REGLAMENTO
INTERNO DE

ORDEN, HIGIENE | *°*

Y SEGURIDAD

El presente reglamento interno de orden, higiene y seguridad, contiene
las obligaciones y prohibiciones que debe cumplir el personal del
INSTITUTO ALEMAN ubicado en Avenida Phillippi N 231 de la Comuna
de FRUTILLAR, en relacion con sus labores, permanencia y vida en las

dependencias del Establecimiento.
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CONFECCIONADO DE ACUERDO A:

DECRETO SUPREMO N° 40 DE LA LEY 16.744
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NOMBRE DE LA EMPRESA . Instituto Aleman de Frutillar
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REPRESENTANTE LEGAL : Andrea Diaz Neumann
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MUTUALIDAD . Instituto de Seguridad Laboral
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PREAMBULO

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

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

a) El cumplimiento de este Reglamento hard posible a la empresa proporcionar y

mantener:

b) Relaciones armoénicas con cada trabajador y de éste con sus compafieros de
labores.

c) Un lugar seguro para trabajar, en el cual los accidentes de trabajo se reduzcan al
minimo.

d) Bienestar para cada uno de los miembros de la empresa.

Titulo I: Del Ingreso

Articulo 1: Las personas interesadas en ingresar como funcionarios del INSTITUTO ALEMAN
DE FRUTILLAR, deberan presentar los documentos que a continuacion se sefialan:
a) Curriculum Vitae

b) Certificado de estudio y/o titulo profesional o antecedentes de idoneidad para el cargo a
gue postula en fotocopia legalizada en notaria.

c) Certificado de Antecedentes
d) Certificado de nacimiento

e) Certificado emitido por registro Civil que comprueba que no tiene inhabilidades para
trabajar con menores de edad.

f) Ademas deben someterse a Evaluacion Psicoldgica.

Del Contrato de Trabajo

Articulo 2: La contratacion del personal del Establecimiento estara a cargo del representante
legal del INSTITUTO ALEMAN DE FRUTILLAR, o de quien éste designe para tales funciones.
Una vez recibidos los antecedentes indicados en el articulo precedente, y dentro de los 15 dias
hébiles a la fecha de ingreso del funcionario, se procederd a realizar el contrato de trabajo

respectivo, en tres ejemplares. Un ejemplar quedara en poder del funcionario y este hecho
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constard en todos los ejemplares firmados.

Articulo 3: El contrato debera tener a los menos las siguientes estipulaciones:
a) Lugary fecha de contrato

b) Individualizacién de las partes con la indicacion de la nacionalidad, estado civil,
domicilio, RUN y fecha de ingreso del personal.

c) Determinacion precisa de la naturaleza de los servicios y del lugar donde hayan de
presentarse

d) Monto, formay periodo de pago de las remuneraciones acordadas
e) Duracion y distribucién de la jornada de trabajo
f) Plazo de contrato

g) De mas pactos que hubieren acordado las partes. Deberan sefialarse, ademas, segun
sea el caso, los beneficios adicionales que proporcione el Establecimiento.

h) Cada vez que las estipulaciones del contrato, 0 sus documentos anexos, se modifiquen
o0 actualicen, seran firmadas por ambas partes.

Si los antecedentes del personal cambian, esto es: estado civil, domicilio u otros, deberan ser
puestas en conocimiento de la direccién, la que deberd remitirlas al departamento de

contabilidad dentro de las 48 horas de ocurrido.

Articulo 4: El Representante Legal podra alterar la naturaleza de los servicios, el sitio o recinto
en que los funcionarios deben presentarse, a condicion de que se traten de labores similares,
gue el sitio quede en el mismo lugar o ciudad, si es zona rural o urbana, sin que ello signifique

menoscabo para la persona.

Del Término del Contrato

Articulo 5: El personal contratado para un establecimiento educacional podra ser despedido,

en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

De la Jornada de Trabajo

Articulo 6: La jornada ordinaria de trabajo semanal sera la que se estipula en el contrato de
trabajo, distribuidas generalmente de Lunes a Viernes, no pudiendo exceder de 44 horas
cronoldgicas semanales en el caso de los docentes y de 45 horas semanales en el caso del

personal administrativo y Asistente Educacional.
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Las horas destinadas a colaboracién de los docentes propiamente tales, serdn distribuidas o

asignadas de acuerdo de las necesidades del Establecimiento.

Articulo 7: La distribucibn de la carga horaria de los docentes y deméas personal del
Establecimiento, deberd ser conocida por estos al inicio del afio escolar.

El Establecimiento Educacional permanecera abierto el tiempo necesario para desarrollar las o

la jornada de trabajo.

Del Control de Asistencia

Articulo 8: EL Director del Colegio mantendrd un control de asistencia, (libro de asistencia
diaria y/o reloj control), tanto para dejar constancia de la hora de llegada como de la salida del

personal.

TITULO Il: DEL CONTRATO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 9°: Son horas extraordinarias de trabajo las que excedan de la jornada semanal
establecida en el articulo 8° de este Reglamento o de las pactadas contractualmente, segun
el caso, y las trabajadas en dias domingos y festivos o en el dia de descanso semanal
siempre que excedan dichos maximos.

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

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

Articulo 10°: Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo del 50% sobre el sueldo
convenido para la jornada ordinaria y deberan liquidarse y pagarse conjuntamente con las
remuneraciones ordinarias del respectivo periodo. No puede estipularse anticipadamente el
pago de una cantidad determinada por horas extraordinarias.

Articulo 11° La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo més all4 de la hora
de salida, sin la autorizacién de su jefe directo, no constituye causa para que proceda el
pago de horas extraordinarias.

TITULO lll: PAGO DE BONO SEMESTRAL

Articulo 12°: Se cancelard un bono semestral a los profesores que realicen actividades
fuera del horario contractual, con delegaciones de alumnos del instituto, en representacion
del establecimiento.
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TITULO IV: DE LAS REMUNERACIONES

De las remuneraciones

Articulo 13°: Se entiende por remuneracion la contraprestacion en dinero por causa del
Contrato de Trabajo.

Las remuneraciones se percibirdn mensualmente y se cancelaran en el Establecimiento hasta
el dia 05 de cada mes. Si ese dia resultara ser sabado, domingo o festivo, las remuneraciones

se cancelaran el dia habil inmediatamente anterior a esa fecha.

TITULO V: DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES

Articulo 14°: cumplird con el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y
mujeres que presten un mismo trabajo dentro de la empresa, en la forma y condiciones
establecidas por la ley.

TITULO VI: DEL FERIADO ANUAL

Del Feriado Anual v Vacaciones

Articulo 15°: El personal del Establecimiento con mas de un afio de servicio, tendra derecho a
un feriado anual con goce integro de remuneraciones, de acuerdo a las disposiciones legales

vigentes.

Articulo 16°: Los Periodos en que el Establecimiento educacional suspenda actividades
durante el afio escolar, de acuerdo con las disposiciones del calendario escolar regional, fijado

por el MINEDUC, daran derecho al personal docente a ser remunerado como si estuviera en
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actividad. Los periodos de suspension de actividades durante el afio escolar respectivo no se
imputara al feriado anual.
En el caso del personal no docente, se estableceran los dias de vacaciones de acuerdo al
marco legal en turnos establecidos segun las necesidades del establecimiento. La distribucion
de los mismos estara sujeta a programacion de la directora pedagdgica del establecimiento.

- Vacaciones de invierno, equivalente a 5 adias habiles, como beneficio otorgado por el

Instituto Aleméan de Frutillar
- Vacaciones en verano, equivalente a 15 dias habiles.
- Inter-feriados y feriados institucionales.

TITULO VII: DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

De las Licencias Médicas

Articulo 17°: Se entiende por licencia el periodo en que, por razones previstas y protegidas por
la legislacion laboral, entre el Establecimiento y su personal, se suspenden algunos efectos de
la relacion laboral manteniéndose el vinculo contractual. Las licencias son las siguientes:

a) Licencias por enfermedades

b) Licencias de maternidad

De las Licencias por Enfermedad

Articulo 18°: El personal del Establecimiento que por enfermedad estuviera imposibilitado para
concurrir a su trabajo, estara obligado a dar aviso a Direccion (UTP o Secretaria en su defecto)
por si o por medio de un tercero y presentar su licencia médica dentro de los dos dias habiles
contados de la fecha de inicio del reposo.

El empleador podra cerciorarse en cualquier momento de la existencia de la enfermedad.
Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia médica, el afectado no podra reincorporarse
a su trabajo.

Durante el afio el empleador pagara por una sola vez licencias por tres dias.

Articulo 19°: El personal femenino tendra derecho a una licencia de pre y post natal que

cubrird un periodo que se iniciara 6 semanas antes del parto y terminard 12 semanas después

10
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de él, con derecho a subsidio que pagara el fondo nacional de salud o la correspondiente
Isapre, equivalente a la totalidad de las remuneraciones y asignaciones de las que se
descontardn Unicamente las imposiciones de prevision y descuentos legales correspondientes.
El plazo anterior podra variar por enfermedad debidamente comprobada.

El estado de embarazo debera comprobarse con certificado médico o matrona.

Articulo 20°: La madre goza de un fuero laboral que se inicia desde el primer dia de embarazo
y termina un afio después de expirado el plazo de descanso de la maternidad. Si por ignorancia
de estado de embarazo se hubiere puesto término al contrato de trabajo, sin autorizacion del
respectivo tribunal, bastard la sola presentacion del certificado médico o matrona para que la
afectada se reintegre a su trabajo, debiendo el empleador pagar los periodos no trabajados,

siempre que la afectada no tuviese derecho ya al subsidio.

Articulo 21°: Si a consecuencia 0 en razon de su estado, la afectada no pudiera
desempefiarse en determinadas labores, debera acreditar el hecho ante la parte empleadora
con el correspondiente certificado médico. La afectada podra pedir que se le reemplace de
ejercer labores como las que se indican:

- Obligacién de levantar, arrastrar o empujar grandes pesos
- Ejercer esfuerzos fisicos prolongados como por ejemplo, permanecer mucho tiempo de

pie
- Realizar turnos de noche o trabajo nocturno

Articulo 22°: El personal femenino tendra derecho ademas:

a) A permiso y subsidio cuando la salud de su hijo menor de un afo requiera de su
presencia en el hogar y siempre que el hecho se acredite con Licencia Médica y V° B°
del servicio que otorgue el subsidio.

b) A dos periodos de tiempo diario, que en conjunto no pueden exceder de una hora, que
se consideraran trabajadas para los efectos del pago de remuneraciones. Este tiempo
estard siempre destinado a que la madre alimente a su hijo, segun consta en la ley
laboral vigente.

c) A sala cuna en el colegio, para la atencion de los hijos menores de dos afios del
personal femenino y cuando el nimero de trabajadoras de cualquier edad y estado civil

sea igual o superior a 20.

De los Permisos

11
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Articulo 23°: Se entiende por permiso la autorizacion que otorga la Direccién del colegio, a un
miembro del personal a su cargo, para no concurrir a su trabajo o para ausentarse
temporalmente, dentro de la jornada.

Los permisos podran ser con o sin goce de remuneraciones, segun lo determine la Direccion.
Para los efectos de solicitar permiso, el interesado debera hacerlo por escrito al Director (a) del
Establecimiento con al menos dos dias de anticipacion y de acuerdo a formulario respectivo.
La direccion informara a los estamentos donde se desempenia el funcionario.

Requisito fundamental que debera presentar el profesor solicitante, para acoger
favorablemente su solicitud de permiso, sera el de proporcionar el correspondiente reemplazo
por el tiempo que dure su ausencia en conversacion con direccion. El docente entregara las

correspondientes guias y contenidos para desarrollar el reemplazo oportuno.

ANEXOS:
1.- De conformidad con lo establecido en el inciso 1° del articulo 66 del Codigo del Trabajo en

caso de muerte del cényuge, el trabajador tiene derecho a siete dias corridos de permiso
pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio. Este permiso
debe hacerse efectivo a partir del respectivo fallecimiento y no puede ser compensado en
dinero. Es del caso sefialar que en el evento antes sefialado el trabajador goza de fuero laboral
por un mes, a contar del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratandose de trabajadores
cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los
amparara solo durante la vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor a un mes, sin que
se requiera solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos.

2.- De conformidad con lo establecido en el inciso 2° del articulo 66 del CAdigo del Trabajo en
caso de muerte del padre o de la madre, el trabajador tiene derecho a tres dias habiles de
permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio. Este
permiso debe hacerse efectivo a partir del respectivo fallecimiento y no puede ser compensado
en dinero.

3.- De conformidad con lo establecido en el inciso 1° del articulo 66 del Cddigo del Trabajo en
caso de muerte de un hijo, el trabajador tiene derecho a siete dias corridos de permiso pagado,
adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio. Este permiso debe
hacerse efectivo a partir del respectivo fallecimiento y no puede ser compensado en dinero. Es
del caso sefialar que en el evento antes sefialado el trabajador goza de fuero laboral por un

mes, a contar del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratandose de trabajadores cuyos

12
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contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los amparara
s6lo 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.

4.- De conformidad con lo establecido en el inciso 1° del articulo 206 del Cédigo del Trabajo,
las trabajadoras tienen derecho a disponer, a lo menos, de una hora al dia, para dar alimento a
sus hijos menores de dos afios, derecho que puede ejercerse de algunas de las siguientes
formas a acordar con el empleador: a) en cualquier momento dentro de la jornada de trabajo, b)
dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones, y c¢) postergando o adelantando en
media hora, o en una hora, el inicio o el término de la jornada de trabajo. Es del caso sefalar
que el legislador ha establecido expresamente en el inciso 4° del referido articulo 206 que el
derecho a alimentar consagrado en la norma legal le resulta aplicable a toda trabajadora que
tenga hijos menores de dos afios, aun cuando no goce del derecho a sala cuna. De esta forma,
toda trabajadora que tenga un hijo menor de dos afos tiene derecho a disponer de una hora al
dia para darle alimento, independiente del lugar en que permanezca el hijo menor de dos afios
mientras su madre trabaja. Ahora, si la madre goza del derecho a sala cuna por tener el
empleador contratadas a 20 o mas mujeres tendra derecho, ademas, a que dicho tiempo se
amplie al necesario para el viaje de ida y vuelta de la madre para dar alimentos a sus hijos y a
gue el empleador le pague el valor de los pasajes por el transporte que debe emplearse para

tal fin.

TITULO VIII: INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Informaciones

Articulo 24°: La administracion del Colegio, consciente de la necesidad de mantener una
constante y eficaz comunicacién con el personal, sostendra reuniones informativas con la

Direccion o personal del Establecimiento como también a través de circulares informativas.

Peticiones y Reclamos

Articulo 25°: Las peticiones y reclamos que formule el personal, se plantearan a Direccion a
través de Libro de peticiones y reclamos, quien, si lo estima procedente, las elevard a

consideracion del representante legal.

Sanciones y Amonestaciones
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Articulo 26°: La infraccion a las normas del presente Reglamento Interno, da derecho a la
Administracion del Establecimiento a sancionar al personal que hubiere incurrido en falta. Las
sanciones previstas en este reglamento seran las amonestaciones verbales o escritas, siendo
la terminacién del contrato de trabajo una decision que so6lo depende del representante legal y
en conformidad a ley laboral vigente.

Articulo 27°: La amonestacidén podra ser verbal o escrita. La amonestacion verbal consiste en
una reprension privada que puede hacerse personalmente a un miembro del personal, su
superior jerarquico, guedando constancia por escrito de dicha reunién en un protocolo firmado
por ambas partes. La amonestacion escrita consiste en una reprensién escrita con copia al

representante legal, ademas de registrarse en la hoja de vida del funcionario.

De las Subrogancias y Reemplazos

Articulo 28°: La subrogancia es el reemplazo de la Directora, Coordinacién Pedagogica o

Inspector General, que se halle impedido de desempefar sus funciones por cualquier causa.

Articulo 29°: Reemplazo es la sustitucién de un docente de aula, Asistente de la Educacion,
administrativos, administrativos contables, auxiliares por otro que asuma total o parcialmente
las funciones del personal ausente, impedido de desempefiar sus funciones por cualquier
causa.

El reemplazo opera para los cargos en que la directora lo estime indispensable para normal

marcha del Establecimiento.

Articulo 30°: Subrogara a la directora (a) él o la Coordinador (a) Pedagdgica, Inspector
General 0 en su defecto el o la docente con mayor afios de servicio en el establecimiento. En

ese orden.

Articulo 31°: El reemplazo o subrogancia termina por la ocurrencia de una o todas de las
causales que se indican:

- Reintegro del reemplazado o subrogado al cargo objeto del reemplazo o subrogancia.

Retorno del reemplazante a su cargo titular

- Nombramiento del reemplazante o subrogante como titular del cargo reemplazado o
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subrogado
- Por designacion de otro personal como reemplazante

- Nombramiento de otro personal como titular del cargo reemplazado o subrogado

De las Porterias

Articulo 32°: El Establecimiento educacional debera tener la unidad de porteria, la cual
dependera del Inspector General del establecimiento.
Se evitara dejar la puerta principal abierta para evitar riesgos y situaciones de inseguridad para

los estudiantes y personal en general.

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

Articulo 33°: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los
trabajadores con discapacidad se establecen medidas contra la discriminaciéon, que
consisten en realizar ajustes necesarios en las normas pertinentes a las diversas faenas que

se desarrollan en la empresa y en la prevencion de conductas de acoso.

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

los trabajadores de la empresa.

Por su parte, conducta de acoso, es toda conducta relacionada con la discapacidad de una
persona, que tenga como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno

intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo.

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

igualdad de condiciones con las demas.
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TITULO X: DE LAS OBLIGACIONES

Obligaciones del Establecimiento

Articulo 34°: El Colegio esta obligado a respetar y cumplir las normas contractuales y
laborales, en especial:

a) Respetar al personal del Establecimiento en su dignidad como persona y en la calidad
de Docente

b) Pagar remuneraciones en conformidad a las estipulaciones contractuales legales

c) Dar a cada miembro del personal la ocupacion efectiva de las labores convenidas

d) Instruir adecuadamente y con los medios necesarios, acerca de los beneficios
otorgados por los organismos de seguridad social y previsional.

e) Promover el perfeccionamiento del personal en conformidad a la legislacion sobre
capacitacion profesional

f) Oir los reclamos que formula el personal, ya sea directamente o a través de sus
representantes

g) Informary hacer cumplir las normas Técnico - Pedagdgicas emanadas del MINEDUC

h) Otorgar las facilidades necesarias para que pueda realizarse eficazmente la labor de
supervision e inspeccién que realiza el Mineduc a los Establecimientos.

i) Proporcionar, de acuerdo a sus posibilidades, materiales de ensefianza necesarios para
el desarrollo del quehacer educativo.

Obligaciones Generales del Personal del Colegio

Articulo 35°: El personal del INSTITUTO ALEMAN DE FRUTILLAR, est4 obligado a respetar y
cumplir las siguientes normas:

a) Realizar el trabajo convenido, a fin de que el Establecimiento pueda cumplir
adecuadamente los fines de la Educacion.

b) Realizar personalmente la labor convenida, de acuerdo con las normas e instrucciones
del MINEDUC, de la Liga Chileno-Alemana vy el Establecimiento, segln corresponda.

c) Desempefar su labor con diligencia y colaborar al mejor funcionamiento del Proceso
Educacional del Establecimiento y la comuna.

d) Guardar la debida lealtad y respeto hacia el Establecimiento.

e) Dar aviso oportuno a la Direccién de su ausencia por causa justificada y solicitar
permiso administrativo cuando lo requiera segun protocolo establecido.

f) Respetar los controles de entrada y salida.

g) Mantener la sobriedad y correccién en su presentacion personal.

h) Mantener, en todo momento, trato cordial y amable con los alumnos, padres y
apoderados, y en general, con todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

i) Mantener en todo momento relaciones jerarquicas deferentes con jefes, comparfieros de
trabajo, subalternos y alumnos.

i) Velar por los intereses del colegio, evitando pérdidas, deterioros o gastos innecesarios.

k) Comunicar con 48 horas de sucedido, cualquier cambio en antecedentes personales
para ser anotado en el contrato de trabajo, especialmente cambio de domicilio y
teléfono particular.

16


mailto:institutoaleman@dsfrutillar.cl-

70 4
S
8 T

m' z Philippi 231 - Casilla #62 — fono fax 65 / 2421224 - institutoaleman@dsfrutillar.cl- Frutillar

* INg,

P @
Rumny

I) Firmar el libro de asistencia segun horario establecido en el contrato de trabajo.

TITULO XI: DEL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL Y SUS
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Articulo 36°: Para los efectos del presente Reglamento Interno y de acuerdo con la naturaleza
de sus funciones, el personal que se desempefia en el establecimiento se clasificar4 de la
siguiente forma:

a) Docentes Directivos:

1. Director (a)
2. Coordinador (a) Pedagogico(a)
3. Inspector(a) General

b) Coordinadores

Equipo de Gestion

Coordinadora Pre Bésica

Coordinadores de Ciclo Basica y Media
Coordinador (a) Departamento de Aleman
Coordinador extra-escolar

Coordinador Biblioteca CRA

ourwWNE

c) Docentes:

1. Educadoras de Parvulos
2. Profesor(a) jefe
3

. Profesores de Aula
4. Profesores / monitores de talleres

d) Asistentes de la Educacion: Inspectora y Auxiliares
e) Recepcionista

f) Secretaria Contable

g) Profesionales de apoyo:

1. Psicopedagoga

h) Psicologo(a) Educacional

Orientador /a

Encargada Biblioteca CRA

Encargado informatica.

Encargado(a) comunicaciones

abrwn

De los Docentes Directivos

Articulo 37°: Docentes Directivos: Son los profesores titulados que tienen a su cargo el
desempefio de funciones directivas de acuerdo con los fines y objetivos de la educacion y el
establecimiento. En el establecimiento se distinguen los siguientes docentes directivos:

e Director (a)
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e Coordinador(a) Pedagogica
e Inspector(a) General

Articulo 38°: Director (a): Es el Docente que, como Jefe del Establecimiento Educacional, es
el responsable de la direccion, organizacion y funcionamiento del mismo, de acuerdo a las

normas legales y reglamentarias vigentes.

Dependencia directa: Directorio
Son deberes del director o directora (a):

Dirigir el Establecimiento de acuerdo a los principios de la administracion educacional
Velar por el cumplimiento del Proyecto Educativo del Colegio y su planificaciéon anual.

Definir junto al Directorio de la Corporacion, las politicas de direccion y mejoramiento
del establecimiento.

4. Citar y presidir los consejos directivos y otros consejos y/o reuniones generales que se
requieran.

5. Conducir, orientar y coordinar la labor del establecimiento, supervisando las actividades
de los diversos actores del Colegio.

6. Representar y relacionar al Colegio con las autoridades educacionales, estatales y de la
comunidad.

7. Representar y relacionar al Colegio con las instituciones Chileno-Alemanas y Alemanas.

8. Mantener estrecha comunicacién y colaboracién con el Presidente(a) del Directorio de
la Corporacion.

9. Mantener estrecha comunicacién con los profesores, asistentes de la educacion,
profesionales de apoyo, apoderados y alumnos y otros miembros de la comunidad
educativa.

10. Coordinar y organizar las actividades de los apoderados del colegio tendientes a otorgar
y promover la participacion de la familia en el Proyecto Educativo.

11. Promover y designar condiciones para la realizacion de proyectos especiales
destinados a optimizar el servicio que el colegio ofrece.

12. Participar de las actividades que organiza el colegio a nivel de profesores, apoderados y
administrativos.

13. Coordinar el proceso de seleccion de profesores, administrativos y colaboradores de la
educacion.

14. Autorizar permisos administrativos al personal.

15. Coordinar y organizar las cargas horarias y horarios de clases con Coordinacién
Pedagdgica, Inspectoria General, y Coordinadores de Ciclo.

16. En conjunto con Coordinacion Pedagogica organizar los horarios de reemplazo.
17. Evaluar el proceso ensefianza aprendizaje y aspectos administrativos.

18. Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo; directivos
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docentes, paradocentes y auxiliares de servicios menores.

19. Coordinar trabajo de equipo de gestion.

20. Propiciar un ambiente educativo en el Establecimiento, estimulante al trabajo del
personal, creando condiciones favorables para la obtencién de los objetivos del
propuesto en el Proyecto Educativo.

21. Presidir los diversos consejos técnicos y/o administrativos y delegar funciones cuando lo
estime conveniente.

22. Velar por el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad dentro del local escolar

23. Remitir al MINEDUC las actas, estadisticas y otros documentos que se le exijan
conforme a la reglamentacion vigente.

24. Participar en las reuniones de Directorio, cuando éste lo estime conveniente.

Articulo 39°: Coordinador (a) Pedagdgico(a): ElI Coodinador(a) Pedagogica es el o la docente
superior responsable de asesorar a la direccién en la elaboracién del Plan de Actividades del
Establecimiento. Coordinacion, programacién, organizacién, supervision y evaluacion del
desarrollo de las actividades pedagdgicas del colegio en coordinacion con los Jefes de

Departamentos, Profesores y profesionales de apoyo.

Dependencia directa: Direccidn.
1. Dirigir las reuniones de caracter pedagogico coordinando y supervisando el trabajo de
guienes desarrollen algun tipo de accién relacionada.

Asistir a reuniones citadas por organismos externos a la institucion si son pertinentes.

Programar y organizar con los Coordinadores de Ciclo las diferentes actividades
curriculares del establecimiento.

4. Supervisar y evaluar el desarrollo de las diferentes actividades -curriculares del
establecimiento.

5. Elaborar en conjunto con Direccion, Equipo de Gestion, Coordinadores de Ciclo, Jefes
de Departamentos y otros el Plan Anual de Trabajo.

Colaborar en la Planificaciéon escolar: distribucion de cursos, docentes, alumnos, etc.

Proponer y asesorar al Director(a) en lo que se refiere a cargas horarias y horarios de
clases en conjunto con los distintos Coordinadores de Ciclo.

8. Supervisar la revision de los libros de clases, formulando observaciones a los docentes
afectados.

9. Verificar la correcta confeccién de documentos oficiales: certificados de estudios, actas
de evaluacion, concentraciones de notas, etc.

10. Confeccionar y proponer a la Direccion y al Equipo de Gestién Escolar, calendarios de
actividades pedagdgicas mensuales, semestrales y de fin de afio.

11. Propiciar el mejoramiento del rendimiento escolar de los alumnos y alumnas,
procurando optimizar la obtencion de logros, disefiando y promoviendo métodos,
técnicas y estrategias de ensefianza que favorezcan el aprendizaje efectivo de los
estudiantes.

12. Favorecer la integracion entre los diversos sectores y subsectores de aprendizaje, con
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el propdsito de promover el trabajo en equipo entre los docentes de aula.

13. Orientar a los docentes hacia la correcta interpretacion y aplicacion de las disposiciones
legales y reglamentos vigentes sobre evaluacidén y promocién escolar.

14. Asesorar y supervisar, en forma directa, efectiva y oportuna a los docentes en la
organizacion y desarrollo de las actividades de evaluacién y en la correcta aplicacion de
planes y programas de estudio.

15. Contribuir al perfeccionamiento del personal docente en materias de evaluacion y
curriculo.

16. Dirigir los consejos de Profesores concernientes a materias técnico-pedagdégicas.

17. Promover y coordinar la realizacion de reuniones, talleres de trabajo y otras actividades
para enfrentar los problemas pedagogicos, en funcién de una mayor calidad educativa.

18. Planificar, supervisar y evaluar los planes y programas especiales o nuevos, acorde a
las necesidades y normas vigentes.

19. Actualizarse permanentemente de los cambios que va experimentando la educacion e
informar oportunamente a la comunidad educativa.

20. Disefiar en conjunto con los profesores los criterios a considerar en las salidas
pedagdgicas o viajes de estudio.

21. Mantener bateria de guias y ejercicios de los distintos subsectores de aprendizaje.
22. Realizar el proceso de seguimiento, coordinacion y evaluacion de los profesores.
23. Programar con los Coordinadores de Ciclo, las reuniones de apoderados.

24. Apoyar la funcion de Psicopedagogia, e informar de su funcionamiento.

25. Participar en conjunto con los Coordinadores de Ciclo en el proceso de admision de los
alumnos.

26. Participar en el proceso de seleccion de los docentes en coordinacién con la Direccion.
27. Visitar permanentemente el aula.

28. Acompafiamiento al profesor en el aula.

29. Participar en el proceso de evaluacion docente.

30. Autoevaluar su gestion en forma permanente.

31. Pertenece al equipo de gestion.

32. Subroga al Director (a)

Articulo 40°: Inspector General es el docente encargado de organizar, coordinar y supervisar
el trabajo armonico y eficiente del Departamento de Inspectoria, velando porque las actividades
del Establecimiento se desarrollen en un ambiente seguro, de disciplina, bienestar y sana
convivencia.

Dependencia directa: Direccion.

Son deberes del Inspector General:
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Coordinar y supervisar las actividades del establecimiento educacional

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

C. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Disciplina y Convivencia Escolar del Colegio y
es miembro activo del equipo de Convivencia escolar.

d. Mantener actualizado el inventario del establecimiento

e. Controlar la disciplina del alumnado, exigiendo los habitos de puntualidad, respeto y sana
convivencia

f. Controlar el cumplimiento de los horarios de los docentes en sus clases sistematicas,

horas de trabajo administrativo y horas de colaboracion.

g. Llevar los libros de control, libro de firmas del personal, registro de seguimiento de los
alumnos, salida de cursos y otros indicados por la direccion, siendo su responsabilidad
que estén al dia y bien llevados.

h. Programar y coordinar las labores de inspectoria.

Autorizar la salida extraordinaria de los alumnos

K. Controlar la realizacién de actividades culturales, sociales y deportivas

Elaborar horarios de clases del personal docente.

Supervisar y controlar los turnos, formaciones y presentaciones del establecimiento
Controlar a los auxiliares de servicio

Velar por la buena presentacién y el aseo del local escolar

Velar por la buena presentacion de los estudiantes.

Colaborar en la revision de los libros de clases y/o documentos

= 2 © o 5 3

Participar de las reuniones del Equipo de Gestion.
Velar por el cumplimiento del Plan de Seguridad y realizacion de la operacion DEYSE

n

t. Cuidar que el establecimiento sea un lugar seguro especialmente para los alumnos y
alumnas.

Del Equipo de Gestiony Coordinadores de Ciclo

Articulo 41°: Equipo de Gestidn: es el equipo que tiene como fin velar por el cumplimiento del
PEIl, y coordinar las actividades generales y pedagogicas del establecimiento. Estudiar y
aplicar las disposiciones del MINEDUC, cautelando por el cumplimiento de los objetivos del
establecimiento.

Asesora y apoya al equipo de gestion.

Esté integrado por:

1) Coordinador Ciclo Educacion Parvularia
2) Coordinador Primer Ciclo Educacion Béasica
3) Coordinador Segundo Ciclo Educacién Basica
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4) Coordinador Ciclo Ensefianza Media
5) Inspector (a) General

6) Coordinador(a) Pedagdgica

7) Director ()

Dependencia Directa: Direccidn.

Funciones:

1. Apoyar las decisiones y politicas alineadas con el PEI y aquellas emanadas desde la
Direccion del establecimiento.

2. Apoyar los mecanismos de monitoreo y evaluacion de la implementacion curricular y de
los resultados obtenidos.

3. Sugerir acciones para la resolucién de conflictos.

Estudia y propone acciones para asegurar la sana convivencia al interior del
establecimiento.

5. Evalta permanentemente la relacién Colegio- Familia, con la finalidad de mantener
canales de comunicacion abiertos y de apoyo permanente

6. Promueve la auto-evaluacion permanente de la institucion, con la finalidad de promover
planes de accién pertinente que conduzcan a mejorar las debilidades de la gestion
institucional.

7. Promueve la relacién del establecimiento con otras instituciones de orden educativo,
social, cultural y orden publico; con la finalidad de establecer redes de apoyo a la
gestién educativa.

Articulo 42°: Coordinadora Ciclo Educacién Parvularia:

Dependencia directa: Coordinador(a) Pedagoégica

Dependencia administrativa: Direccidon

Funciones:
1. Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades del Ciclo.

2. Asesorar a las educadoras en el diagnéstico de estudiantes que asi lo requieran y en la
busqueda de soluciones cuando corresponda.

Asesorar a la direccién en la contratacion de educadoras y asistentes de parvulos.

Estimular y favorecer las buenas relaciones interpersonales entre las educadoras de su
ciclo.

Coordinar actividades curriculares y extracurriculares.
Planificar y dirigir los consejos de educadoras de parvulos.
Coordinar el proceso de admision y promocién en conjunto con direccién.

Procurar la existencia de material didactico suficiente y adecuado para cada nivel.

© ©®© N o O

Elaborar la distribucion de horarios, turnos y reemplazos para el personal docente y
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asistentes.
10. Acompafamiento a la educadora en el aula.
11. Pertenece al equipo de gestion.
12. Participar en el proceso de evaluacion docente.

Articulo 43°: Coordinador(a) Primer Ciclo Educacion General Basica:
Dependencia directa: Coordinacion Pedagdéqgica

Dependencia administrativa: Direccion

Funciones:

1. Animar y coordinar la labor pedagégica de los profesores de su ciclo velando por el
mejoramiento permanente de la calidad de la ensefianza.

Coordinar y dirigir los consejos de profesores de su ciclo.

Estimular y favorecer las buenas relaciones interpersonales entre los profesores
integrantes de su ciclo.

4. Elaborar y revisar permanentemente los instrumentos de evaluacion aplicados en el
proceso de admision.

5. Acompafar y sugerir acciones al profesor jefe cuando surjan casos especiales de
alumnos y apoderados.

Procurar la existencia de material didactico suficiente y adecuado para el ciclo.
Coordinar en conjunto con Coordinacién Pedagdgica el proceso de preparacién SIMCE.

8. Revisar permanentemente los libros de clases de los cursos pertenecientes a su ciclo.
Entregando un informe por escrito a Coordinacion Pedagogica.

9. Reuvisar instrumentos de evaluacion y solicitar cambios a estos si asi lo requiriese.
10. Acompafiamiento al profesor en el aula.
11. Participar en el proceso de evaluacién docente.

12. Pertenecer al equipo de gestion.

Articulo 44°: Coordinador(a) Segundo Ciclo Educacion General Basica:
Dependencia directa: Coordinaciéon Pedagégica

Dependencia administrativa: Direccidon

Funciones:
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1. Animar y coordinar la labor pedagégica de los profesores de su ciclo velando por el
mejoramiento permanente de la calidad de la ensefianza.

Coordinar y dirigir los consejos de profesores de su ciclo.

Estimular y favorecer las buenas relaciones interpersonales entre los profesores
integrantes de su ciclo.

4. Elaborar y revisar permanentemente los instrumentos de evaluacion aplicados en el
proceso de admision.

5. Acompafiar y sugerir acciones al profesor jefe cuando surjan casos especiales de
alumnos y apoderados.

6. Revisar permanentemente los libros de clases de los cursos pertenecientes a su ciclo.
Entregando un informe por escrito a Coordinacién Pedagdgica.

7. Revisar instrumentos de evaluacion y solicitar cambios a estos si asi lo requiriese.
8. Procurar la existencia de material didactico suficiente y adecuado para el ciclo.

9. Coordinar en conjunto con UTP el proceso de preparacion SIMCE.

10. Acompafamiento al profesor en el aula.

11. Participar en el proceso de evaluacién docente.

12. Pertenecer al equipo de gestion.

Articulo 45°: Coordinador(a) Ciclo Ensefianza Media:

Dependencia directa: Coordinaciéon Pedagdqgica

Dependencia administrativa: Direccidn

Funciones:

1. Animar y coordinar la labor pedagdgica de los profesores de su ciclo velando por el
mejoramiento permanente de la calidad de la ensefanza.

Coordinar y dirigir los consejos de profesores de su ciclo.

3. Estimular y favorecer las buenas relaciones interpersonales entre los profesores
integrantes de su ciclo.

4. Elaborar y revisar permanentemente los instrumentos de evaluacion aplicados en el
proceso de admision.

5. Acompafar y sugerir acciones al profesor jefe cuando surjan casos especiales de
alumnos y apoderados.

Procurar la existencia de material didactico suficiente y adecuado para el ciclo.

Coordinar en conjunto con Coordinacion Pedagodgica el proceso de preparacion SIMCE

2°Medio.

8. Coordinar en conjunto con Coordinacién Pedagodgica y profesor de Inglés SIMCE Inglés
3° Medio.

9. Coordinar en conjunto con Coordinacién Pedagdgica el proceso de preparacién PSU (1°
a 4° Medio).
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10. Revisar permanentemente los libros de clases de los cursos pertenecientes a su ciclo.
Entregando un informe por escrito a Coordinacion Pedagogica.

11. Revisar instrumentos de evaluacién y solicitar cambios a estos si asi lo requiriese.
12. Acompainamiento al profesor en el aula.

13. Participar en el proceso de evaluacion docente.

14. Pertenecer al equipo de gestion.

Articulo 46°: Coordinador Departamento de Aleméan

Dependencia directa: Coordinacion Pedagéqgica

Dependencia administrativa: Direccidon

Funciones:

1. Coordinar procedimientos de la ensefianza de la lengua alemana y su
correspondencia con el programa de estudios.

2. Supervisar clases e informar por escrito a la Coordinacién Pedagogica

3. Supervisar instrumentos de evaluacion de la asignatura.

4. Proponer medidas de mejoramiento en el proceso ensefianza-aprendizaje del
idioma aleman.

5. Velar por calidad y pertinencia del material complementario de aleman.

6. En conjunto con Coordinaciéon Pedagdgica verificar el grado de avance del
programa de coordinacién entre las asignaturas de estudio de la lengua
castellana y alemén, velando por el cumplimiento de acuerdos.

7. Coordinar el proceso de intercambio estudiantil (documentacién de alumnos,
reuniones con alumnos, con apoderados y representante DCB, etc)

8. Atender inquietudes de apoderados frente a la asignatura de aleman.

9. Realizar taller de aleman en caso de existir interés de parte de los alumnos.

10. Evaluar implementacion de programa referido a la modalidad “Deutsche heute”

11. Coordinar el trabajo del Departamento de Aleman.

Articulo 47°: Coordinador extra-escolar:

Dependencia directa: Direccion

Funciones:
1. Coordinar el funcionamiento de los talleres deportivos.

2. Coordinador con el Director el uso de la infraestructura deportiva para el uso de los
alumnos, profesores, apoderados, etc.

3. Coordinar con el Director las actividades anuales de las diferentes ramas deportivas,
indicando los horarios de entrenamiento, uso de canchas y actividades en general.

4. Coordinar los campeonatos interescolares y campeonatos nacionales deportivos entre
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colegios alemanes.

5. Mantener un fichero actualizado con la informacion pertinente de las actividades
deportivas que se estén llevando a cabo.

6. Velar por el buen uso de las dependencias deportivas y del material que dispone el
colegio.

Coordinacién con el departamento de extraescolar del DAEM.

Elaborar una propuesta de participacion en distintos eventos deportivos durante el afio.

Articulo 48°: Coordinador Biblioteca CRA:
Dependenciadirecta: Coordinacion Pedagdgica

Dependencia administrativa: Direccidon

Funciones:
¢ Integrar efectivamente la biblioteca con el curriculum escolar.

¢ Facilitar informacion y difusién, a profesores y alumnos, sobre los recursos y materiales
disponibles.

e Desarrollar la biblioteca escolar como un lugar de encuentro, intercambio y cooperacion.

e Coordinar el mejoramiento y desarrollo del CRA.

De los Jefes de Departamentos v de los Docentes

Articulo 49°; Jefes de departamentos:

Dependencia directa: Coordinacion Pedagégica

Dependencia administrativa: Direccidon

Funciones:

1.-Dirigir reuniones de departamento

2.- Coordinar procesos de ensefianza aprendizaje de su subsector.

3- Promover y coordinar planes de mejora en su respectivo subsector

4.- Coordinar proceso de preparacion para mediciones estandarizadas (SIMCE, PSU)

Articulo 50°: Profesor(a) Jefe:

Dependenciadirecta: Coordinacion Pedagdgica

Dependencia administrativa: Direccidon

Funciones:

1. Mantiene un contacto permanente con los profesores de las asignaturas y Coordinacion
Pedagdgica para evaluar el desarrollo pedagdgico y personal de sus alumnos.

2. Aplicay evallta el programa de orientacion del curso, segun corresponda.

3. Asesora y orienta al consejo de curso para que sea una instancia verdaderamente
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educativa y participativa.
Prepara y presenta informe en relacion a su curso durante los consejos de profesores.

Revisa permanentemente registro de observaciones de los alumnos de su curso e
informar cuando corresponda aplicacion de sanciones.

Participa activamente en las reuniones de ciclo.

Planifica y prepara reuniones para apoderados que incluyan temas relevantes de
acuerdo a las necesidades y realidad del curso.

8. Intervenir los problemas de aprendizaje y de conducta, que no hayan sido resueltos por
los profesores de asignatura.

9. Asesora a los padres y apoderados de su curso manteniendo una comunicacion
permanente sobre el proceso educativo de sus hijos.

10. Velar por las normas de conducta por parte de los alumnos de su curso.
11. Velar por el adecuado uso y cuidado del material y mobiliario del colegio.

12. Confecciona y entrega oportunamente los informes de notas, certificados y actas
finales.

13. Deriva los casos de alumnos que sobrepasen sus competencias a quien corresponda.

14. Participa con su curso en actividades como: encuentros, giras, etc.

Articulo 51°; Profesor(a) de Aula:

Dependenciadirecta: Coordinacion Pedagdgica

Dependencia administrativa: Direccidon

Funciones:

1. Planifica, organiza, conduce y evalla el proceso de ensefianza aprendizaje de sus
alumnos(as) de acuerdo a criterios del Marco para la Buena Ensefianza.

2. Realiza las planificaciones correspondientes entregandolas oportunamente a
Coordinacién Pedagdgica.

Asume y desarrolla los acuerdos de consejos de profesores.

Participa activamente en las reuniones de ciclo, departamento u/o consejo de
profesores.

5. Hace cumplir el reglamento de convivencia escolar durante el desarrollo de la clase o
en cualquier espacio del recinto escolar.

6. Mantiene una relacién cordial y efectiva con los padres y apoderados para favorecer el
proceso de aprendizaje del alumno.

7. Cumple con su responsabilidad administrativa en el proceso de ensefianza aprendizaje:

o Firma de Libro de Clases.

o Registro de contenidos, actividades y calificaciones en los momentos oportunos.
o Subir calificaciones al sistema SENDA de cada curso y asignatura que imparte.
8. Realizar turnos de patio: De acuerdo a las necesidades del colegio y si la situacion lo
requiere, promoviendo una sana convivencia y evitando la realizacion de juegos bruscos
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y accidentes escolares.

9. Por ética profesional un docente del Instituto Aleman no realiza clases particulares
pagadas a los alumnos de los cursos a su cargo segun su asignatura, esto debe ser
solo en el contexto de reforzamientos debidamente coordinados con Coordinacion
Pedagodgica y/o Direccion.

Articulo 52°: Educadora de Parvulos:

Dependenciadirecta: Coordinacion Pedagdgica

Dependencia administrativa; Direcciéon

Funciones:
1. Planifica, organiza, aplica y evalla el proceso de ensefianza aprendizaje.
2. Procura un ambiente arménico que favorezca el desarrollo integral del parvulo.

3. Participa en las reuniones técnicas del nivel y de los consejos de profesores a que se
cite.

Planifica y dirige las reuniones de apoderados y apoderados de su nivel.

Mantiene una relacién cordial y efectiva con los padres y apoderados para favorecer el
desarrollo del parvulo.

Es responsable del cuidado y mantencién del material didactico a su cargo.

Ser responsabiliza de la tramitacion y demas aspectos administrativos inherentes a su
funcién docente, tales como: planificaciones, confeccion de informes pedagdgicos,
mantener el registro de contenidos, observaciones y todo aquello relevante en el
desenvolvimiento de la vida escolar del parvulo.

Articulo 53°: Profesores / Monitores de Talleres

Dependencia directa: Coordinador/a Extra-escolar

Dependencia administrativa: Direccidon

Funciones:

1) Son profesionales del area artistica, deporte y recreacion que imparten clases de
talleres en los distintos niveles segln corresponda, son dependientes del Departamento
Extraescolar del colegio y sus deberes y obligaciones son los siguientes:

2) Los profesores de talleres impartiran a los alumnos sus clases manteniendo en estricto
en rigor todas las normativas vigentes relacionadas con el Reglamento Interno del
Colegio.

3) Mantener sobriedad y correccion en su presentacion personal

4) El material e implementacion que utilice en sus clases esta a su cargo debiendo éste
hacerse responsable por destrozos o pérdidas y tomando en forma oportuna las
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medidas pertinentes.

5) El retiro y guardado de los materiales e implementos a utilizar en las clases, debera ser
hecho por el profesor y de ninguna manera delegar esta responsabilidad a los alumnos
sin su directa supervision y control.

6) Es responsabilidad de los profesores de talleres, mantener al dia los libros y/o registros
de asistencia, evaluaciones formativas y actividades.

7) Los profesores de talleres acompafiaran y dirigirdn a su grupo de alumnos en las
muestras, presentaciones u otros eventos oficiales del colegio.

8) Los profesores de talleres deberan conocer y cefiirse a los procedimientos que emanen
de Direccién, Coordinacion Pedagdgica, Inspectoria, Enfermeria, etc. en las
circunstancias que corresponda.

Articulo 54°: Profesor(a) Asesor(a) del Centro de Alumnos:

Dependencia directa: direccidon

Funciones:

1. El profesor asesor debe orientar al Centro de Alumnos de acuerdo al Decreto N° 524 del
Ministerio de Educacion.

2. Debe conocer el Proyecto Educativo del Colegio, para orientar adecuadamente a la
Mesa Directiva.

3. Debe ayudar a los alumnos a presentar sus peticiones en forma adecuada frente a la
Direccién del Colegio.

Debe responder frente a la Direccién del Colegio, sobre su quehacer como Asesor.
Debe reunirse a lo menos 2 veces en el mes con la Directiva.

Debe orientar a la Directiva respecto del cumplimiento del programa propuesto y de los
objetivos del Centro de Alumnos.

De los Asistentes de la Educacion

Articulo 55°: Inspector(a)
Dependenciadirecta: Inspectoria General

Dependencia administrativa: Direccidon

Funciones:

1. Registrar y controlar el cumplimiento de las firmas en el libro de asistencia del personal
del establecimiento.

Realizar y controlar turnos de recreo permanentemente.
Llevar estadisticas propias de inspectoria: inasistencias, atrasos, etc
Controlar e informar el trdnsito de alumnos y profesores en horarios de clases.

29


mailto:institutoaleman@dsfrutillar.cl-

© ©® N o v

Controlar y autorizar el ingreso a clases de los alumnos atrasados.

Controlar las inasistencias a clases de los alumnos.

Controlar el cumplimiento del horario de clases.

Citar e informar a los apoderados cuando sus pupilos hayan acumulado 3 atrasos.

Revisar permanentemente en los libros de clases, Antecedentes de los Alumnos,
Registro de Observaciones, Registro de Firmas y Asistencias.

. Controlar la inasistencia y la presentacién de justificativos.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Realizar formaciones de los alumnos cuando se requiera.
Controlar uso correcto del uniforme.

Mantener actualizado el inventario del Colegio.

Coordinar desfiles.

Controlar la disciplina en los horarios de recreo y de almuerzo.

Atender en forma inmediata a estudiantes accidentados en instancias de recreos, clases
de educacion Fisica o en otro tipo de actividades desarrollada dentro del
establecimiento.

Su tarea serd, en todos los casos, administrar primeros auxilios a los alumnos,
funcionarios, apoderados o visitas que hubieren sufrido algin accidente o malestar
fisico en el interior del colegio y durante el horario de funcionamiento del
establecimiento escolar. En todos los casos, el personal de enfermeria tiene
estrictamente prohibido suministrar tratamientos medicamentosos o diagndsticos
médicos que son de exclusiva responsabilidad de un médico o especialista.

Una vez proporcionados los primeros auxilios a los alumnos, el personal de enfermeria
seguird el siguiente procedimiento:

Informara al director (a) o quien lo subrogue de la situacion.

Informar telefébnicamente al apoderado, decidiendo si el estudiante se traslada al
servicio de salud o si serd atendido a través del seguro escolar.

En caso derivarlo al servicio médico publico que corresponda al sector. Para esto
portara 3 copias de la ficha de accidente escolar correspondiente, con la firma del
director (a) o quien lo subrogue.

Dejar constancia del accidente y sus procedimientos en el libro de registro
correspondiente

En caso de que el afectado por problemas fisicos o accidente sea un funcionario, sera
derivado a las dependencias asistenciales de I.S.T

Estar atento a las campafias de vacunacion desarrolladas por el Ministerio de Salud
Colaborar con los funcionarios que estén a cargo de las campafias de vacunacion

Mantener una ficha anecdética por alumno donde se registre los hechos relacionados
con salud o accidente escolar.
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Articulo 56°: Asistentes de Parvulos
Dependencia directa: Educadora de Parvulos del Curso

Dependencia administrativa: Direccidon

Funciones:

Colaborar en la recepcion y preparacion de los nifios para el inicio de la jornada.
Supervisar, con la Educadora, el trabajo personal de los nifios.

Velar por el orden y la disciplina en la sala de clases y durante los recreos.
Supervisar, con la Educadora, el trabajo personal de los nifios.

Supervisar las actividades de aseo personal.

Ayudar en la preparaciéon de materiales, fichas, murales y decoracion.

Ordenar la sala al término de la jornada.

Ayudar a ordenar la salida de los alumnos de Pre-Basica.

© © N o g bk w bR

Reemplazar a la Educadora de parvulos u otra profesora, en casos de emergencia.

[ERN
o

. Participar en las salidas a terreno del curso.

=
=

. Comunicar a la Educadora cualquier situacion importante que ocurriera respecto a los
alumnos o apoderados.

12. Ayudar a los nifios en situaciones especiales, como accidentes, enfermeria, bafio, retiro
antes de la hora de salida y otros.

Articulo 57°: Del Personal de Servicios / Auxiliares

Dependencia directa: Direccion.

Funciones Genéricas:

1. Mantener el ordeny el aseo prolijo en las dependencias asignadas por Direccion.

2. Cuidar los implementos que utilizan para la realizacién de su trabajo.

3. Informar a Direccion las necesidades de mantencién de las dependencias asignadas.
4

Informar a Inspectoria o Direccion de situaciones que durante la jornada de trabajo
afecten a los estudiantes y hayas sido observadas.

5. Colaborar en la seguridad de los estudiantes favoreciendo un ambiente de sana
convivencia.

6. Favorecer las buenas relaciones inter-personales con sus pares y todo el personal.

Funciones Especificas de Operacion (don Luis Hernandez)

1. Abriry cerrar el colegio.
2. Conectar y desconectar alarma.

3. lzar pabellones nacionales.
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Mantencién de jardines y prados.
Operar Caldera

Realizar mantenciones menores.
Tramites en el banco.

Realizar compras menores.

© © N o g &

Instalar escenarios.

Del Encargado de recepcién o porteria;

Dependencia: Direccion / Inspectoria General

1. Regular y controlar, las entradas y salidas del colegio de estudiantes, apoderados o
visitas.

2. Atender el teléfono y traspasar las llamadas a quien corresponda.

3. En caso de no encontrar a la persona requerida, anotar y entregar los recados

pertinentes.

4. Impedir e! acceso a! interior del edificio a personas que no tengan autorizacion, que no
se identifiquen, que no puedan precisar el objeto de su visita., informando a Inspectoria
General sobre cualquier situacion anormal que se produzca al respecto.

5. Consultar a un docente-directivo en caso de duda, antes de tomar una decision.
Mantener el orden, ornato y aseo de la porteria y su entorno.

Derivar hacia la persona indicada a los apoderados(as) o visitas segun sea el caso. Las
justificaciones, salidas anticipadas deben ser derivadas a inspectoria. NO LE
CORRESPONDE DAR PASE NI JUSTIFICAR NINGUN TIPO DE INASISTENCIA.

Velar siempre por la seguridad del establecimiento y de los estudiantes.

A la hora de almuerzo velar por la seguridad teniendo en cuenta qué estudiantes tienen
autorizacion para salir al exterior.

10. En los horarios de salida de estudiantes tener especial cuidado en que los estudiantes
menores esperen a sus apoderados dentro de la porteria.

11. Realizar cualquier otra funcién que le sea encomendada y que sea de su competencia.

12. Llevar control de las salidas del personal si es en horario de trabajo.

13. Recepcionar correspondencia, envios de encomiendas o materiales y entregar a quien
corresponda.

14. Poseer un trato amable, deferente y cordial, adoptando la actitud que corresponda a la

seriedad de la funcion que cumple, pero que no esté refiida con la buena atencion y el
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respeto a las personas que acuden al colegio, manteniendo una presentacién personal

adecuada.

De la Secretaria Administrativa Contable:

Dependencia directa: Directorio - Direccioén.

Articulo 58°: De sus funciones:

1. Mantener las carpetas personales de los alumnos del colegio.

2. Mantener las carpetas personales del personal del establecimiento.

3. Llevar a cabo el proceso de matricula anual de los alumnos en lo que se refiere a:

o Actualizar Formularios de Matricula, Cuotas de Centro de Padres, Seguro de Accidentes
y Clases de Religion.

o Recaudar dinero en lo referente a proceso de matricula y mensualidades.
o Confeccionar letras de cambio producto del proceso de matricula.

o Confeccionar y digitacion de comprobantes contables relacionados con proceso de
matricula y pago de mensualidades.

4. Ingresar documentos para el control diario de Cheques a fecha.

5. Recaudacion de dineros provenientes de cobranzas y colegiaturas.

6. Contabilizacion y digitacion de los movimientos diarios en el sistema contable.
7. Confeccionar de depdsitos de documentos.

8. Emisién de cheques para el pago de proveedores, sueldos, etc.

9. Mantener controlada las cuentas bancarias del colegio (Cuentas Corrientes y Lineas de
Crédito).

10. Efectuar el pago de remuneraciones del personal:
o Incorporar informacion para la confeccion de las Liquidaciones de Sueldo.
o Digitacion de liquidaciones de sueldo en sistema en linea del Banco Estado.
o Realizar depdsitos y pagar sueldos.

11. Emitir Boletas Computacionales Mensuales (Colegiaturas Mensuales)

12. Emitir Manual de Boletas Anuales de seguros escolares.

13. Atender publico en general y derivar a la instancia que corresponda.

14. Apoyar a inspectoria en control de puerta cuando sea necesario.

15. Atender a proveedores y revisar cotizaciones.

16. Control de materiales para los profesores y su trabajo pedagogico.

17. Apoyar a la labor docente (fotocopias, comunicaciones, informes, etc.).

18. Emitir certificados en general.
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19. Administrar caja chica.

20. Asistir al Director(a) del establecimiento manteniendo reserva de informacion.
21. Mantener un stock de material de oficina y materiales de aseo.

22. Remitir y recepcionar correspondencia.

De los Profesionales de Apoyo

Articulo 59°: De las funciones

a) Psicopedagoga: Dependencia directa: Coordinacién Pedagdgica

Dependencia administrativa: Direccion

1. Diagnostica los procesos de ensefianza aprendizaje en el aula detectando las posibles
perturbaciones en dichos procesos.

2. Aplica evaluaciones psicopedagdgicas a los estudiantes con el fin de diagnosticar
dificultades especificas de aprendizaje.

3. Disefia estrategias de intervencion en apoyo al proceso educativo, tanto a un curso
como a un estudiante en forma individual.

4. Entrega al profesorado informacion y formacién sobre todos los aspectos que inciden en
el desarrollo del alumno, asesoramiento en cuanto a agrupamientos de alumnos vy el
tratamiento de la diversidad.

5. Entrega en forma oportuna los diagnosticos y avances a los profesores jefes y
apoderados.

6. Aplica, revisa, tabula e informa por escrito los resultados de CLP, CL-PT y/u otro
instrumento estandarizado que se le solicite.

Emprende y apoya proyectos educativos que

Mantiene una comunicacién fluida con la familia de los estudiantes diagnosticados y
atendidos.

9. Elabora plan de trabajo por estudiante de acuerdo a diagndéstico.
10. Atiende a los estudiantes entre los niveles de pre-basica y quinto afio basico.

11. Participa y coordina el equipo Psico-sensorial.

b) Psicélogo(a) Educacional: Dependencia: Direccion _— Coordinacién

Pedagodgica

Este profesional debe apoyar a los estudiantes en su proceso de ensefianza
aprendizaje en cuanto a dificultades de desempefio pedagdgico, emocionales, de
adaptacion e integracion al sistema educacional.

Funciones:

1. Atender solicitudes de asistencia psicologica por parte de profesores, padres y
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

apoderados, estudiantes para realizar proceso de psicodiagnéstico en los
estudiantes que lo requieran (realizacion de entrevistas, observacion clinica,
aplicacion de instrumentos de evaluacién, contacto con otros profesionales, etc)
Realizar la devolucién de informacion a las instancias pertinentes, sefialando
sugerencias, orientaciones y posibles acciones a realizar para la solucién de las
situaciones problemas. Cabe aqui la derivacion a especialistas externos en
caso de necesitar apoyo psicoterapéutico y/o la atencion de otros profesionales.
Favorecer la adaptacion del alumno/a al sistema escolar, en las situaciones
posibles, a través de acciones psicoterapéuticas posibles de implementar en el
colegio.

Realizar seguimiento de los estudiantes que han solicitado asistencia y de
aqguellos que tienen apoyos externos por parte de profesionales afines.

Apoyar la integracién y adaptacion de los estudiantes nuevos que los necesiten.
Apoyar y contribuir con el proceso de admisién, en las situaciones que sea
requerido.

Apoyar y facilitar informacion a los docentes para el conocimiento de sus
estudiantes asistidos por psicologia.

Apoyar a los docentes a través de la entrega de orientaciones de la psicologia
cuando sea necesario y oportuno.

Mantener un registro ordenado y dar confidencialidad a la informaciéon de
guienes han solicitado asistencia.

Llevar un catastro actualizado de las necesidades de atencion psicolégica.
Participar del Equipo de Convivencia Escolar del Colegio.

Participar en el Equipo Psico-sensorial del Colegio.

Participar en la planificacion e implementacion de algunas acciones orientadas a
la formacion de los estudiantes como también acciones de apoyo para padres y
apoderados en la educacién de sus hijos; en coordinacién con orientacion y las
coordinaciones pedagdgica y de los distintos niveles.

Colaborar en los distintos equipos de trabajo que requieran de su participacion y
colaboracion.

Colaborar con las acciones necesarias a favor del buen ambiente laboral y entre
Iso distintos estamentos.

Participar en reuniones de Consejo general, Técnicos de Ciclo y en las

instancias que se requiera su participacion.
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17. Asesora a Direccion cuando sea pertinente.

c) Profesor/a encargado/a de la Sala Sensorial:
Dependencia Directa: Equipo Psicosensorial
Dependencia administrativa: Direcciéon

Funciones:
1. Diagnostico:
i.  Evaluar a estudiantes de pre béasica al inicio de cada afio, con el fin de determinar la
forma de trabajo para estimular y prevenir problemas sensoriales que presenten o
puedan presentar los nifios y nifias de estos niveles.

i. Evaluar a estudiantes de otros niveles derivados por el Equipo Psico-sensorial con
el fin de definir el tipo de ayuda que se prestara en cada caso, la periodicidad de

trabajo.

2. Tratamiento
En el caso de los estudiantes derivados:

I.  Potenciar las capacidades SENSORIO-MOTRICES de los estudiantes derivados y
favorecer su rendimiento académico.
ii. Satisfacer necesidades sensoriales de nifios que presenten algun déficit que afecte

a su aprendizaje.
ii.  Estimular habilidades menos desarrolladas que estén interviniendo en su capacidad

de atencion.
iv.  Entregar oportunidades de estimulacion temprana a nivel sensorial.
v.  Organizar la informacién sensorial que los nifios derivados entregando la

informacion a los profesionales que sea pertinente.
vi.  Realizar evaluaciones de proceso y final, al término de cada semestre y fin de afio.

vii.  Establecer mecanismos de comunicacién permanente con los padres de los nifios
con los cuales se realiza intervencion, ya sea de prevencion o tratamiento, de tal
forma de ir informando el progreso.

viii.  Mantener el contacto permanente con el Equipo Psico-sensorial, con los profesores,
Coordinacién Pedagogica y Direccion, de tal forma que con la comunicacion
oportuna se vaya evaluando los avances, retrocesos, cambios en la forma de
trabajar en cada caso.

ix.  Entregar permanentemente indicaciones a los docentes y educadoras, para el
trabajo en aula con cada nifio que trabaja en sala sensorial.

d) Orientador (a) : Dependencia directa: Coordinacién Pedagdgica

Dependencia administrativa: Direccidon

Funciones:
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1. Promover la planificacién, realizacion y evaluacion de los programas de orientacién de
cada curso, tanto en las materias especificas de orientacion como en el consejo.

Asesorar a los profesores jefe en la realizacién de su actividad orientadora.

Realizar diagnéstico tanto individual como grupal, en las distintas areas de desarrollo de
los estudiantes.

4. Asesorar y acompafar al profesor jefe en el proceso de orientacion vocacional y
profesional a nivel individual y grupal en sus aspectos psicoldgicos, pedagdgicos,
socioecondmicos y culturales.

5. Generar y aplicar estrategias remediales junto a los profesores jefes de acuerdo a las
necesidades y dificultades identificadas en el proceso de diagnadstico.

Asistir y participar de los consejos de profesores.

Facilitar y estimular el perfeccionamiento de los profesores en su actitud y accién
orientadora.

8. Coordinar proceso PSU y de seleccion universitaria.

d. Encargada(o) Biblioteca CRA
Dependencia directa: Coordinador CRA — Coordinacion Pedagdgica

Dependencia administrativa: Direcciéon

Funciones:

1. Mantener al dia el registro de materias y autores de los libros y textos de estudio de la
biblioteca.

2. Administrar la entrega y devolucion de los préstamos de acuerdo al reglamento interno
de la biblioteca.

3. Llevar un registro de los libros mas solicitados e informar al Coordinador CRA de
aquellos que sean insuficientes para satisfacer la demanda normal o de los que se
requieran y no estén disponibles.

4. Enviar periédicamente a los jefes de ciclo y profesores la nbmina de libros que se
incorporan a la biblioteca.

5. Velar por que los alumnos y usuarios se conduzcan de acuerdo al reglamento de
biblioteca.

6. Apoyar el proyecto lector del Colegio

e. Encargado Informaética:

Dependencia Administrativa: Direccidn.

Dependencia Pedagoégico: Coordinacién Pedagdgica

Funciones Técnico Administrativas:

1. Mantener operativos los equipos de la sala computacion y de las demas dependencias
del colegio.
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Velar por la conectividad de la red LAN y de Internet.
Mantener actualizado el Sistema SENDA.
Mantener actualizada la informacion que se presenta al MINEDUC.

Disefa, construye y mantiene el sitio web del establecimiento.

L

Instalacion y manejo de los equipos de amplificacién de todos actos y actividades
organizadas por el colegio.

Mantener registro fotografico de las actividades del colegio.

Informa a Direccion de las necesidades materiales.

Funciones Pedagdgicas:

1. Realizar capacitacion docente cuando se requiera.

2. Apoyar a los profesores en el laboratorio de computacion en el uso de las herramientas
informéticas.

Mantener un control del uso de los equipos audiovisuales.
Mantener un registro de atencion de alumnos, profesores y apoderados.

Realizar talleres de computacién a los alumnos.

f. Encargado(a) de Comunicaciones:

Es la persona encargada de mantener la imagen positiva del Colegio, a nivel interno y
externo, manteniendo permanentemente la comunicacion y difundir las actividades
realizadas.

DEPENDENCIA DIRECTA: Directorio y Direccién.

Funciones:

1) Promover actividades de difusion que mejoren el posicionamiento de la institucién
con su entorno y el incremento del nimero de matriculados en los diferentes
niveles.

2) Elaborar informaciones y mantener contacto frecuente con medios de
comunicacion, aliados locales para dar a conocer los avances del Colegio. Asi
también, es promotor de la vinculacion del establecimiento con el entorno local.

3) Fortalecer la identificacion de los estudiantes, apoderados, docentes y de todo el
personal con la institucién y participen activamente en actividades que favorecen la
integracion y trabajo en equipo.

4) Sugerir y apoyar en el proceso de confeccion e impresion de materiales
promocionales del Colegio para hacerlos mas eficaces.

5) Proponer un plan de difusién, aplicandolo en conjunto con todo el personal.

6) Identificar y coordinar con miembros del Colegio (docentes, personal, apoderados,
exalumnos) que por sus caracteristicas personales puedan apoyar los procesos de
difusion interna y externa.

7) Desarrollar elementos comunicacionales: periédicos murales, boletines internos,
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comunicados, facebook, pagina web, diarios locales y provinciales, entre otros, que
permitan un mejor conocimiento de las actividades, avances y proyecciones del
Colegio.

8) Promover la participacion del Colegio en diferentes postulaciones a proyectos de
diversa indole y atingente a los objetivos propuestos en el PEI.

9) Promover por diversos medios el PEI.

10) Elaborar una base de datos de los medios de comunicacion (impresos, radiales,
televisivos, redes sociales, informéticos, etc.), especialmente de aquellos que estan
en la localidad, consignando el nombre del medio, contacto (periodista), jefe de
informaciones o prensa, teléfono, direccién, e-mail. Mantener contacto permanente
y amable con medios de comunicacién locales.

11) Evidenciar ante los medios de comunicaciéon y comunidad los avances, logros y/o
productos innovadores desarrollados por el Colegio. Elaborar Notas de Prensa y
hacer el seguimiento de las mismas hasta su publicacion.

12) Asesorar y aconsejar al Directorio y a Direccion durante entrevistas gestionadas por
el encargado del area de imagen institucional.

13) Evidenciar todas las actividades desarrolladas en el Colegio a través de archivos
fotograficos.

TITULO XII: DE LAS PROHIBICIONES

Prohibiciones Generales para el Personal del Colegio

Articulo 60°°: Queda prohibido al personal del INSTITUTO ALEMAN DE FRUTILLAR

a) Faltar al trabajo sin causa justificada

b) Hacer abandono de trabajo en horas de labor, sin la debida autorizacién de la direccion
del Colegio

c) Incurrir en atrasos reiterados en la hora de llegada

d) Causar dafio voluntario o intencional a las instalaciones del establecimiento.

e) Presentarse al trabajo en estado de ebriedad, bajo la influencia del alcohol, drogas o
estupefacientes

f) Introducir bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes y/o darlas a consumir

g) Fumar tabaco en cigarrillo, pipa o similar en el establecimiento.

h) Efectuar comercio dentro del Establecimiento, sin la autorizacién escrita de la Direccién

i) Alterar u omitir su firma en el libro de asistencia

j) Castigar fisica, psicologica o verbalmente a los estudiantes

k) Alegar desconocimiento de lo estipulado en este reglamento

[) Alterar el registro de asistencia de los alumnos

m) Alterar o modificar el registro de calificaciones de los alumnos

TITULO Xlll: DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO ESPECIAL SOBRE ACOSO SEXUAL

Articulo 61°: El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y

contraria a la convivencia al interior de la empresa. En este Colegio seran consideradas,
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especialmente como conductas de acoso sexual ejercer en forma indebida, por cualquier
medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y gue amenacen

o0 perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.

Articulo 62°: Todo trabajador/a del Colegio que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos
como acoso sexual por la ley o este reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por escrito, a la
Direccion o directamente al Directorio de la Corporacion, o a la Inspeccién del Trabajo

competente.

Articulo 63°: Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, debera
ser investigada por Direccién y Directorio en un plazo maximo de 30 dias, designando para
estos efectos a un funcionario imparcial y debidamente capacitado en estas materias.

La Direccién y Directorio derivara el caso a la Inspeccion del trabajo respectiva, cuando
determine que existen inhabilidades al interior de la misma provocadas por el tenor de la
denuncia, y cuando se considere que la Corporaciéon no cuenta con personal calificado para

desarrollar la investigacion.

Articulo 64°: La denuncia escrita dirigida a la Direccion debera sefalar los nombres, apellidos
y R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en el Colegio y cual es su
dependencia jerarquica; una relacion detallada de los hechos, materia del denuncio, en lo
posible indicando fecha y horas, el nombre del presunto acosador y finalmente la fecha y firma

del denunciante.

Articulo 65°: Recibida la denuncia, el investigador tendra un plazo de 5 dias habiles, contados
desde la recepcién de la misma, para iniciar su trabajo de investigacién. Dentro del mismo
plazo, debera notificar a las partes, en forma personal, del inicio de un procedimiento de
investigacion por acoso sexual y fijara de inmediato las fechas de citacion para oir a las partes

involucradas para que puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos.

Articulo 66°: El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitara a la
Direccion, disponer de algunas medidas precautorias, tales como la separacion de los espacios
fisicos de los involucrados en el caso, la re-distribucion del tiempo de jornada, o la re-
destinacion de una de los partes, atendida la gravedad de los hechos denunciados y las

posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.
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Articulo 67°: Todo el proceso de investigacion constara por escrito, dejandose constancia de
las acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los
involucrados, de los testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva
del procedimiento y se garantizara a ambas partes que seran oidas.

Articulo 68°: Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de
informacién, a través de los medios sefialados en el articulo anterior, procedera a emitir el

informe sobre la existencia de hechos constitutivos de acoso sexual.

Articulo 69°: El informe contendrd la identificacion de las partes involucradas, los testigos que
declararon, una relacion de los hechos presentados, las conclusiones a que llegé el
investigador y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.

Articulo 70°: Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran
irdn, entre otras, desde una amonestacion verbal o escrita al trabajador acosador, hasta el
descuento de un 25% de la remuneracion diaria del trabajador acosador. Lo anterior es sin
perjuicio de que el Directorio pudiera, atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo dispuesto
en el articulo 160 N° 1, letra b), del Cddigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato por

conductas de acoso sexual.

Articulo 71°: El informe con las conclusiones a que lleg6 el investigador, incluidas las medidas
y sanciones propuestas, debera estar concluido y entregado a la Direccion a mas tardar el dia
15 contados desde el inicio de la investigacidn, y notificada, en forma personal, a las partes a

mas tardar al dia subsiguiente de la conclusién de la investigacion.

Articulo 72°: Los involucrados podran hacer observaciones y acompafiar nuevos antecedentes
a mas tardar al dia 3 de notificado el informe con las conclusiones de la investigacion, mediante
nota dirigida a la instancia investigadora, quien apreciard los nuevos antecedentes y emitird un
nuevo informe.

Con este informe se dara por concluida la investigacion por acoso sexual y su fecha de emision
no podra exceder el dia 30, contado desde el inicio de la investigacion, el cual sera remitido a

la Inspeccion del Trabajo a mas tardar el dia habil siguiente de confeccionado el informe.
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Articulo 73°: Las observaciones realizadas por la Inspeccion del Trabajo, serdn apreciadas por
la Direccion y Directorio, realizando los ajustes pertinentes al informe, el cual sera notificado a
las partes a mas tardar al tercer dia de recibida las observaciones del érgano fiscalizador. Las
medidas y sanciones propuestas seran de resolucién inmediata o en la fecha que el mismo

informe sefale, el cual no podra exceder de 15 dias.

Articulo 74°: El afectado/a por alguna medida o sancion, podra utilizar el procedimiento de
apelacion general cuando la sancion sea una multa, es decir, podra reclamar de su aplicacion

ante la Inspeccion del Trabajo.

Articulo 75°: Considerando la gravedad de los hechos constatados, la Escuela procedera a
tomar las medidas de resguardo tales como la separacion de los espacios fisicos, redistribuir
los tiempos de jornada, re-destinar a uno de los involucrados, u otra que estime pertinente y las
sanciones estipuladas en este reglamento, pudiendo aplicarse una combinacion de medidas de
resguardo y sanciones.

Articulo 76°: Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas sefialadas en el
articulo anterior es injusta o desproporcionada, podra utilizar el procedimiento general de

apelacién que contiene el Reglamento Interno o recurrir a la Inspeccion del Trabajo.

TITULO XIV: LEY DE LA SILLA

Articulo 77°: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depédsitos de mercaderias y demas
establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos
de otro orden, el empleador mantendra el numero 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 desempefien lo permitan.

TITULO XV : REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
PREAMBULO

Articulo 78°:

Se pone en conocimiento de los Trabajadores del Establecimiento Educacional el presente
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Reglamento de Normas de Prevencion de Riesgos de acuerdo a lo requerido por el articulo N°
67 de la Ley N° 16.744, D.F.L. N° 1 en su articulo N° 150 y Ley N° 19.070, articulos N° 41y
56.

Las normas de Prevencion de Riesgos que contiene el presente Reglamento se establecen con
el fin de prevenir riesgos de Accidentes y Enfermedades Profesionales que puedan afectar a
los trabajadores del Colegio, a su vez de ser til en el control de accidentes de los escolares,

contribuyendo de esta manera a la seguridad del Establecimiento Educacional.

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

En resumen, todos deben participar en la gestién de Prevencion de Riesgos.

LLAMADO A LA COLABORACION

Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo, o al menos
reducirlos al minimo. Lograr este objetivo tan importante para quienes trabajan en la
empresa debe ser una preocupacion de cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe. Para
ello la empresa llama a todos sus trabajadores a colaborar en su cumplimiento, poniendo en
practica sus disposiciones, participando en los organismos que establece y sugiriendo ideas

gue contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a enriquecer sus disposiciones.

TITULO XVI: DISPOSICIONES GENERALES

Definicion de términos relacionados

Articulo 79°: Trabajadores: Toda persona que en cualquier caracter presta servicios al
Establecimiento Educacional, por los cuales recibe remuneracion.

Articulo 80°: Jefe Inmediato: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla, tales
como Director(a), Inspector(a) General, Jefe UTP, etc.

Articulo 81°: Entidad Empleadora o Sostenedor: Es la que contrata los servicios del
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trabajador, es decir el Directorio de la Corporacion Instituto Aleman de Frutillar.

Articulo 82°: Riesgo Profesional: Los riesgos a que estd expuesto el trabajador, y que
pueden provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente en los
articulos 5°y 7° de la Ley N° 16.744.

Articulo 83°: Equipo de Proteccién Personal: El elemento o conjunto de elementos que
permita al trabajador actuar en contacto directo con una sustancia o en un medio hostil, sin
deterioro para su integridad fisica.

Articulo 84°: Accidente del Trabajo: Es toda lesién que sufra el trabajador a causa o con
ocasion de su trabajo, que le produzca una incapacidad o la muerte.

Articulo 85°: Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso
entre la casa habitacion del trabajador y el Colegio ubicado en Avda. Phillippi N° 231 de la
Comuna de Frutillar. La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el trayecto directo,
debera ser acreditada ante el respectivo Organismo Administrador, mediante el respectivo
parte de Carabineros u otros medios igualmente fehacientes.

Articulo 86°: Organismo Administrador del Seguro: Instituto de Seguridad del Trabajo (IST)
del cual el Establecimiento Educacional es adherente.

Articulo 87°: Comité Paritario: El grupo de tres representantes patronales y de tres laborales,
destinado a preocuparse de los problemas de seguridad e higiene laboral, en conformidad con
el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo.

Articulo 88°: Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este

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

TITULO XVII: DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 89°: Los trabajadores y el Establecimiento Educacional, deben considerar algunas

obligaciones de Prevencion de Riesgos, como las siguientes:

1. El Sostenedor o Directorio, se preocupara de mantener las condiciones de seguridad que
permitan evitar la ocurrencia de accidentes, asignando responsabilidades a los diferentes
niveles de organizacion.

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

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

44


mailto:institutoaleman@dsfrutillar.cl-

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

Los trabajadores deben informar al Comité Paritario o a su Jefatura Directa de cualquier
situacion, que a su juicio represente riesgos de accidentes para los funcionarios o
estudiantes del Colegio.

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

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

Los trabajadores se presentaran en el Establecimiento Educacional en condiciones fisicas
satisfactorias. En caso de sentirse enfermo debera comunicarlo a su Jefe Superior.

Todos los trabajadores cooperaran en las Investigaciones de Accidentes y en las
Inspecciones de Seguridad, que lleve a cabo el Comité Paritario, Departamento de
Prevencién, Monitores de Prevencidén o cualquier trabajador que haya sido asignado para
tal funcion.

El personal participara en Cursos de Capacitacion en Prevencién de Riesgos, Primeros
Auxilios, buen uso de la Voz, Plan de seguridad y evacuacion u otro, que la Direccion del
Establecimiento Educacional, lo considere conveniente para las necesidades de los
funcionarios, estudiantes y del Colegio. El sostenedor del Establecimiento Educacional se
preocupara de mantener programas de capacitacion sobre la materia.

Los trabajadores daran cuenta de inmediato de cualquier accidente que le ocurra en el
Establecimiento Educacional a Direccidon, como asimismo, comunicar de inmediato el
accidente que le ocurra a un escolar.

Ademas, dara cuenta lo mas pronto posible de malestares, debido a una posible
enfermedad que tenga relacién con el trabajo.

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

De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la entidad empleadora esta obligada a
proteger a todo su personal de los riesgos del trabajo, entregandole sin costo alguno para
ellos, pero a su cargo y bajo su responsabilidad, los equipos de proteccién personal. Estos
equipos de protecciébn NO podran ser usados para fines que no tengan relacién con su
trabajo.

Los trabajadores deben conocer los conceptos béasicos de Prevencion y Control de
Incendios la ubicacion de los equipos de extincién en el Establecimiento Educacional y la
forma de empleo de los mismos.

El Sostenedor y la Direccién, se preocupara de instruir a los trabajadores sobre el uso de
extintores.

Los trabajadores del Establecimiento Educacional antes de efectuar cualquier trabajo
(reparaciones eléctricas, trabajos en altura, reparaciones generales) deberan evaluar el
riesgo que representa, solicitando colaboracion o informando al Jefe superior para que
analice la situacion y tome las medidas que esta requiera.

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

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

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

21. Los trabajadores deben evitar correr por las escaleras y transitar por estas e en forma
apresurada y distraida.

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

23. Los Establecimientos Educacionales deberan inspeccionarse por lo menos dos veces al
mes, usandose formularios para este tipo de trabajo, informandose a la Direccion de las
condiciones encontradas, que pueden generar un accidente, con el objeto se tomen las
medidas de Prevencion de Riesgos que correspondan. La Direccion avisara oportunamente
al directorio para realizar las reparaciones necesarias.

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

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

26. Los trabajadores deben comunicar al Jefe Superior de cualquier fuente de calor o de
combustible que esté fuera de norma y que pueda generar un incendio.

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

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

29. Todo trabajador al ingresar al Establecimiento Educacional debera llenar la ficha médica
ocupacional, colocando los datos que alli se soliciten, especialmente lo relacionado con los
trabajos o actividades desarrolladas con anterioridad.

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

TITULO XVIII: PROHIBICIONES
Articulo 90°: Se prohibe especialmente ejecutar las siguientes acciones:
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.
24,
25.
26.

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

Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en cualquier estado de intemperancia, ni menos
trabajar en esa condicion, prohibiéndose terminantemente entrar bebidas alcohdlicas al
establecimiento; beberlas o darlas a beber a terceros.

Fumar o encender fuegos en los lugares que se hayan sefialados como prohibido.
Realizar bromas que puedan generar accidentes.

Negarse a proporcionar informacion en relacién con determinadas condiciones de trabajo
gue puedan ser causa de accidentes para los trabajadores o estudiantes.

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

Negarse a participar en la practica del Plan de Emergencia y Evacuacion (DEYSE).

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

Efectuar reparaciones eléctricas o de otro tipo sin estar autorizado para ello.
Sobrecargar las instalaciones eléctricas o efectuar su deterioro intencional.
Correr en el Establecimiento Educacional sin necesidad.

Bajar las escaleras en forma despreocupada.

Efectuar manejo de materiales sin pedir ayuda o en forma insegura.
Efectuar trabajos en altura sin las correspondientes medidas de prevencion.

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

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

Usar calzado inadecuado que pueda producir resbalones o torceduras.
No denunciar en forma oportuna un accidente del trabajo o del trayecto.
Negarse a participar en cursos de capacitacion de Prevencion de Riesgos.

Negarse a someterse a los controles médicos necesarios para controlar el estado de salud,
cuando se han detectado riesgos de enfermedad profesional en el lugar de trabajo.

Negarse a cumplir las normas de Prevencion de Riesgos que determine la Direccion del
Establecimiento Educacional.

Usar maquinarias, equipos o instalaciones, sin estar capacitado o autorizado para ello.
Destruir o hacer un mal uso de los servicios higiénicos.

Almacenar material combustible en areas de alto riesgo de incendio.

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

No asearse debidamente después de usar agentes irritantes, que puedan producir
dermatitis, tales como: tiza, desengrasantes, etc.
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TITULO XIX: DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

Articulo 91°: El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las
instrucciones o acuerdos del Comité Paritario, Departamento de Prevencién de Riesgos y
Organismo Administrador, ser4 sancionado con una multa de hasta el 25% del salario diario.
Correspondera al Establecimiento Educacional fijar el monto de la multa dentro del limite
sefalado, para lo cual se tendra en cuenta la gravedad de la infraccion.

Los fondos provenientes de las multas se destinaran a otorgar premios a los trabajadores del
mismo Establecimiento, previo el descuento del 10% para el fondo destinado a la rehabilitacion
de alcohdlicos que establece la Ley N°16.744.

Articulo 92: Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional se debi6 a
negligencia inexcusable del trabajador, el Servicio de Salud respectivo, debera aplicar una
multa de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el Cédigo Sanitario. La
condicion de negligencia inexcusable, sera resuelta por el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad, quien lo comunicara al Servicio de Salud respectivo para los efectos pertinentes.

Articulo 93°: Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento,
deben entenderse incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los

trabajadores.

Articulo 94°: Para todo lo que no esta consultado en el presente Reglamento, tanto la
Empresa, Comité Paritario y trabajadores, se atendran a lo dispuesto en la Ley N° 16.744 y en
el D.F.L. N° 1.

Articulo 95°: Cuando al trabajador le sea aplicable la multa contemplada en el punto N°1 de
este Titulo, podra reclamar de su aplicacion de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 157 del

Cdbdigo del Trabajo, ante la Inspeccién del Trabajo que corresponda.

TITULO XX: PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMOS (Ley 16.744 v D.S. 101)

Articulo 96°: Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la declaracion,
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evaluacién, reevaluacion y revisidbn de las incapacidades provenientes de enfermedades
profesionales y al Instituto de Seguridad del Trabajo (IST) la de los accidentes del trabajo (en el
caso de Empresas adherentes a este Organismo Administrador de la Ley N° 16.744).

Lo dispuesto en el inciso anterior se entendera sin perjuicio de los pronunciamientos que pueda
emitir al Servicio de Salud respectivo sobre las demas incapacidades, como consecuencia del

ejercicio de sus funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos.

Articulo 97°: Los afiliados o sus derecho-habientes, asi corno también los Organismos
Administradores, podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comision Médica
de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones del
Servicio de Salud respectivo o de las Mutualidades recaidas en cuestiones de hecho que se

refieran a materias de orden médico.

Articulo 98°: Las resoluciones de la Comision seran apelables, en todo caso, ante la
Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera con
competencia exclusiva sin ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos precedentes, en contra de las demas resoluciones
de los Organismos Administradores podran reclamar 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 resolucion, la
gue se efectuarA mediante carta certificada, por los otros medios que establezcan los
respectivos reglamentos. Si se hubiese notificado por carta certificada, el plazo se contara

desde el tercer dia de recibida la misma en el Servicio de Correos.

Articulo 99°: 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 Provisional o
de las Mutualidades Empleadoras, basado en que la afeccion 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 rechazd la licencia o el reposo médico, el cual estara obligado a
cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas 0 pecuniarias que corresponden sin

perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este articulo.

Articulo 100°: En la situacién prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad

interesada podra reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el
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rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva
y sin ulterior recurso, sobre el caracter de la afecciébn 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 hubiese sometido a los examenes que disponga dicho

Organismo, si éstos fueren posteriores.

Articulo 101°: Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones
debieron otorgarse con cargo a un régimen previsional diferente del que conforme al cual se
proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto de Normalizacién Previsional, la Mutualidad de
Empleadores, la Caja de Compensaciéon de Asignacion Familiar o la Institucién de Salud
Previsional, segun corresponda, deberan reembolsar el valor de aquellas al organismo
administrador de la entidad que las solvento, debiendo este Ultimo efectuar el requerimiento
respectivo.

Articulo 102°: En dicho reembolso se debera incluir la parte que debié financiar el trabajador
en conformidad al régimen de Salud Previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda reembolsar: se
expresara en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento,
con mas el interés corriente para operaciones reajustables a que se refiere la Ley N° 18.010,
desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo reembolso, debiendo
pagarse dentro del plazo de diez dias, contados desde el requerimiento, conforme al valor que
dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectia 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.

Articulo 103°: En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los
regimenes de salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de
Seguridad Social resolviere que la afeccion es de origen profesional, el Fondo Nacional de
Salud, el Servicio de Salud o la Instituciéon de Salud Previsional que las proporcioné debera
devolver al trabajador la parte del Reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que
éste hubiere solventado, conforme al régimen de Salud Previsional a que esté afiliado, con los
reajustes e intereses respectivos. El plazo para su pago sera de diez dias, contados desde que
se efectud el reembolso. 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
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o la Institucion de Salud Previsional que efectu6 el reembolso deberd cobrar a su afiliado la
parte del valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el régimen de

salud de que se trate, para lo cual sélo se considerara el valor de aquellas.

Articulo 104°: Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se
considerard como valor de las prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las

otorg6 cobra por ellas al proporcionarles a particulares.

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

Los reclamos y apelaciones que deba conocer esa Comision se interpondra por escrito, ante

esa Comision Médica o ante la Inspeccion del Trabajo en este ultimo caso, el Inspector del

Trabajo enviara de inmediato el reclamo o relacion y demas antecedentes a la Comision.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la expedicion de la carta

certificada, enviada a la Comisibn Médica o Inspeccién del Trabajo, y si se ha entregado

personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en las oficinas de la Comisién o a

la Inspeccion referidas.

2) La Superintendencia de Seguridad Social conocera como competencia exclusiva sin ulterior

recurso:

a. De las actuaciones de la Comisibn Médica de Reclamos y de los Organismos
Administradores de la Ley N° 16.744 en ejercicio de las facultades fiscalizadoras conferidas
por esa misma Ley y por la Ley N° 16.395.

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

Prevision Social.

3) Los Organismos Administradores deberan notificar todas las resoluciones dicten mediante
el envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada.
El sobre en que se entrega dicha resoluciébn se acompafara a la reclamacion para los

efectos del cobmputo de plazos.
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4) Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se refiere el inciso
tercero del articulo 77 de la Ley, los Organismos Administradores deberan notificar todas
las resoluciones que dicten mediante el envio de copia de ellas al afectado, por medio de

carta certificada.

El sobre en que se contenga dicha resolucion se acompafiard a la reclamacién, para los
efectos de la computacion del plazo, al igual que en los casos sefialados en los articulos 80 y
91 del D. S. N° 101.

5) La entidad empleadora debera denunciar al Organismo respectivo inmediatamente de
producido, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad, para el trabajo
o la muerte de la victima. El accidentado o enfermo, o sus derechohabientes, o el médico
que tratd o diagnostico la lesién o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de
Higiene y Seguridad, tendran, también, la obligacién de denunciar el hecho en dicho
Organismo Administrador, en el caso de que la entidad empleadora no hubiese realizado la

denuncia.

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

Los Organismos Administradores deberan informar al Ministerio de Salud los accidentes o
enfermedades que les hubiesen sido denunciados y que hubieran ocasionado incapacidad para

el trabajo o la muerte de la victima, en la forma y con la periodicidad que sefiale el reglamento.

6) Aparte de las personas y entidades obligadas a denunciar los Accidentes del Trabajo o las
Enfermedades Profesionales que sefala el articulo precedente, la denuncia podra ser
hecho por cualquiera persona que haya tenido conocimiento de los hechos y ante el

Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

Cuando el Organismo Administrador no sea el Ministerio de Salud se debera poner en
conocimiento de éste dicha circunstancia el dltimo dia habil del mes en que dio de alta a la

victima con indicacion de los datos que dicho Ministerio indique.

7) La denuncia de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional se hara en un
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formulario comudn a los Organismos Administradores, aprobado por el Ministerio de Salud y

debera ajustarse a las siguientes normas:

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

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

c. La simulacién de un accidente de trabajo o enfermedad profesional ser4 sancionada con
multa, de acuerdo al articulo 80 de la Ley y hara responsable, ademas, al que formulo la
denuncia del reintegro al Organismo Administrador correspondiente de todas las cantidades
pagadas por éste, por concepto de presentaciones médicas 0 pecuniarias al supuesto
accidente del trabajo o enfermedad profesional.

d. La denuncia que debera hacer el médico tratante, acompafiada de los antecedentes de que
tome conocimiento, dara lugar al pago de los subsidios que correspondan y servira de base
para comprobar la efectividad del accidente o la existencia de la enfermedad profesional.

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

8) Correspondera al Organismo Administrador que haya recibido la denuncia del médico

tratante, sancionarla sin que este tramite pueda entrabar el pago del subsidio.

La decisién formal de dicho Organismo tendra caracter de definitiva, sin perjuicio de las
reclamaciones que puedan deducirse con arreglo al parrafo segundo del Titulo VIII de la Ley
16.744.

9) El médico tratante estara obligado a denunciar, cuando corresponda, en los términos del
punto 9 de este Titulo, en el mismo acto en que preste atencién al accidentado o enfermo

profesional.
Las demas denuncias deberan hacerse efectivas dentro de las 24 horas siguientes de

acontecido el hecho.

TITULO XXI: ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS

Prevencidon de riesqos
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Articulo 105°: Comité Paritario de Higiene y Seguridad:

El Comité Paritario es un organismo de participacion conjunta y arménica entre la Empresa y
los trabajadores, creado exclusivamente para que se analicen los riesgos de accidentes y
enfermedades profesionales que tengan su origen en los lugares de trabajo, y se adopten
acuerdos, que razonablemente contribuyen a su eliminacién o control.

Ademas, deben considerarse tres representantes de ambas partes en calidad de suplentes,

(Articulo 1°, Decreto N° 54 que reglamenta la Ley N° 16.744).

De lo que establece la Ley

Articulo 106°: En toda Empresa, faena, sucursal o agencia, en que trabajen mas de 25
personas, se deben organizar Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por
representantes patronales y representantes de la Empresa y tres titulares representantes de los
trabajadores.

Cabe destacar, que todo lo relativo al Departamento de Prevencion de Riesgos y al Comité
Paritario de Higiene y Seguridad no tiene aplicacion respecto de aquellos establecimientos
educacionales que dependen directamente de los Departamentos de Administracion
Educacional de cada Municipalidad.

Lo anterior en virtud del dictamen N° 117 del 18 de enero de 1989 de la Contraloria General de
la Republica, segun el cual las Municipalidades no se encuentran afectas a la obligacion de

crear un Departamento de Prevencion de Riesgos y Comités Paritarios de Higiene y Seguridad.

Articulo 107°: La designacion o eleccion de los miembros integrantes de los Comités Paritarios
se efectuara en la forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social, de fecha 21 de febrero de 1969 y sus modificaciones.

Los Representantes patronales seran designados por la entidad empleadora, debiendo ser
preferentemente personas vinculadas a las actividades técnicas dentro del establecimiento.

Los Representantes de los trabajadores, se elegiran mediante votacion secreta y directa. El
voto serd escrito y en él se anotardn tantos nombres como personas deban elegirse para
miembros titulares y suplentes. Se consideraran elegidos como titulares aquellas que obtengan
las tres mas altas mayorias y como suplentes los tres que los sigan en orden decreciente de

sufragios.

Articulo 108°: Para ser elegido miembro representante de los trabajadores, se requiere:
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Tener mas de 18 afos
Saber leer y escribir

Encontrarse actualmente trabajando en el respectivo Establecimiento Educacional y haber
pertenecido al mismo, un afilo como minimo.

Acreditar haber asistido a un curso de orientacién de Prevenciéon de Riesgos Profesionales
dictado por los Servicios de Salud u otros Organismos Administradores del Seguro contra
riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, o prestar o haber prestado
servicios en el Departamento de Prevencién de Riesgos Profesionales por lo menos
durante un afio.

Articulo 109°: Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si

debe o no constituirse Comité Paritario en un Establecimiento Educacional y/o sucursales o

anexos.

Asimismo, este funcionario debera resolver, sin ulterior recurso, cualquier reclamo o duda

relacionada con la designacion o eleccion de los miembros del Comité Paritario.

Tanto la Empresa como los trabajadores, deberan colaborar con el Comité Paritario

proporcionandole las informaciones relacionadas con las funciones que les corresponda

desempeniar.

Funciones del Comité Paritario de Higiene y Sequridad:

Articulo 110°: Funciones

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Indicar la adopcion de todas las medidas de Higiene y Seguridad que sirvan para la
Prevencion de Riesgos Profesionales.

Dar a conocer a los trabajadores de la Empresa, los riesgos que entrafia sus labores, las
medidas preventivas y los métodos correctos del trabajo.

Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Empresa, como de los trabajadores de las
medidas sefnaladas.

Asesorar e instruir a los trabajadores en la correcta utilizacion de los elementos de
proteccién personal.

Investigar las causas de los accidentes del trabajo y de las enfermedades profesionales.

Decidir, si el accidente o enfermedad profesional se debié a negligencia inexcusable del
trabajador.

Cumplir las demas funciones que les encomiende el Organismo Administrador de la Ley
N° 16.744

Promover la realizaciébn de cursos de adiestramiento, destinados a la capacitacion
profesional de los trabajadores.
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Articulo 111°: Los Comités Paritarios se reuniran, en forma ordinaria una vez al mes; pero,
podran hacerlo en forma extraordinaria a peticibn conjunta de un representante de los
trabajadores y uno de los de la empresa, o cuando asi lo requiera el Departamento de
Prevencion de Riesgos o el Organismo Administrador.

En todo caso el Comité deberéa reunirse cada vez que en Establecimiento Educacional ocurra
un accidente del trabajo que cause la muerte de uno o mas trabajadores, 0 que, a juicio del

Presidente, le pudiera originar una capacidad de ganancia superior a un 40%.

Articulo 112°: Las reuniones se efectuardn en horas de trabajo, considerdndose como
trabajado el tiempo en ellas empleado. Por decision de la empresa, las sesiones podran
efectuarse fuera de horario de trabajo, pero, en tal caso, el tiempo ocupado en ellas sera
considerado como tiempo extraordinario para los efectos de su remuneracion.

Se deja constancia de lo tratado en cada reunién, mediante las correspondientes Actas.

TITULO XXII: DEL DERECHO A SABER
(D.S. N° 40 de 1969, Ministerio del Trabajo y Previsidén Social)

Articulo 113°: El empleador deberd 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.

Informara especialmente acerca de los elementos, productos y sustancias que deben utilizar en
los procesos de produccion o en su trabajo; sobre la identificacion de los mismos (féormula,
sin6nimos, aspecto y color), sobre los limites de exposicion permisible de estos productos,
acerca, de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y de prevencién que deben

adoptar para evitar tales riesgos.

Articulo 114°: La obligacién de informar, debe ser cumplida al momento de contratar a los
trabajadores o de crear actividades que impliquen riesgos, y se hara a través de los Comités

Paritarios de Higiene y Seguridad.

Articulo 115°: El Sostenedor o Directorio deberd mantener los equipos y dispositivos
técnicamente necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos que pueden presentarse

en los sitios de trabajo.
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TITULO XXII: RIESGOS EXISTENTES, CONSECUENCIAS Y MEDIDAS PREVENTIVAS

Articulo 116°: Riesgos v lesiones

a) Caidas a un mismo nivel o distinto nivel
b) Poli-traumatizados

c) Heridas

d) Fracturas

e) Contusiones

f) Tec

Articulo 117°: Lesiones Mdltiples:

a) Cuando haya que reparar 0 mantener las techumbres del establecimiento educacional,
se debe evaluar el riesgo y tomar todas las medidas de prevencion que se requiera
como: usar los elementos de proteccion personal (guantes, cuerdas de seguridad,
cinturones de seguridad, tablones de transito, casco de seguridad, zapatos de
seguridad, etc.). Se debe tener al transitar por plancha de cemento.

b) Cuando se trabaja en altura, limpiando o haciendo mantencién a vidrios, pinturas,
mantencion de luminarias, arboles, etc., se debe usar escalas en buenas condiciones,
no hechizas y de acuerdo a construccion bajo normas de seguridad, tomando las
medidas preventivas sefialadas en el punto anterior, especialmente el uso de casco de

seguridad, cinturones de seguridad y cuerdas de vida.

Articulo 118°: condiciones seguras:

a. El no contar con los elementos de seguridad minimos y las condiciones de seguridad
aceptables, es conveniente no proceder a ejecutar el trabajo y analizar los
procedimientos de seguridad con la Direccion Superior del Establecimiento Educacional.

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

c. Cuando el trabajador detecte una condicion insegura que puede ser causa de caidas a
un mismo nivel o distinto nivel, debe comunicarlo a la Direccion Superior del Colegio
con el objeto que se corrijan.

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

e. Evitar correr dentro del establecimiento y por las escaleras de transito.
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f. Al bajar por una escalera se debera utilizar el respectivo pasamanos.
g. Utilizar calzado apropiado.

h. Cuando se vaya a utilizar una escalera tipo tijeras, cerciérese que esté completamente
extendida antes de subirse.

i. Sefalizar mediante pintura, de preferencia amarilla, todas las partes del piso que
expongan a las personas a riesgos de caida y que no sea posible eliminarlas, a objeto
de destacar su presencia.

j. Dotar a las escaleras de su correspondiente pasamano y materiales antideslizantes en
sus peldafos.

k. Evitar exposicion a Ruido
I.  Disminucion de condiciones que disminuyan la capacidad auditiva

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

n. Evitar manejo de Materiales sin tener en cuenta el peso.

Articulo 119°: Lesiones por sobre esfuerzos
a. Fracturas
b. Heridas
c. Lumbagos
Para el control de los riesgos, en la actividad de manejo de materiales, es fundamental que
los trabajadores conozcan las caracteristicas de los materiales y los riesgos que éstos

presentan.

Articulo 120°: Medidas preventivas:

1) Allevantar materiales, el trabajador debera doblar las rodillas y mantener la espalda lo
mas recta posible.

2) Sies necesario se debera complementar los métodos manuales de trabajo con el uso
de elementos auxiliares.

3) Se debera utilizar los equipos de proteccion personal que la situacion aconseje:
guantes, calzado de seguridad, etc.

4) Capacitacion sobre uso de extintores en caso de Incendio
5) Mantener en buen estado las instalaciones eléctricas.
6) Evitar almacenamiento de liquidos combustibles en envases inadecuados.

7) Prohibir uso de estufas, cocinillas, anafes, etc. en lugares donde se almacenan Utiles de
aseo, tales como: cera, parafina y en general materiales de facil combustién como
papeles y archivos de documentos.

8) Dotar al establecimiento de extintores de incendio adecuados, segun el tipo de fuego
gue pudiera producirse, en cantidad necesaria y distribuidos de acuerdo a indicaciones
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de personal especializado. (Tipo ABC multipropésito).
9) No fumar en ningun lugar del establecimiento educacional.

10) El personal debe estar capacitado en prevencion de incendios y primeros auxilios como
Plan de Evacuacién y Emergencia del colegio.

11) De exponerse el personal Asistente Educacional a exposicion del arco voltaico, debe
contar con lentes de seguridad adecuados para exposicién a radiacion ultravioleta.

Articulo 121°: Enfermedades Disfuncionales Ocupacionales: Tendinitis, Otras

1) Cuando los trabajadores efectlan trabajos con sus manos en forma repetitiva, deben
hacer pausas de trabajo (uso del computador, escritura a mano, etc.). Decreto N° 594,

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

3) Los trabajadores deben ser capacitados sobre aspectos de ergonomia en sus puestos
de trabajo.

4) En el caso de las personas que por el tipo de trabajo deban pasar mucho tiempo frente
al computador o realizar trabajo en un escritorio debera contarse con las sillas
adecuadas para mantenerse por mucho tiempo sentados.

Articulo 122°; Otros Tipos de Riesgos:
1) Trabajo en instalaciones eléctricas.
2) Mantenimiento a artefactos a gas.

3) Trabajar con maquinas peligrosas.

Articulo 123°: Enfermedades Profesionales de los Educadores:
1) Disfonias profesionales

2) Uso excesivo de la voz

El personal que por necesidad de servicio deber hacer uso de lavoz en forma excesiva,
debe participar en cursos de Prevencion de Dafio ala Voz.

Articulo 124°: Trabajos ocasionales

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

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

3) El personal Asistente Educacional, debe estar siempre dispuesto a recibir capacitacién
en prevencion de riesgos que le ofrezca el empleador.
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4) Ante el desconocimiento de cualquier situacién de productos desconocidos, que tenga
que usar, debe hacer las consultas al Comité Paritario o personal especializado.

TITULO XXIV: DE LOS EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Articulo 125°: De acuerdo con el articulo 68 de la Ley 16.744, la Empresa
gratuitamente a sus trabajadores todos aquellos equipos o implementos que sean necesarios
para su proteccion personal, de acuerdo a las caracteristicas del riesgo que se presenten en
cada una de las actividades que se desarrollan en la empresa.

Articulo 126°: Es responsabilidad exclusiva del trabajador mantener en buen estado sus

elementos de proteccién y su higiene y mantencion.

TITULO XXV: DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA. LEY N° 20.001

Articulo 127°: El Instituto Aleman de Frutillar velara porgue en la organizacion de sus
actividades de carga se utilicen medios técnicos tales como la automatizacion 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) Grlas, 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.

El Instituto Aleman de Frutillar procurara los medios adecuados para gque los trabajadores
reciban formacién e instruccion 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) Los riesgos derivados del manejo o manipulacion manual de carga y las formas de
prevenirlos;

b) Informacién acerca de la carga que debe manejar manualmente;
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c) Uso correcto de las ayudas mecénicas;
d) Uso correcto de los equipos de proteccion personal, en caso de ser necesario, y

técnicas seguras para el manejo o manipulacién manual de carga.

Articulo 128°: EIl Instituto Aleman de Frutillar procurara organizar los procesos a fin de

reducir lo maximo posible los riesgos derivados del manejo manual de carga.

Articulo 129°: Si la manipulacibn manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden

usarse, no se permitird que se opere con cargas superiores a 50 kilogramos.

Articulo 130°: Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres

embarazadas.

Articulo 131°: Los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar,
arrastrar o empujar manualmente, y sin ayuda mecdanica, cargas superiores a los 20

kilogramos.

TITULO XXVI: DEL CONSUMO DE TABACO, LEY 20105

Articulo 132°: Se prohibe fumar en todas las dependencias de la empresa como también en

todo recinto cerrado o interior de los centros de trabajo.

TITULO XXVII: DE LA RADIACION UV

Articulo 133°: La ley N° 20096, “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 Codigo 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
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contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, segun el caso, deberan
especificar el uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad con las
disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los
Lugares de Trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior sera aplicable a los funcionarios regidos

por las leyes N°s. 18.834 y 18.883, en lo que fuere pertinente.”

Articulo 134°: La expresion “estar expuestos a radiacion ultravioleta” que utiliza el articulo
19 de la ley N° 20.096, se refiere a los trabajadores que por razones ocupacionales deben
estar permanentemente al aire libre, en contacto directo con la radiacién del sol o dispersa
generada por nubes, suelo, muros, cerros, etc. en rangos UVA de 315nm a 400nm y UVB,
de 280nm a 315 nm, si los rangos UVC de 180nm a 280nm son retenidos en las capas
atmosféricas por lo que no inciden significativamente en el medio ambiente.

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

elementos de proteccién que se les proporcionen.

Las recomendaciones gue evitarian la exposicién dafiina a radiacion ultravioleta, segun los
rangos ya sefalados, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 19 de la ley N° 20.096,
respecto de trabajadores que se deben desempefar ocupacionalmente en forma
permanente al aire libre, se informan a lo menos las siguientes consideraciones y medidas
de proteccion de los trabajadores que laboran bajo tales condiciones:

a) Laradiacién solar es mayor entre las 10:00 y las 15:00 horas, por lo que durante este
lapso es especialmente necesaria la proteccién de la piel en las partes expuestas del
cuerpo.

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

c) Aplicacion de cremas con filtro solar de factor 30 o mayor, al inicio de la exposicion y

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

d) Usar anteojos con filtro ultravioleta.

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

f) Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas,

sienes, parte posterior del cuello y proteja la cara.

SEMAFORO SOLAR FOTOPROTECCION
LUZ VERDE Con un indice de 0 — 2 significa riesgo
minimo de los rayos solares UV para el
promedio de las personas, se puede
permanecer hasta 1 hora durante el peak de
sol fuerte, desde las 11:00 hasta las 15:00

NORMAL horas sin quemarse.
Valor del indice igual o inferior a 4.9 Con un indice de 3 — 4 significa un riesgo de
Categoria de exposicién: minima o baja. dafio bajo por una exposicion no protegida.

Las personas de piel clara podrian quemarse
en menos de 20 minutos. Use sombrero de
ala ancha o jockeys y gafas con filtro UV
para proteger sus 0jos.

LUZ AMARILLA Reducir la exposicion al sol desde las 11:00
hasta las 15:00 horas.
Las personas de piel clara podrian quemarse
en menos de 15 minutos.
Use sombrero de ala ancha o jockeys y gafas
con filtro UV para proteger sus ojos.

ALERTA AMARILLA Se debe aplicar filtro solar sobre factor 15

Valor del indice 5 — 6 antes de cada exposicion.

Categoria de exposicion: moderada

(Riesgo de dafio moderado a partir de una

exposicién no protegida).

LUZ NARANJA Reducir la exposicién al sol desde las 11:00
hasta las 15:00 horas.
Las personas de piel clara podrian quemarse
en menos de 10 minutos.
Use sombrero de ala ancha o jockeys y gafas

ALERTA NARANJA con filtro UV para proteger sus ojos.
Valor del indice 7 - 9 Se debe aplicar filtro solar sobre factor 15
Categoria de exposicion: alta antes de cada exposicion.

(Riesgo de dafio alto a partir de una

exposicion no protegida).

LUZ ROJA Reducir la exposicién al sol desde fas 11:00
hasta las 15:00 horas.

‘ I Las personas de piel clara podrian quemarse
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en menos de 5 minutos.
Use sombrero de ala ancha o jockeys y gafas

ALERTA ROJA con filtro UV para proteger sus 0jos.
Valor del indice 10 — 15 Se debe aplicar filtro solar sobre factor 15
Categoria de exposicion: muy alta antes de cada exposicion.
(Riesgo de dafio muy alto a partir de una Las personas foto expuestas, se deben
exposicion no protegida). aplicar filtro solar sobre factor 15 cada 2
horas.
TITULO XXVII

Normas minimas de la seguridad que deben cumplir los trabajadores del
establecimiento:

Normas minimas de la seguridad que deben cumplir el personal del INSTITUTO ALEMAN
DE FRUTILLAR

Articulo 135°: DE LOS DOCENTES, ADMINISTRATIVOS Y FUNCIONARIOS EN GENERAL

1) Todos los docentes y administrativos deben tomar conocimiento de las normas de
Prevencion de Riesgos y ponerlas en practica.

2) No correr por escalas y pasillos del edificio.

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

4) No manipular tubos fluorescentes, enchufes, interruptores si estos se encuentran en
mal estado, por el contrario, s6lo se debe dar aviso a mantencion.

5) Instruir a los alumnos sobre la prohibicion absoluta de la manipulacién de lo que se
indica en el punto anterior.

6) Asignar la instalacion de cortinas, diarios murales, traslado de muebles u otros objetos
de su sala u oficina al maestro de mantencion.

7) No transitar por lugares del edificio que signifiquen riesgos a su integridad fisica
(caldera, cerchas, etc)

64


mailto:institutoaleman@dsfrutillar.cl-

Philippi 231 - Casilla #62 — fono fax 65 / 2421224 - institutoaleman@dsfrutillar.cl- Frutillar

8) No utilizar liquidos toxicos para borrar la pizarra, limpiar equipos de computacion u otros
9) Solicitar asesoria al Comité Paritario cuando corresponda.

10) Presentarse al Establecimiento en condiciones fisicas satisfactorias. En caso se
sentirse enfermo, debera comunicarlo a su jefe directo o superior.

11) Participar en cursos de Capacitacion en Prevencién de Riesgos, Primeros Auxilios,
Prevencion de Uso de la Voz, Plan de seguridad y evacuacion u otros.

12) Dar cuenta de inmediato de cualquier accidente que le ocurra en el Establecimiento
Educacional a su jefe superior, como asimismo, comunicar de inmediato el accidente
gue le ocurra a un estudiante.

13) Los Docentes y Administrativos deberén evitar subirse a sillas o bancos para alcanzar
un objeto en altura, por existir riesgo de caida.

14) No permitir el ingreso de escolares a laboratorios cientificos, talleres y otras
instalaciones que involucren riesgos especiales, sin la supervision directa del profesor
responsable de aquella dependencia los cuales deberan permanecer bajo llave cuando
no estén en uso.

15) Deben respetar la delimitacion de pasillos, zonas de transito y seguridad,
manteniéndolas libre de obstaculos.

16) Cuando se detecte una condicion insegura que puede ser causa de caidas u otro
accidente, debe comunicarlo a la Direccién con el objeto que se corrija.

17) Contribuir al buen estado de espacios y mobiliarios, como también a la limpieza durante
y después de cada clase o actividad.

Articulo 136°: DE LOS AUXILIARES Y PERSONAL DE MANTENCION:

1) Es obligacién de todos los trabajadores cooperar en el mantenimiento y buen estado del
Establecimiento Educacional.

2) Colaborar en la mantencién, limpieza y orden del recinto en que trabaja, lugares que
deberan encontrarse permanentemente libres de cualquier objeto o liquido que pueda
generar riesgo de accidente.

3) Deberan usar los correspondientes elementos de proteccién personal que haga entrega
el Establecimiento Educacional (mascara de protecciéon, guantes soldador, coleto,
guantes de goma, equipos protectores visuales y faciales, otros). En caso de pérdida,
comunicar a su jefe superior.

4) Conocer los conceptos basicos de prevencion y control de incendio y saber usar los
extintores, como su ubicacién en el Establecimiento.

5) Antes de efectuar cualquier trabajo (reparaciones eléctricas, trabajo en altura,
reparaciones generales) deberan evaluar el riesgo que representa, solicitando
colaboracion o informando al jefe superior.

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

7) Tener sumo cuidado en el trabajo que efectien en techumbres (planchas de asbesto-
cemento). Este tipo de trabajo se debe evaluar previamente y tomar las medidas
preventivas gue se aconsejan.

8) No ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose
entrar bebidas alcohdlicas al Establecimiento; beberlas o darlas a beber a terceros.

9) No fumar o encender fuego en el establecimiento.
10) No jugar, empujarse, refiir o discutir dentro del Establecimiento Educacional.

11) No permanecer en el Establecimiento después de horas de trabajo sin la autorizacion de
su jefe superior

12) No efectuar reparaciones eléctricas o de otro tipo sin estar autorizado para ello
13) No efectuar trabajos en altura sin la correspondiente medida de prevencién

14) No llenar estanques de estufas a parafina con el estanque caliente o encendido dentro
de salas u oficinas.

15) Al utilizar una escala tipo tijeras, debe cerciorarse que esté en buenas condiciones de
uso, completamente extendida con sus respectivos ganchos de sujecién, antes de
subirse. Los auxiliares no deberan subirse a los dos ultimos peldafios de las escalas que
usen.

16) Evitar el almacenamiento de materiales combustibles, especialmente si estos son
inflamables

17) Las herramientas a cargo se deben mantener en buen estado y guardadas en lugares
seguros. Ademas debe utilizar la herramienta sélo para lo que fue disefiada.

18) Utilizar superficies de trabajo construidas de acuerdo a las normas vigentes

19) No utilizar escaleras metalicas en trabajos eléctricos

20) Sobre dos metros de altura se recomienda utilizar cinturon de seguridad

21) No efectuar uniones defectuosas y/o fraudulentas, sin aislamiento o fuera de norma

22) No intervenir en trabajos eléctricos sin contar con autorizacion ni herramientas
adecuadas

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

24) Al levantar materiales, el trabajador debera doblar las rodillas y mantener la espalda lo
mas recta posible

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

26) En el caso que se requiera cargar o manipular cargo, el limite de peso es 50 Kilos.

27) Funcionarias embarazadas no deben por ningiin motivo cargar mas de veinte kilos.

TITULO XXIX: VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
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Articulo 137°: El presente Reglamento tendré una vigencia de un afio, a contar
del 01 de Junio de 2023, pero se entendera prorrogado automaticamente, si no
ha habido observaciones por parte del Comité Paritario, o a falta de éstos, del
Sostenedor o de los trabajadores.

El presente Reglamento Interno reemplaza integramente el Reglamento anterior.

TITULO XXX: PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y LA
VIOLENCIA EN EL TRABAJO

I. ANTECEDENTES GENERALES
1. Introduccién

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, el Instituto Aleméan de Frutillar, ha elaborado
el presente protocolo con las acciones dirigidas a prevenir el acoso sexual, laboral y la
violencia en el trabajo, teniendo presente la Constitucién Politica de la Republica de Chile,
qgue en su articulo 19, N°1 establece el derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica de
las personas, y lo dispuesto en el articulo 2° del Codigo del Trabajo, que sehala que “Las
relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato libre de violencia, compatible con la
dignidad de la persona y con perspectiva de género, lo que, para efectos de este Cédigo,
implica la adopcién de medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la
discriminacion basada en dicho motivo”, siendo contrarias a ello las conductas de acoso
sexual, acoso laboral y la violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacion
laboral.

2. Objetivo

El objetivo de este protocolo es fortalecer entornos laborales seguros y libres de violencia,
donde se potencie el buen trato, se promueva la igualdad con perspectiva de género y se
prevengan las situaciones constitutivas de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo,
las que se generanpor la ausencia o deficiencia de la gestién de los riesgos psicosociales en la
organizacion, asi comoen la mantencion de conductas inadecuadas o prohibidas en el lugar
de trabajo, asumiendo la entidad empleadora su responsabilidad en la erradicacién de
conductas contrarias a la dignidadde las personas en el ambiente de trabajo.

Ademas, tanto el empleador como los trabajadores se comprometen, participativamente, a
identificar y gestionar los riesgos psicosociales en el trabajo. En el caso del empleador, a
incorporarlos a su matriz de riesgos, evaluarlos, monitorearlos, mitigarlos o corregirlos
constantemente, segun corresponda a los resultados de su seguimiento. En el caso de los
trabajadores, a apoyar al empleador en la identificacion de aquellos riesgos que detecte en
su

actividad, sin perjuicio de su principal responsabilidad como garante de la salud y seguridad
de los trabajadores conforme a lo dispuesto en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo.
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3. Alcance

Este Protocolo se aplicara a todas las personas trabajadoras, incluidas jefaturas y directores
del Instituto Aleman de Frutillar. Ademas, se aplicara, cuando corresponda, a las visitas,
usuarios o apoderados que acudan a nuestras dependencias 0 alumnos en practica.

4. Definiciones

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

e Acoso sexual: Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida,
por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los
recibe y que amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades en el
empleo (articulo2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no deseadas, solicitudes de favores sexuales
uotra conductas verbales, no verbales o fisicas de naturaleza sexual, tales como comentarios
sexuales, acercamientos fisicos, caricias, abrazos, besos o0 intentos de realizarlas. La
caracteristica esencial del acoso sexual es que no es deseado ni aceptado por quien lo recibe.

e Acoso laboral: Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el
empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por
cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que
tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o
bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo
(articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

El acoso laboral, ademas de la agresion fisica, incluye el acoso psicolégico, abuso emocional
0 mental, por cualquier medio, amenace o no la situacion laboral.

¢ Violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relacion laboral: Son
aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasion de
la prestacion de servicios, por parte de apoderados, proveedores, usuarios, visitas,
entre otros (articulo 2° inciso segundo del Codigo del Trabajo).

e Comportamientos incivicos: El incivismo abarca comportamientos descorteses o
groseros que carecen de una clara intencién de dafar, pero que entran en conflicto con
los estandaresde respeto mutuo. A menudo surge del descuido de las normas sociales.
Sin directrices claras, el comportamiento descortés puede perpetuarse y generar
situaciones de hostilidad o violencia necesarias de erradicar de los espacios de trabajo.
Al abordar los comportamientos incivicos de manera proactiva, las organizaciones
pueden mitigar su propagacion y evitar que evolucione hacia transgresiones mas

graves.
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e Sexismo: Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada
en la idea de que algunas personas son inferiores por razon de su sexo 0 género.

El sexismo puede ser consciente y expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende los
prejuicios de género tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de género, los
gue en determinados contextos podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso.

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

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

5. Principios de la prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo

El empleador dara pleno cumplimiento a los principios establecidos en la Politica Nacional
de

Seguridad y Salud en el Trabajo, que sean pertinentes, aprobada a través del D.S. N° 2, de
2024, del Ministerio del Trabajo y Previsibn Social, disponible en el siguiente link
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1203353&idParte=10499621 y los principios
para una gestion preventiva en materia de riesgos psicosociales en el lugar de trabajo, en la
forma en que estan desarrollados en la circular sobre esta materia de la Superintendencia de
Seguridad Social, especificamente el Compendio de Normas del Seguro de la Ley N°16.744.

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

a) Personas trabajadoras
e Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia
e Tratar a todos con respeto y no cometer ningln acto de acoso y violencia

e Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo
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o Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal designado para
ello

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

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

b) Entidades empleadoras

o Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia
y el acoso por razén de género, mediante la gestion de los riesgos y la informacion
y capacitacion de las personas trabajadoras

o Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la
orientacion delas personas denunciantes

e Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion

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

¢ Adopcion de las medidas que resulten de la investigacion del acoso o la violencia

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

7. Organizacion para la gestion del riesgo

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

Es responsabilidad de la entidad empleadora la implementacion de medidas, la supervision de
su cumplimiento y la comunicacion con cualquier organismo fiscalizador con competencias
sobre la materia. Para estos fines, la entidad empleadora ha designado a la unidad de
Convivencia Escolar o quien le subrogue, al correo cfigueroa@dsfrutillar.cl teléfono 652
421224.-

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad de acuerdo a sus funciones, debera participar en
elmonitoreo del cumplimiento de las medidas establecidas.
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Se capacitara a los trabajadores sobre el o los riesgos identificados y las medidas preventivas
mediante instancias formativas con periodicidad semestral y el responsable de esta actividad
sera la Convivencia Escolar o quien le subrogue.

Los trabajadores(as) podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a lo indicado en el
protocolo, al correo cfigueroa@dsfrutillar.cl

La persona a cargo de la recepcion de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en
el trabajo y de orientar a los o las denunciantes serd la Subdireccion académica y de
Formacién o quien le subrogue, al correo sreyes@dsfrutillar.cl

Las organizaciones sindicales, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 220 N°8 del
Cddigo del Trabajo podran formular planteamientos y peticiones, exigiendo su
pronunciamiento, con el objetivo de mejorar la prevencion de los riesgos establecidos en el
presente protocolo.

Il. GESTION PREVENTIVA

La prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestion de los
factores de riesgo psicosociales, y la identificacion y eliminacion de los comportamientos
incivicos y sexistas. Muchos de los factores de riesgo psicosocial, como la sobrecarga de
trabajo, el escaso reconocimiento del esfuerzo realizado, la justicia organizacional, la
vulnerabilidad y otros factores similares, cuando son mal gestionados suelen ser el
antecedente mas directo de las conductas de acoso y violencia en el trabajo. Pero también los
comportamientos incivicos y sexistas pueden ser el comienzo de una escalada de conductas
gue terminan en violencia y acoso, sobre todo el acoso y la violencia por razones de género.

El empleador se compromete en este protocolo de prevencion del acoso laboral, sexual y
violencia en el trabajo a la mejora continua que permita identificar y gestionar los riesgos
psicosociales en su matriz de riesgos.

La entidad empleadora elaborara, en forma participativa, la politica preventiva del acoso
laboral,el acoso sexual y la violencia en el lugar de trabajo, y la revisara cada dos afos

Esta politica contendra la declaracién de que el acoso laboral, el acoso sexual y la violencia
en el trabajo son conductas intolerables, no permitidas en la organizacién, debiendo las
relaciones interpersonales basarse siempre en el buen trato y el respeto hacia todos sus
integrantes.

El Instituto Aleman de Frutillar declara que no tolerara conductas que puedan generar o
constituir situaciones de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, debiendo las
relaciones interpersonales basarse siempre en el respeto mutuo, independientemente de la
posicion, género, edad, orientacién sexual, discapacidad, nacionalidad, etnia o creencias
religiosas de las personas trabajadoras.

La entidad empleadora reconoce que el acoso y la violencia puede derivar de una mala
gestion de los riesgos psicosociales en el trafbhjo y se compromete a gestionar estos riesgos
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para mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable.

Ademas, es consciente de que la violencia y el acoso son también producto de
comportamientos incivicos y sexistas, y se compromete a desarrollar acciones para
abordarlas.

Este compromiso es compartido tanto por la Direccién como por las personas trabajadoras,
gue se unen en un esfuerzo colaborativo y participativo para prevenir y erradicar estas
conductas.

A través del didlogo social y la formacion continua, promoveremos una cultura de respeto,
seguridad y salud en el trabajo.

La politica se dara a conocer a los trabajadores(as), mediante correo electronico.

1. Identificacion de los factores de riesgo

Se identificardn las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral
relacionadas con las caracteristicas organizacionales y la presencia de factores de riesgos
psicosociales laborales, asi como la existencia de conductas inciviles o sexistas, de acoso
sexual o violencia en el trabajo, a lo menos cada dos afios. Para ello, se analizara el nimero
de licencias médicas, de denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de
situaciones de acoso o de violencia externa; las solicitudes de intervencion para resolver
conflictos y el nimero dedenuncias por acoso o violencia presentadas en la empresa o ante la
Direccion del Trabajo, entre otros, registradas durante el periodo de evaluacion.

La identificacion y evaluacién de los riesgos se realizara con perspectiva de género y con la
participacién de los trabajadores y miembros del Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGO

Carga de trabajo (sobrecarga)

Falta de reconocimiento al esfuerzo
Inequidad en la distribucion de las tareas
Comportamientos incivicos

Conductas sexistas

Conductas de acoso sexual

Violencia externa

2. Medidas parala prevencién

En base al diagnéstico realizado y la evaluacion de riesgos, se programaran e implementaran
acciones o actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan generar acoso laboral o
sexual.

e Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacion
laboral, seran definidas considerando la opinién de los trabajadores(as) de las areas
o unidades afectadas. 72
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e Asimismo, se daran a conocer los comportamientos incivicos que el Instituto Aleman
de Frutillar, abordard y se implementara un plan de informacién acerca del sexismo
con ejemplos préacticos [mediante charlas, webinars, cartillas informativas u otros].

¢ Ademas, la entidad empleadora organizard actividades para promover un entorno
de respeto en el ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato, no
discriminacién, yla dignidad de las personas.

Las jefaturas y los trabajadores(as), se capacitardn en las conductas concretas que podrian
llegar a constituir acoso o violencia, las formas de presentacion, su prevencion y los efectos
en la salud de estas conductas. Asi como sobre las situaciones que no constituyen acoso o
violencia laboral.

¢ La entidad empleadora informard y capacitara a los trabajadores y a las trabajadoras
sobrelos riesgos identificados y evaluados, asi como de las medidas de prevencién
y proteccion ge se adoptaran, mediante correo electronico y el responsable de esta
actividad sera la unidad de Convivencia Escolar.

Las medidas que se implementaran seran programadas y constaran en el programa de
prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo/ en el programa preventivo de la
entidad empleadora, en el que se indicaran los plazos y los responsables de cada actividad,
asicomo, la fecha de su ejecucion y la justificacion de las desviaciones a lo programado.

Finalmente, el programa de trabajo se dara a conocer a los trabajadores(as) mediante correo
electrénico y para que planteen sus dudas y realicen sugerencias en relacion con las medidas
preventivas, se podran comunicar con la unidad de Administracion y Finanzas, via correo
electronico.

Medidas de prevencién aimplementar

Capacitacion

Manual de buen trato

3. Mecanismos de seguimiento

El Instituto Aleman de Frutillar con la participacién de los miembros del Comité Paritario de
Higiene y Seguridad, evaluara anualmente el cumplimiento de las medidas preventivas
programadas en esta materia y su eficacia, identificando aspectos para la mejora continua de
la gestion de los riesgos.

En esta evaluacion se consideraran el nimero denuncias por enfermedad profesional (DIEP)
producto de situaciones de acoso o de violencia externa; solicitudes de intervencion para
resolver conflictos y el nUmero de denuncias por acoso o violencia presentadas en la empresa
o ante la Direccion del Trabajo, entre otros, registradas en el periodo de evaluacion.
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Se elaborara un informe con los resultados de esta evaluacion, que podra ser consultado por
las personas trabajadoras, solicitandolo a la unidad de Convivencia Escolar al correo
cfigueroa@dsfrutillar.cl

Se incorpora la evaluacién y mejora continua del cumplimiento de la gestién preventiva, a
través de la evaluacion de cumplimiento (Se cumple/No se cumple) y de mejoras a
implementar.

lll. Medidas de Resguardo de la Privacidad y la Honra de los Involucrados

El Instituto Aleman de Frutillar establecera medidas de resguardo de la privacidad y la honra
de todos los involucrados en los procedimientos de investigacion de acoso sexual o laboral
-denunciantes, denunciados, victimas y testigos -, disponiendo la reserva en los lugares de
trabajo de los hechos denunciados y de su investigacion, y prohibiendo las acciones que los
intimiden o que puedan colocar en riesgo su integridad fisica o psiquica.

IV. Difusion

Se dard a conocer el contenido de este protocolo a las personas trabajadoras, mediante
correo electronico.

TITULO XXXI: PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y TRAMITACION DE DENUNCIAS
DE ACOSO LABORAL , MALTRATO LABORAL , ACOSO SEXUAL O VIOLENCIA
LABORAL

INTRODUCCION

El presente Protocolo correspondiente a la Ley 21.643, para la Prevencion de Violencia
Laboral establece los procedimientos referidos a la denuncia de acoso laboral, maltrato
laboral y acoso sexual, como cualquier otra manifestacion de violencia laboral de la
cual pudiera ser victima un/a trabajador/a de La Empresa.

Para dicho efecto, se definen en este Protocolo lineamientos a seguir respecto a la
recepcion, tratamiento e investigacion de denuncias, como recomendaciones para
trabajar en la prevencion del acoso laboral y sexual contemplando medidas a aplicar en
bien del acompafiamiento y la recuperacion de las personas 0 equipos que han sido
afectadas por situaciones de este tipo.

DEFINICIONES

Definicion de conceptos y actores claves para todos los efectos en que aplique el
protocolo:
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Denunciante: persona que realiza una denuncia de maltrato, acoso laboral y/o sexual.
- Victima: persona quien sufre o es objeto de acciones de violencia laboral.

- Denunciado/a: persona a quien se indica ha realizado acciones presuntamente
constitutivasde violencia laboral.

- Denuncia: documento a través del cual se expone de forma escrita una situacion de
maltrato,acoso laboral y/o sexual, como otras constitutivas de violencia laboral.

Definicion de principios que rigen el protocolo:

Confidencialidad

- Imparcialidad

- Probidad Administrativa
- Celeridad

- Responsabilidad

- lgualdad de género
Definicion de funciones, tareas y responsabilidades del Area/persona encargada.

Se debe designar un area, comité, departamento o cargo responsable del cumplimiento del
procedimiento de denuncias como las acciones de prevencion de violencia laboral en el
marco del protocolo definido y/o la implementacion de medidas que propicien un ambiente
laboral saludable.

Dicha area/persona encargada debera velar por el cumplimiento de los siguientes puntos:

- Toda la informacién relacionada a la denuncia y su posterior proceso debe ser
almacenada tanto fisica como digitalmente. De igual manera debe velar en lo que
respecta a derivacion y registrode denuncias derivadas ala Inspeccidon de Trabajo y
las resoluciones de las investigaciones que se reciban por parte de esta.

- La disposicién de instrumentos adecuados, y canales de informacion para los
trabajadores, que permitan el correcto cumplimiento de este Protocolo.

- Impulsar el desarrollo, aplicacién y difusion de los procedimientos de denuncia e
investigacion del acoso laboral y/o sexual, ademas de elaborar y desarrollar planes
anuales de prevencion y seguimiento del maltrato, acoso virtual o cibernético
ademas de acoso laboral y sexual.

- Promover el buen trato, ambientes laborales saludables y el respeto a la dignidad
de las personas, considerando al menos acciones de difusién, sensibilizacion,
formacion y monitoreo.
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CRITERIOS PARA LA RECEPCION, INVESTIGACION Y DERIVACION DE DENUNCIAS:

Para la recepciéon de denuncias, se definir4 una persona o equipo de personas encargados
de cumplir el rol de Receptor/a de denuncias. Para esto se designara el/la/los
trabajadores/as como receptores/as de denuncias establecidos. En este caso se recomienda
un rol meramente de receptor y derivador, quien debe realizar el correcto registro y entrega
de un comprobante de recepcion a quien realiza la denuncia, para luego derivar la
denuncia a la Direccion General o en caso de que esta lo instruya, a la Inspeccién del
Trabajo correspondiente.

El o la trabajador/a victima de acoso laboral, maltrato laboral, acoso sexual o algun tipo de
violencialaboral debe hacer llegar su denuncia por escrito a la Subdireccién académica y
de Formacion o quien le subrogue, mediante el/la receptor/a de denuncias establecido
para lo cual se constara de un formato de acta de denuncia en caso que se requiera
utilizar, este/a Receptor de denuncias deberd dar correcto cumplimiento al registro de la
recepcion y brindar orientacion al denunciante en caso de ser oportuno, entendiéndose que
en su defecto puede este también por sus medios realizar la respectiva denuncia en la
Inspeccioén del Trabajo.

La Subdireccion académica y de Formacién o quien le subrogue una vez recibida la
denuncia, en el caso de tratarse de acoso o maltrato laboral puede optar por hacer
directamente una investigacion interna o, dentro de los 5 dias siguientes a la recepcion de la
denuncia, derivarla a la Inspeccion del Trabajo donde se realizard la investigacién segun lo
dispuesto por la Direccion del Trabajo.

En el caso de recibir una denuncia por acoso sexual La Empresa debe adoptar las
medidas de resguardo necesarias respecto de los/as involucrados/as tales como la
separacion de los espacios fisicos o la redistribucién del tiempo de jornada, considerando
la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones de
trabajo. Iguales resguardos debera adoptar La Empresa ante el requerimiento que le
formule la Inspeccién del Trabajo cuando sea ésta quien haya recepcionado la denuncia por
acoso sexual. Cuando La Subdireccion académica y de Formacion o quien le subrogue
disponga la realizacién de una investigacion interna de los hechos, esta se debe realizar en
el plazo de 30 dias, o en el plazo de cinco dias de recepcionada la denuncia, remitir los
antecedentes a la Inspeccion del Trabajo respetiva para que sea ésta quien realice la
investigacion.

Si la Subdireccion académica y de Formacion o quien le subrogue realiza la investigacion
de forma interna, ésta debe constar por escrito, ser llevada en estricta reserva,
garantizando que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus dichos, y las
conclusiones deben enviarse a la Inspeccion del Trabajo respectiva.
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Finalmente, una vez que La Empresa recepcione las observaciones formuladas por la
Inspeccién del Trabajo a la investigacién interna practicada por La Direccion General o
guien esta determine, las conclusiones de la investigacion realizada por la Inspeccion del
Trabajo, las que también son puestas en conocimiento del denunciante y el denunciado,
debera dentro de los siguientes 15 dias contadosdesde la recepcion, disponer y aplicar las
medidas o sanciones que correspondan.

Sobre las acciones para hacer efectiva la denuncia se consideran como criterios para
entender como presentada una denuncia que:

1. La denuncia deberéa formularse por escrito y firmada por el/la denunciante.
2. La denuncia debera ser fundada y cumplir los siguientes requisitos:

a. ldentificacion y domicilio del denunciante por la posibilidad de requerir
informar elresultado de la investigacion mediante carta.

b. Narracién circunstanciada de los hechos.

c. Laindividualizacion de quienes los hubieren cometido y de las personas que los
hubiere

presenciado o que tuvieren noticia de ellos, en cuanto le constare al denunciante.

d. Acomparfiar o mencionar los antecedentes y documentos que le sirvan de
fundamento,cuando ello sea posible.

3. Las denuncias que no cumplan con lo prescrito anteriormente podran entenderse por
nopresentadas.

4. Las denuncias se deben entregar a el/la Receptor de denuncias o en su defecto a la
persona/arearesponsable, en un sobre cerrado que en su exterior indique el caracter
confidencial del contenido.

5. La denuncia debe estar dirigida a La Direccién de La Empresa, quien esta facultada para
instruir lainvestigacién interna o derivacion correspondiente.

6. El/la receptor/a de la denuncia debera registrar la recepcion de la denuncia y entregar
al denunciante un comprobante de recepcidn, timbrado y fechado, manteniendo a la vez
su propio comprobante de la recepcion.
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Por ultimo, se establece respecto a un/a trabajador que invoque falsamente el acoso sexual
como fundamento para poner término a su contrato de trabajo, en conformidad con lo
establecido en el inciso final del articulo 171 del Cédigo del Trabajo, si el/la trabajador/a
hubiese invocado la causal de la letra b) del N° 1 del articulo 160 del Codigo del Trabajo, esto
es, conductas de acoso sexual, falsamente o con el propdsito de lesionar la honra de la
persona demandada y el tribunal hubiese declarado su demanda carente de motivo plausible,
estard obligado a indemnizar los perjuicios quecause al afectado/a. En el evento que la causal
haya sido invocada maliciosamente, ademas de la indemnizacion de los perjuicios, quedara
sujeto a las otras acciones legales que procedan

ETAPA I: ORIENTACION.

La orientacion es una etapa previa a la denuncia, esta debe ser brindada a todo/a
trabajador/a o persona que se desempefie en La Empresa que recurra al area o persona
encargada, en busqueda de asesoria respecto a violencia laboral, sea 0 no esta presunta
victima de una situacion de violencia laboral y sin necesidad de entregar un relato personal
al respecto.

Es importante considerar que el espacio donde se entregue esta orientacion brinde las
condiciones necesarias de resguardo a la confidencialidad, seguridad y respeto de la
persona que consulta. De la misma manera, sera relevante considerar la posibilidad de
brindar contenciébn emocional en caso de que se requiera, como también informacién de
otras areas o instituciones con las que pueda conformar una red de apoyo en caso de
necesitarlo. La unidad encargada de esta funcion sera Subdireccion académica y de
Formacion o quien le subrogue.

ETAPA II: RECEPCION DE DENUNCIA.

La denuncia debe ser presentada via carta escrita 0 mediante un acta de la denuncia
verbal ante el/la Receptor/a de Denuncias establecido, quien realizara el registro
entregando un comprobante de recepcion al denunciante, y segun amerite la situacién le
brindaré orientacién al respecto de la situacion que denuncia. Si la denuncia no cumple con
los requisitos explicitados para entender por presentada la denuncia, debe solicitarsele al
denunciante que brinde la informacién faltante, pudiendo registrarse de todas maneras la
entrega de una denuncia carente de informacién. La unidad encargada de esta funcién sera
Subdireccién académica y de Formacién o quien le subrogue.

ETAPA lll: CONTENCION / ACOMPANAMIENTO.

Posterior a la recepcién de la denuncia y durante se realice la investigacion y/o respuesta
por partede quien sea designado, es importante que el area encargada del cumplimiento
de este protocolo, considere que el denunciante puede requerir seguimiento por la
posibilidad de que se reiteren los actos que denuncia en el corto plazo, como brindar la
posibilidadde buscar contencion o acompafiamiento en caso de que lo requiera.

78


mailto:institutoaleman@dsfrutillar.cl-

4 Z Philippi 231 - Casilla #62 — fono fax 65 / 2421224 - institutoaleman@dsfrutillar.cl- Frutillar

ETAPA IV: INVESTIGACION INTERNA.

La unidad de Subdireccién académica y de Formacion una vez recibida la denuncia, en el
caso de tratarse de acoso o maltrato laboral puede optar por hacer directamente una
investigacion interna o, dentro de los 5 dias siguientes a la recepcion de la denuncia,
derivarla a la Inspeccion del Trabajo.

La investigacion de forma interna, ésta debe constar por escrito, ser llevada en estricta
reserva, garantizando que ambas partes sean oidas y que puedan fundamentar sus dichos.

Una vez obtenidas las conclusiones, estas deben enviarse a la Inspeccion del Trabajo
respectiva.

ETAPA V: MEDIDAS DE RESGUARDO / SEGUIMIENTO.

En el caso de recibir una denuncia por acoso sexual, la Subdireccion académica y de
Formacion o quien le subrogue, debe indicar las medidas de resguardo necesarias u otras
medidas que puedan resultar pertinentes a cada caso, respecto de los involucrados, tales
como la separacion de los espacios fisicos o la redistribucién del tiempo de jornada, turnos o
dependencia jerarquica de las partes involucradas durante el tiempo que se analice e
investigue lo denunciado y pudiendo mantenerse después de esto, considerando la
gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones de
trabajo, ademas procurando asegurar el respeto, la confidencialidad y el resguardo a la
dignidad de ambas partes.

ETAPA VI: RESOLUCION DE INVESTIGACION / INFORME DE CONCLUSIONES.

En el caso que la denuncia haya sido remitida a la Inspeccion del Trabajo, tanto si la
denuncia fue entregada por la victima, o derivada a esta por La Empresa, la Inspeccion del
Trabajo efectuard una investigacién la que una vez finalizada se le comunicara los
resultados a La Empresa y de haber comprobado la existencia del acoso sexual le sugerira
adoptar medidas concretas, las que deben ser consideradas por la Direccion General o
guien esta indique.

En caso de que la investigacién sea realizada de forma interna por quien sea designado,
debe realizarse en un plazo maximo de 30 dias. Asi como puede considerar resolver la
desestimacion de la denuncia- si ésta demostrase no describir una situacion de violencia
laboral deningun tipo-.

Una vez concluida la investigacion interna, los resultados y conclusiones de esta deben ser
remitidos a la Inspeccion del Trabajo correspondiente, para que esta de considerarlo
pertinente efectie tanto desde el punto de vista procedimental como de las conclusiones
del empleador, las observaciones que correspondan y que deberan ser puestas en
conocimiento del empleador, denunciante y denunciado.
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En caso de presentarse la denuncia a la Inspeccion del Trabajo, ya sea por la persona
afectada o por el empleador que se la remite, esta Institucion debera junto con sugerir de
inmediato al empleador las medidas de resguardo para proteger a los involucrados,
investigar los hechos en conformidad al procedimiento administrativo correspondiente. En
todo caso, la investigacion respectiva no podra exceder de treinta dias.

En cualquiera de las situaciones anteriores, ya sea que la investigacion fuere efectuada
internamente por quien sea designado, o que se realice por la Inspeccion del Trabajo
respectiva, La Empresa tiene un plazo de quince dias, desde que recibe el informe
elaborado por la Inspeccion del Trabajo o las observaciones de ésta a las conclusiones del
procedimiento efectuado por La Empresa, para disponer las medidas y aplicar las
sanciones que correspondan.

ETAPA VII: SANCIONES / MEDIDAS.

La resolucion final del proceso con sus respectivas sanciones o medidas a aplicar deben
ser informadas a denunciante y denunciado/a, via correo electronico. Ademas, debe
gestionarse la implementacion de las medidas y posibles sanciones que se decidieron
aplicar producto de la denuncia, delegando las acciones necesarias con quien sea
pertinente.

ETAPA VIII: MEDIDAS REPARATORIAS.

Junto a la resolucion final de la denuncia respecto a sanciones y medidas, pueden ser
indicadas medidas reparatorias hacia la persona o equipos de trabajo que se considere
fueron afectados por la situacién denunciada, como puede ser el desarrollo de intervencién
organizacional para un area especifica, lo que debera ser derivado y gestionado con quien
corresponda
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FORMATO ACTA DE DENUNCIA

ACTA DE DENUNCIA DE ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL O MALTRATO LABORAL

INSTITUTO ALEMAN FRUTILLAR

DATOS DE EL/LA DENUNCIANTE

Nombres y apellidos Fecha de denuncia
/ /

Rut Cargo
Medio de contacto Dpto./Area

DATOS DE EL/LA DENUNCIADO/A
Nombres y apellidos Cargo
Rut Dpto. /Area
La persona que realiza la denuncia es la presunta victima de lo denunciado. Si _ NO _
Si la respuesta anterior es no, registrar al denunciante en el siguiente cuadro
Nombre: Cargo:
Rut: Dpto./Area
SITUACIONES QUE SE DENUNCIAN Si NO

Acoso Laboral

Acoso Sexual
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Maltrato Laboral

Otra situacion de Violencia Laboral

SOBRE LA RELACION ENTRE VICTIMA Y DENUNCIADO/A Sl NO

Existe una relacién asimétrica en que la victima tiene dependencia
directa o indirecta de el/la denunciado/a.

Existe una relacién asimétrica en que el/la denunciado/a
tienedependencia directa o indirecta de la victima.

Existe una relacion simétrica en que el/la denunciado/a y la victima
no tienen una dependencia directa ni indirecta, pero se desempeiian
en lamisma area o equipo.

Existe una relacion simétrica en que el/la denunciado/a y la victima
notienen una dependencia directa ni indirecta, y no se desempefian
en lamisma area o equipo.

SOBRE LAS PRESUNTAS SITUACIONES DENUNCIADAS SI NO

Existe evidencia de lo denunciado (correos electrénicos, fotos, etc.)
Existe conocimiento de otros antecedentes de indole similar.

La situacion denunciada fue informada previamente en otra instancia
similar (Jefatura, supervisor, mediacién laboral, etc.)

COMPLETAR EN CASO DE EXISTIR TESTIGOS DE LO DENUNCIADO

Nombre Cargo Area/unidad/servicio
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RELATO DE LA SITUACION O SITUACIONES QUE SE DENUNCIAN.

NOMBRE DENUNCIANTE FIRMA DENUNCIANTE
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FORMATO DE COMPROBANTE RECEPCION DE DENUNCIA.

COMPROBANTE RECEPCION DENUNCIA
COPIA DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL DOCUMENTO

NOMBRE-FIRMA FUNCIONARIO/A

FECHA_/ /
(Fecha de entrega de denuncia) NOMBRE-FIRMA RECEPTOR/A

COMPROBANTE RECEPCION DENUNCIA
COPIA DE LA PERSONA QUE RECIBE EL DOCUMENTO

NOMBRE-FIRMA FUNCIONARIO/A

FECHA _/ /

(Fecha de entrega de denuncia) NOMBRE-FIRMA RECEPTOR/ADatos de quien
denuncia:

RUT: Teléfono: Email:

Direccién: Comuna:
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TITULO XXX: CONSIDERACIONES FINALES

Articulo 138°: Cualquier situacién no prevista en el presente reglamento interno quedara al
arbitrio de quien tenga la facultad de resolver, siendo responsabilidad del Director (a)

determinar el &mbito de competencia de cada situacion.
Articulo 139°: El presente reglamento esta sujeto a permanente evaluacion del Directorio y

Direccién del Instituto Aleman de Frutillar, debiendo ser modificado cuando contravenga una

disposicién legal vigente o cuando se estime pertinente.
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R.U.T.

Cargo

Firma del trabajador

Fecha de entrega
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Registro de entrega.
Reglamento de Higiene y Seguridad.
(Ley 16.744 y Cbdigo del Trabajo)
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