entienden como aquellas situaciones y
condiciones inherentes al trabajo y relacionadas al tipo de organizacidn, al contenido del trabajo
y la ejecucidn 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 o trabajadora y sus condiciones de
trabajo. (MINSAL, 2017).

Es deber del empleador evaluar el nivel de exposicion al riesgo psicosocial en los lugares donde
se desempefien sus trabajadores, y realizar las acciones necesarias para disminuir dicha
exposicién. Estos resultados deben ser notificados a su organismo administrador de la Ley, quien
determinara su ingreso al respectivo programa de vigilancia.

La medicién de riesgo psicosocial laboral debe realizarse a nivel de centro de trabajo. La
institucion o empresa realizard la medicidn de riesgo psicosocial laboral utilizando el cuestionario
Unico CEAL-SM/SUSESO, en funcién de los plazos que establece la normativa y los resultados
obtenidos en evaluaciones anteriores. La evaluacién de riesgo psicosocial laboral debe realizarse
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cuando el centro de trabajo de la empresa tenga 6 meses desde que cuente con trabajadores
contratados y un minimo de 10 trabajadores, incluidos trabajadores a honorarios. No obstante,
el organismo administrador o la autoridad puede instruir la evaluacion frente a la presentaciéon
de una denuncia individual de enfermedad profesional DIEP de posible origen laboral.

La organizacién debera conservar en cada centro de trabajo, como medio de verificacion, toda
la documentacidn que dé cuenta de la realizacion del proceso.

En aquellos lugares donde existan trabajadores con problemas de lecto-escritura, el empleador
deberd informar dicha situacién a su organismo administrador, el que tendra que asistir el
proceso de evaluacidn, velando por la correcta aplicacidn del cuestionario, la confidencialidad y
anonimato de las respuestas.

La empresa, con la finalidad de proteger la salud de las personas se obliga a:

e Evaluar los riesgos psicosociales a los que estan expuestos los trabajadores.

e Contar con las medidas y acciones preventivas necesarias, destinadas a disminuir,
controlar, mitigar y/o eliminar los efectos de los hallazgos encontrados en el
proceso de medicion.

e Reevaluar cada centro de trabajo 2 afos contados desde el término de la ultima
evaluacion, segun lo dispuesto en el actual Protocolo de Vigilancia de Riesgos
Psicosociales en el Trabajo del Ministerio de Salud.

e Difundir el protocolo y los resultados de la evaluacion entre sus trabajadores y
trabajadoras junto con dar cumplimiento a todas las indicaciones incluidas tanto
en la circular 1448 del Ministerio de Salud, Manual del Método Cuestionario CEAL-
SM/SUSESO de la Superintendencia de Seguridad Social y sus respectivas
actualizaciones.

TITULO XXXI: PROTOCOLO TRASTORNOS MUSCULOESQUELETICOS - TMERT

Articulo 144°: Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo se preocupara de evaluar los factores
de riesgo asociados a trastornos musculoesqueléticos de las extremidades superiores (TMERT
EESS), presentes en las tareas de los puestos de trabajo de todas las areas, lo que se llevara a
cabo conforme a las indicaciones establecidas en la Norma Técnica de identificacién y evaluacion
de factores de riesgos de trastornos musculoesqueléticas relacionadas al trabajo referida en el
Decreto N°804 del Ministerio de Salud.

Entiéndase como Trastornos musculoesqueléticos de las extremidades superiores aquellas
alteraciones de las unidades musculo-tendinosas, de los nervios periféricos o del sistema
vascular, siendo las extremidades superiores el segmento corporal que comprende las
estructuras anatémicas de hombro, brazo, antebrazo, codo, mufieca y mano.
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Los factores que se evaluaran y sobre los cuales se aplicaran medidas preventivas son:

e Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el
puesto de trabajo.

e Fuerza ejercida por el trabajador durante la ejecucién de las acciones técnicas
necesarias para el cumplimiento de la tarea.

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

La presencia de estos factores de riesgo debera ser evaluada mediante observacion directa de la
actividad realizada por el trabajador de acuerdo con lo establecido en la Norma Técnica referida,
correspondiendo al empleador eliminar o mitigar los riesgos detectados y debera informar a sus
trabajadores sobre los factores a los que estan expuestos, las medidas preventivas y los métodos
correctos de trabajo pertinentes a la actividad que desarrollan. Esta informacion debera
realizarse por escrito a las personas involucradas, cada vez que se asigne a un trabajador a un
puesto de trabajo que implique dichos riesgos y cada vez que se modifiquen los procesos
productivos o los lugares de trabajo.

TITULO XXXII: OTROS PROTOCOLOS DE VIGILANCIA

Articulo 145°: Es obligacion de las organizaciones identificar los agentes de riesgos a los que
estan expuestos sus trabajadores o trabajadoras, de acuerdo a la actividad econdmica vy
naturaleza del trabajo, debiendo aplicar, dependiendo a los agentes de riesgo a los que estan
expuestos, los distintos Protocolos de Vigilancia Epidemioldgica desarrollados y aprobados por
el Ministerio de Salud, en virtud a lo sefialado en el articulo 65 inciso 1° de la ley 16.744 que
dispone a este Ministerio de Salud la competencia general en materia de supervigilancia y
fiscalizacién de la prevencidn, higiene y seguridad de todos los sitios de trabajo, cualesquiera que
sean las actividades que en ellos se realicen.

Asi, Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo, deberd incorporarse a los programas de
vigilancia epidemiolégica de Mutual de Seguridad, 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.

Los protocolos de vigilancia que aprobados son:

e (Citostaticos. Resolucion Exenta N°1093 - 21.09.2016. MINSAL

e Plaguicidas. Resolucién Exenta N 140 - 31.01.2018. MINSAL

e Asbesto. Decreto Supremo N°56 MINSAL Del 13.01.2001 Prohibe uso del Asbesto en
productos que indica.

e Hiperbaria. Resolucion Exenta N°421 - 04.03.2019. Manual de Medicina Hiperbarica.

e Hipobaria Guia Técnica sobre Exposicién Ocupacional a Hipobaria Intermitente Crdnica
por Gran Altitud. De conformidad al Articulo 110 b.3 D. S N°594.
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e Radiaciones lonizante. Resolucidon Exenta N°741 MINSAL aprueba "Protocolo para la
evaluacidn de la exposicién ocupacional a radiaciones ionizantes en puestos de trabajo
asociados al uso médico de equipos de rayos X convencionales".

e Dermatitis. Protocolo de Patologias Dermatoldgicas SUSESO

e Uso intensivo de la voz. Protocolo Patologias de la Voz. SUSESO

e Fiebre Q. Expuestos a Coxiella Burnetii. Resolucién Exenta N° 402 —09.03.2018. MINSAL.

TITULO XXXIII: RIESGOS, CONSECUENCIAS, MEDIDAS PREVENTIVAS Y METODOS DE TRABAJO

CORRECTOS

Articulo 146°: Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo pone en conocimiento de su
personal, la existencia de los siguientes riesgos, sus consecuencias, medidas preventivas y
métodos de trabajo correcto.

RIESGOS GENERALES

RIESGOS

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Caida a mismo y distinto nivel

Lesiones multiples,

esguinces, fracturas, muerte.

No correr por pasillos ni escaleras.

Utilizar pasamanos de escaleras al subir y bajar.

Prefiera transitar por la derecha al subir y bajar escaleras.

Mantener areas de trabajo limpias y despejadas.

Transitar con precaucion.

Utilizar calzado de seguridad (si su puesto de trabajo lo amerita) o calzado apropiado,
que tenga suela de goma o antideslizante y taco bajo.

No utilizar escalas en mal estado.

No utilizar bancas, sillas o mesas para tomar altura.

En trabajos en altura sobre 1,8m utilizar sistema de anclaje y arnés de seguridad.
No subir o bajar escaleras usando el celular para enviar mensajes.

Proyeccién de particulas

Cuerpos extrafios en ojos u
otras partes del cuerpo,
heridas oculares,
conjuntivitis, ceguera parcial

Utilizar proteccidn ocular para trabajos con este riesgo.
Usar biombos al trabajar con esmeril o soldadora.
Para trabajos de soldadura usar careta facial.

Nunca tratar de remover el cuerpo extrafio, rascandose.
Tratar de retirar el cuerpo extrafio aplicando agua, al menos 15 minutos.
Despegar los parpados del globo ocular y mover los ojos hacia los lados y

Sobreesfuerzo

o total. > )
arriba/abajo.
Dar aviso de inmediato a su jefatura directa.
Trastornos Utilice técnicas adecuadas de elevacion de cargas.

musculoesqueléticos,
lesiones en espalda,
distencidon muscular,
desgarros, hernias.

Mantener la espalda recta, evitar posturas forzadas y giros del tronco. Sujetar la
carga con firmeza con ambas manos, procurando mantenerla lo mas cerca posible
del cuerpo.

Para levantar cargas, flexionar las rodillas sin doblar la espalda y elevarlas estirando
las rodillas.

Respetar ley N° 20.001 sobre carga maxima. (Hombres: 25k -Mujeres y menores de
edad 20k)

Solicitar ayuda para cargas que estén al limite o sobre su capacidad fisica.

Realizar ejercicios ergonédmicos antes y durante su jornada laboral.

Atrapamiento

Fracturas, lesiones multiples

No introducir dedos ni manos en partes en movimiento.
Al cerrar puertas y cajones utilice siempre la manilla.

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 su lugar de trabajo limpio y ordenado.

Almacenar materiales en forma correcta.
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Contacto con objetos cortantes o

punzantes

Heridas cortantes y/o
punzantes

Precaucién a usar utiles de escritorio.

Examinar el estado de herramientas y Utiles antes de utilizarlos y eliminar los que
presentan defectos.

Cortar con el filo de la herramienta hacia afuera del cuerpo.

No dejar herramienta con el cuchillo afuera.

No agitar manos o brazos cuando se tiene una herramienta en la mano.

Contacto con energia eléctrica

Quemaduras, shock
eléctrico, fibrilacion
muscular, tetanizacion,
muerte.

Inspeccionar en forma frecuente cables, extensiones y objetos eléctricos.
No recargar extensiones eléctricas.

Si alguin objeto eléctrico presenta problemas, avisar al area de mantencion.
Nunca intervenir tableros eléctricos.

Contacto con sustancias quimicas

Dermatitis de contacto,
quemaduras, erupciones,
alergias.

Utilizar guantes de goma (nitrilo)

Leer hoja de datos de seguridad de los productos a utilizar.

Usar gafas protectoras y mascarilla cuando sea necesario.

En caso de contacto con piel u ojos, lavar en forma abundante con agua y luego
acudir a recibir atencién médica.

Movimientos repetitivos

Trastornos musculo
esqueléticos

Realizar ejercicios ergondmicos antes, durante o después de la jornada laboral.
Realizar rotacidn de personal en los puestos de trabajo que se pueda.
Utilice apoya mufiecas y mouse pad para trabajos de digitacion.

Uso de la voz

Disfonia

Cada 15 minutos de uso de la voz, realice 2 minutos de pausa.

Mantenerse hidratado mientras se usa la voz.

Utilizar otros medios para solicitar atencién o silencio: aplaudir, usar un silbato o
campana.

Exposicion a ruido

Estrés, hipoacusia temporal
0 permanente.

Realizar rotacidn de personal en actividades que emiten ruido.
Efectuar pausas programadas de acuerdo a nivel de presion sonora.
Utilizar proteccidn auditiva si los niveles de ruido sobrepasan los 85dB.

Exposicion a Radiacion UV de

origen solar

Eritema, envejecimiento
prematuro de la piel,
cataratas, cancer de piel.

Evitar exposicion al sol, en especial en horas cercanas al medio dia.

Realizar actividades al aire libre, bajo sombra.

Utilizar protector solar FPS +50.

Aplicar protector solar cada 2 horas.

Mantenerse hidratado, bebiendo agua frecuentemente.

Mantener especial atencién a los indices de radiacidn solar publicados.

Utilizar poleras de cuello redondo, manga larga, lentes de sol con filtro, gorro ala
ancha.

Amago de incendio/Incendio

Quemaduras, lesiones
multiples, intoxicaciones.

Desenergizar equipos y cortar suministros.
Si tiene los conocimientos, utilice el extintor mas cercano.
Actuar acorde al Plan de Seguridad Escolar y evacuar.

Sismo

Lesiones multiples,
contusiones, fracturas,
esguinces, muerte.

No correr por pasillos ni escaleras.

Permanecer en su lugar hasta que el sismo termine, a excepcidn que su vida corra un
riesgo mayor.

Abrir puertas de salas u oficinas.

Una vez finalizado el sismo, dirigirse a las zonas de seguridad correspondientes.
Actuar acorde al Plan de Seguridad Escolar.

Pagina
74




REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD

RIESGOS POR AGENTES BIOLOGICOS (Basado en ORD 1086 MS- 7/04/2020)

Medidas preventivas generales a tomar en lugares de trabajo para disminuir riesgo de
contagio de Covid-19

Cuando los coronavirus se transmiten en humanos, el contagio se produce generalmente por via
respiratoria, a través de las gotitas respiratorias que las personas producen cuando tosen,
estornudan o hablan y por transmisién por contacto directo. Como es sabido la supervivencia de
virus sobre las distintas superficies, puede ser de varias horas, siendo un foco permanente de
contagio entre los trabajadores y a través de estos a sus familias.

En el contexto de la pandemia de COVID-19, se recomienda para todos los lugares de trabajo,
informar a los trabajadores y trabajadoras sobre:

Las vias de transmisidn, signos y sintomas, acciones si presenta sintomas, medidas preventivas,
uso de elementos de proteccién personal en caso que corresponda, los protocolos existentes
para prevenir o reducir la probabilidad de contagio, estos disponibles en www.minsal.cl; ademas
de las disposiciones establecidas por la Direccion del Trabajo y la Superintendencia de Seguridad
Social en estas materias.

RIESGOS

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

1.- Exposicidn en general
a agente Covid-19

Contagio Covid-19
(Corona Virus)

v’ Lavado frecuente de manos.

v’ Estornudar o toser con el antebrazo o en pafiuelo desechable.

v Mantener distancia social de un metro como minimo.

v Evitar tocarse con las manos los ojos, la nariz y la boca.

v No compartir articulos de higiene ni de alimentacién.

v Evitar saludar con la mano o de besos.

v Mantener ambientes limpios y ventilados.

v Estar alerta a los sintomas del COVI D-19: fiebre sobre 37,8°, tos, dificultad respiratoria (*), dolor
de garganta, dolor muscular, dolor de cabeza.

2.- Exposicién en el lugar
de trabajo a agente
Covid-19

Contagio Covid-19
(Corona Virus)

v’ Mantener ambientes limpios y ventilados.

v/ La limpieza y desinfeccién de los lugares de trabajo, deberd realizarse de acuerdo con las
orientaciones para el proceso de limpieza y desinfeccidn de espacios de uso publico y lugares de
trabajo indicadas en el "Protocolo de Limpieza y Desinfeccion de Ambientes - Covid-19" del
Ministerio de Salud.

v Las superficies y los objetos deben limpiarse regularmente: escritorios, mesas, teléfonos,
teclados, casilleros, dispensadores de agua, entre otros.

v'Realizar desinfeccién del medio de transporte (buses de acercamiento, vehiculos y/o camionetas)
cada vez que se realice traslado de trabajadores/trabajadoras.

v'Realizar limpieza y desinfeccién de casino y comedor posterior al uso de estos.

v'Reforzar la higiene de los bafios con el fin de evitar la presencia de residuos de orina, heces y
otros fluidos corporales.

v'Promover y dar acceso a lavado de manos por parte de trabajadores y trabajadoras, visitas,
contratistas y clientes.

3.- Exposicidn individual
a agente Covid-19

Contagio Covid-19
(Corona Virus)

v Facilitar las condiciones y los implementos necesarios para el lavado de manos frecuente con
aguay jabon.

v Disponer de solucién de alcohol gel permanentemente para el trabajador/trabajadora que no
tiene acceso a lavado de manos con agua y jabon de manera frecuente.

v'Mantener distancia social de 1 metro entre las personas

v/ Cubrir la boca y nariz con el antebrazo o pafiuelo desechable al toser y estornudar, no reutilizar
este ultimo.

v’ Abstenerse de tocar nariz, boca y ojos.

v Evitar contacto fisico al saludar

v"No compartir articulos de higiene personal, articulos de alimentacién con otras personas del lugar
de trabajo.
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4.- Exposicion a agente
Covid-19, en reuniones en
lugar de trabajo

Contagio Covid-19
(Corona Virus)

v'Promover las reuniones no presenciales mediante el uso de medios electrénicos.
v'Si la reunién presencial no puede ser reemplazada por medios electrénicos:
» Reducir el nimero de personas
» Organizarla de manera que los participantes estén al menos a 1 metro de distancia entre si.
» Contar con acceso a lavado de manos o en su defecto, solucién de alcohol gel.
» Conservar los nombres, RUT y teléfonos de los participantes de la reunién durante al menos
un mes
» Limpiar el lugar donde se realizé la reunion después de concretada
» Evitar disponer de alimentos y bebestibles durante la reunién.

5.- Exposicién a agente
Covid-19, con relacion a
la organizacién del
trabajo

Contagio Covid-19
(Corona Virus)

v Entregar las facilidades para que trabajadoras (es) puedan desempefiar sus labores en forma
remota (teletrabajo), considerando las funciones del cargo.

v'Favorecer las actividades via videoconferencia, llamadas telefénicas o correos electrénicos.

v Evitar aglomeraciones en actividades como: reuniones, cursos, seminarios, mesas de trabajo.

v'Promover que se mantenga distancia social de al menos 1 metro entre trabajadoras(es). Esto
aplica también en buses utilizados para el traslado, en dormitorios de campamentos, casinos o
comedores, lineas de proceso, atencion de publico u otros.

v Establecer horarios laborales de ingreso y salida diferidos, para evitar el use de transporte publico
en horario punta.

v Establecer horarios diferidos de almuerzo para evitar aglomeraciones, en caso de contar con
casino o comedor.

v Promover capacitaciones via e-learning cuando sea pertinente.

v'Implementar las medidas preventivas y recomendaciones publicadas en la pagina de Ministerio
de Salud https://www.minsal.cl/nuevo-coronavirus-2019-ncov/informe-tecnico.

Riesgos Psicosociales

RIESGOS

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Efectos sobre los resultados
del trabajo y sobre la propia
organizacion

Generacion 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 organizacidn, existen herramientas practicas y efectivas
basadas en el modelo de evaluacién 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 evaluacion de estos riesgos, a través de la
aplicacion 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 evaluacion de estos riesgos, a través de la
aplicacion del cuestionario SUSESO/ISTAS 21.

Se deberdn considerar anexados a este reglamento todos los instructivos que se emitan para
lograr procedimientos seguros de trabajo.
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TITULO XXIV: DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA. LEY N° 20.949

Articulo 147°: Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo, velard por que en la organizacidn de
sus actividades de carga se utilicen medios técnicos tales como la automatizacién 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 148°: Fundacion Educacional Instituto San Lorenzo, procurara los medios adecuados
para que los trabajadores reciban formacién e instruccion satisfactoria sobre los métodos
correctos para manejar cargas y para la ejecucién de trabajos especificos. Para ello,
confeccionard un programa que incluya como minimo:

a) Los riesgos derivados del manejo o manipulacién manual de carga y las formas
de
prevenirlos;
b) Informacién acerca de la carga que debe manejar manualmente;
c¢) Uso correcto de las ayudas mecanicas;
d) Uso correcto de los equipos de proteccidn personal, en caso de ser necesario, y
e) Técnicas seguras para el manejo o manipulacion manual de carga.

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

Sila manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecdanicas no pueden usarse, no se permitira
gue se opere con cargas superiores a 25 kilogramos. Esta carga sera 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 Prevision
Social, del afio 2005, que aprueba reglamento para la aplicacién de la Ley N° 20.001, que regula
el peso maximo de carga humana, y en la Guia Técnica para la evaluacién y control de los riesgos
asociados al manejo o manipulacién 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 mitigacién, tales como
rotacion de trabajadores, disminucidn de las alturas de levantamiento o aumento de la
frecuencia con que se manipula la carga
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TITULO XXXV: DE LAS SANCIONES

Articulo 149°: El trabajador o trabajadora que contravenga las normas contenidas en este
Reglamento o las instrucciones o acuerdos del o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad,
del Departamento de Prevencion de Riesgos y/o del Organismo Administrador, seran sancionados
con:

e Amonestacion verbal.

e Amonestacion escrita.

e Amonestacién escrita con copia a la Inspeccion del Trabajo.

e Multa de hasta el 25% de la remuneracion diaria del infractor.

De la aplicacion de la sancién con multa, podra reclamarse ante la Inspeccién del Trabajo que
corresponda.

Cuando se haya comprobado que un accidente del trabajo o enfermedad profesional se debié a
negligencia inexcusable de un trabajador o trabajadora, se le debera aplicar una multa, de
acuerdo con lo preceptuado en el articulo 68° de la Ley N°16.744, aun en el caso de que él mismo
hubiere sido victima del accidente. Correspondera al Comité Paritario de Higiene y Seguridad
decidir si medioé negligencia inexcusable.

Las multas serdn destinadas a incrementar los fondos de bienestar que el establecimiento tenga
o de los servicios de bienestar social de las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en
el establecimiento, a prorrata de la afiliacién y en el orden sefialado. A falta de esos fondos o
entidades, el producto de las multas pasara al Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, y se
le entregara tan pronto como hayan sido aplicadas.

TITULO XXXVI: DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 150°: El presente Reglamento y sus modificaciones deberdn ponerse en conocimiento
del personal treinta dias antes de la fecha en que comiencen a regir, y fijarse, a lo menos, en dos
sitios visibles del lugar de las labores con la misma anticipacion.

Deberd también entregarse una copia a las Organizaciones Sindicales, al Delegado del Personal
y a los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad existentes en la empresa.

Ademas, el empleador deberd entregar gratuitamente a los trabajadores un ejemplar impreso
gue contenga en un texto el reglamento interno de la empresa y el reglamento a que se refiere
la Ley N°16.744.

Una copia del reglamento debera remitirse al Ministerio de Salud y a la Direccién del Trabajo
dentro de los cinco dias siguientes a la vigencia de este.
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REGISTRO DE ENTREGA DE REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,

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

Declaro haber recibido en forma gratuita una copia del reglamento interno de orden, higiene y
seguridad de Fundacién Educacional Instituto San Lorenzo de acuerdo con lo establecido en el
articulo 156° inciso 2 del cddigo del trabajo, articulo 14 del Decreto Supremo N°40 de 1969 del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social, publicado en el diario oficial del 07 de marzo de 1969
como reglamento de la ley 16.744 de 1968.

Asumo mi responsabilidad de dar lectura a su contenido y dar cumplimiento a las obligaciones,
prohibiciones, normas de orden, higiene y seguridad que en él estan escritas, como asi también
a las disposiciones y procedimientos que en forma posterior se emitan y/o modifiquen y que
formen parte de este reglamento o que expresamente lo indique.

Nombre Completo:

RUT.:

Firma del Trabajador:

Fecha de entrega:
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