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INTRODUCCION

La Direccion de la Fundacion Educacional Escuela San Francisco de Asisde Ercilla, dando
cumplimiento a la normativa legal vigente y en concordancia con el Proyecto Educativo, pone a
disposicion de los Trabajadores el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, el que ha
sido actualizado de acuerdo a las necesidades y a la diaria vivencia de todos los estamentos de
esta Unidad Educativa.

El presente Reglamento es un instrumento de apoyo a una buena convivencia y su cumplimiento
va en directo beneficio de optimizar el clima organizacional al interior de la institucion.

Asi mismo, como Escuela Cristiana-Cato6lica, inspirado en la espiritualidad Franciscana y a la
luz del Evangelio, su organizacion privilegia a la persona del trabajador en su dignidad e
integridad, respetando su ser individual y a la vez comprometido con la entrega de un trabajo
consciente dirigido a favorecer el desarrollo arménico de una comunidad de personas que tengan
como elemento fundamental de amor al estudiante y su formacion integral.

La estructura de este cuerpo normativa interno es dindmica, ya que se va ajustando a las
necesidades y a las nuevas directrices legales imperante y se fortalecera con el cumplimiento de
sus preceptos por parte del grupo social a quien va dirigido.
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PRIMERA PARTE REGLAMENTO DE ORDEN INTERNO

TITULO PRELIMINAR

PREAMBULO

El presente Reglamento es emitido para cumplir con las exigencias dispuestas en el articulo153
y siguientes del Codigo del Trabajo y la Ley 16.744 y su Reglamento, en especial con lo que
sefala el articulo 67° de la ley sobre accidentes del trabajo y de enfermedades profesionales, y
por lo tanto, contiene las normas de orden, higiene y seguridad a que se debe ajustarse el personal
de la Fundacion Educacional Escuela San Francisco de Asis de Ercilla, en relacién con sus
labores, permanencia y vida en las dependencias del establecimiento. Dard cumplimiento ademas
a las disposiciones establecidas en la ley N° 19.532/17-11-97 sobre jornada escolar completa
diurna; D.F.L. 1/22-01-97 del Ministerio de Educacion que fija el texto refundido de la Ley
19.070 del afio 1991 del Estatuto de los Profesionales de la Educacion: Ley de Subvenciones; Ley
16.744 en relacion al seguro escolar obligatorio; Decreto Supremo N°313 de 17-12-72 sobre
seguro escolar de accidentes; Dcto. N° 525/90 sobre centro de alumnos; la resolucion N°431
del 16-08-03 que crea comités de proteccion de los escolares. Por lo anterior concluimos
haciendo un llamado a cooperar con las normas contenidas en el presente Reglamento, las que
estan encaminadas hacia el bien de los propios trabajadores.
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TITULOI: NATURALEZA Y FINALIDAD DEL ESTABLECIMIENTO

ARTICULO 1°: Este Establecimiento Educacional, conforme a la normativa legal vigente,
adopta el presente reglamento para la regulacion de su régimen interno, dando a conocer el
conjunto de normas y orientaciones para el funcionamiento ordinario de todos los estamentos en
sus aspectos mas importantes.

ARTICULO 2°: La Fundacion Educacional Escuela “San Francisco de Asis de Ercilla”, ubicado
en calle Colo Colo N° 388 en la Comuna de Ercilla, establecimiento particular subvencionado,
reconocido oficialmente por el Ministerio de Educacion segin Resolucion Exenta N° 0300 del
06 de mayo de 1987 y por Resolucion exentas N° 235/07-04/97 y N° 24/02-03-98, funciona en
Jornada Escolar Completa.

ARTICULO 3°: La Sostenedora del Establecimiento es la Fundacion Educacional Escuela San
Francisco de Asis de Ercilla. La Fundacion Sostenedora, segun lo estipulan sus estatutos, la cual,
si asi lo considera necesario, puede delegar los cargos de modo ordinario, en la persona designada
por ella.

ARTICULO 4°: El Establecimiento es cristiano-catélico de espiritualidad franciscana y se basa
en las Orientaciones Pastorales y principios de la Escuela Catolica, educando yformando a la luz
del Evangelio, por lo tanto no comparte la practica de hechiceria, juegos de azar ni predicciones
en las dependencias del establecimiento.

ARTICULO 5°: El Establecimiento se configura como una Comunidad Educativa integrada por
la Fundacion Sostenedora, la Representante Legal y Directora, los Docentes, los Estudiantes, los
Padres y Apoderados y los Asistentes de la Educacion Profesionales y no Profesionales.

ARTICULO 6°: El Proyecto Educativo, definido por la Fundacion Sostenedora del
Establecimiento, se expresa en el documento “Proyecto Educativo Institucional”.

ARTICULO 7°: Toda actividad de la Comunidad Educativa debe expresarse en funciondel
Proyecto Educativo de la Fundacion, lo que debera reflejarse en el actuar de sus integrantes, sin
merma del ejercicio de los derechos y libertades que les son propios.

ARTICULO 8°: La Comunidad Educativa, esta relacionada con su entorno a través de diferentes
instancias que le permiten participar en programas conjuntos con otros establecimientos
educacionales e instituciones a nivel comunal, regional, nacional e internacional.
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EL SOSTENEDOR

ARTICULO 9°: A la Fundacion Educacional Escuela San Francisco de Asis de Ercilla, le
corresponde la Direccion del Establecimiento y su representacion, definiendo Sostenedor, la
identidad y estilo educativo de la Escuela.

ARTICULO 10°: Son competencias de la Fundacion Sostenedora, representado por todos los
efectos de este Reglamento por la Representante legal :

a) Dirigir el Establecimiento, asumir y ejercer su representacion.

b) Supervisar el cumplimiento y dindmica del Proyecto Educativo.

c¢) Ejercer la direccion global de la Escuela, es decir, garantizar el respeto al Proyecto Educativo
y asumir en ultima instancia la responsabilidad de su gestion, especialmente a través del
ejercicio de facultades decisorias en relacion con la propuesta de estatutos y el nombramiento
y cese de los 6rganos de direccion,pedagdgicos, administrativos y demds componentes.

d) Decidir la suscripcion de todo tipo de Contratos y Acuerdos que se refieran al establecimiento,
de igual modo la extincion de los mismos.

e) Asumir la responsabilidad de la elaboracion y modificacion del Reglamento de Convivencia
Escolar y ponerlo en conocimiento de la Comunidad Educativa.

f) Establecer los criterios de la seleccion del personal docente, contratarlos y ejercitar los
derechos y deberes derivados de la relacion laboral.

g) Elaborar el presupuesto del establecimiento y la rendicion de cuentas anuales.

h) Ordenar la gestion econdmica del Establecimiento ajustandose a los presupuestosaprobados
y a la aplicacion de los fondos de la subvencion.

1) Fijar, dentro de las disposiciones en vigencia, la normativa de admision de losestudiantes
al establecimiento.

j) Ejercer aquellos otros derechos reconocidos en las leyes, en el Proyecto Educativo yen el
presente Reglamento Interno.

k) Cumplir y hacer el ordenamiento juridico y disposiciones vigentes en el marco de sus
competencias.

ARTICULO 11°: La Fundacién Sostenedora, por medio de la Representante Legal, podra
delegar el ejercicio de sus facultades sin prejuicio de mantener la responsabilidad de las
facultades delegadas cuando el delegado se ajuste al acto delegatorio. La Fundacion podra
designar otros representantes ocasionales, cuando lo considere oportuno.
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ARTICULO 12°: Son obligaciones de la Fundacion Sostenedora por medio de su Representante

Legal de la Escuela.

a) Respetar los derechos reconocidos a padres, docentes, estudiantes, personal asistente de la
educacion profesional y no profesional.

b) Responsabilizarse del funcionamiento del Establecimiento y de su gestién econdmica.

c¢) Cumplir las normas establecidas por las politicas educacionales chilenas en la gestion
educativa.

d) Responsabilizarse de la fidelidad al Proyecto Educativo de la Fundacién Educacional de la
Escuela San Francisco de Asis de Ercilla, en todas las acciones del Establecimiento y de su
comunidad Educativa.

e) Aquellas otras derivadas de las normativas correspondientes al reconocimiento oficial.

ORGANOS DE GOBIERNO DEL ESTABLECIMIENTO

ARTICULO 13°: Los Organos de Gobierno de Establecimiento son Unipersonales y
Colegiados.

ARTICULO 14°: Son Organos de Gobierno Unipersonales: La Directora del Establecimiento,
la Jefe de Unidad Técnico Pedagodgica, Encargada de Convivencia Escolar, Coordinadora de
Primer y Segundo ciclo.

ARTICULO 15°: Son Organos Colegiados: El Equipo de Gestién, el Consejo de Profesores,
Comité de Convivencia Escolar, el Consejo Escolar (Ley N° 19.979)

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y
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FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE 1.OS MIEMBROS DE LA UNIDAD
EDUCATIVA

ORGANOS UNIPERSONALES

1. DIRECTORA

ARTICULO 16°: La Directora es el Directivo docente nombrado por la Sostenedora,
Representante Legal. Es persona de confianza de la Superiora General. Permanece en el cargo
por el periodo que ella determine.

ARTICULO 17°: La Directora cumple labores de docencia directiva y como Jefe del
Establecimiento Educacional es responsable del funcionamiento general del Plantel; Profesional
de nivel superior que se ocupa de la direccidon, administracion, supervision y coordinacion de la
educacion de la unidad educativa. Su funcion principal es liderar y dirigir el Proyecto Educativo
Institucional, a través del cumplimiento de:

1. Dirigir el Establecimiento, de acuerdo a las orientaciones entregadas por el Sostenedor,
considerando las Politicas Educacionales del MINEDUC y los principios cristiano-
franciscanos del Establecimiento educacional.

2. Coordinar las acciones de los distintos estamentos que conforman la comunidad educativa.

3. Coordinar las actividades del personal docente, administrativo y de servicios, para lograr los
objetivos curriculares del establecimiento.

4. Mantener un clima organizacional armdnico, facilitando el trabajo en equipo y el cultivo de
las relaciones humanas, mediante canales de comunicacién expeditos y de una estimulante
participacion en las actividades del Establecimiento educacional.

5. Informar oportunamente todas las informaciones emanadas del MINEDUC y las orientaciones
educativas y pastorales del Sostenedor.

6. Estimular y facilitar el continuo y permanente perfeccionamiento docente.

7. Representar al Establecimiento educacional ante las autoridades de cualquier servicio y ante
la comunidad educativa.

ARTICULO 18°: Son Funciones Generales y Especificas de la Directora:

a) Dirigir, organizar y orientar la Escuela a la luz del Proyecto Educativo de la Congregacion,
buscando la excelencia, la formacion integral y la promocion de valores desde la perspectiva
cristiana. Velar por la armonia, la buena convivencia y el bienestar entre los componentes de
la comunidad educativa. Adoptar decisiones con criterios de eficiencia, eficacia y relevancia.
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b) Impulsar, con la asesoria del Equipo de Gestion todas aquellas acciones que favorezcan la
animacion de la Educacién Evangelizadora, y la acogida a las orientaciones que emanan de
las Prioridades, Lineas Maestras y Proyectos Congregacionales.

c) Velar para que la accion educativa de la Escuela sea signo de adhesion, pertenencia y
compromiso con la Iglesia Catolica.

d) Promover en la comunidad educativa la actualizacion y renovacion pedagogica a fin de ofrecer
una educacion pertinente y de calidad.

e) Responsabilizarse de todas las actividades que se desarrollan en la comunidad educativa.

f) Crear un ambiente adecuado de trabajo, corresponsabilidad y subsidiaridad, que permita al
alumno crecer y desarrollarse integralmente y al profesor realizar su vocacién educadora.

g) Actuar como representante legal de la Institucion, si sostenedora lo solicita.

h) Promover y desarrollar estrategias administrativo-curriculares innovadoras.

1) Hacerse responsable de la animacidén y comunicacion del Proyecto Educativo en el contexto
del marco social y educativo actual.

j) Impulsar, animar y evaluar las politicas técnico-pedagodgicas, administrativas, econdmicas y
de perfeccionamiento de la Comunidad Educativa.

k) Participar en la elaboracion y supervision del Presupuesto anual de la Escuela.

1) Seleccionar al personal Docente y Asistente de la Educacion de la Escuela y formalizar los
contratos de Trabajo y la cesacion de funciones cuando corresponda.

m)Formalizar el proceso de matricula o su cancelacion en conformidad con las normas de
convivencia de la Escuela.

n) Asesorar al Centro General de Padres y Apoderado velando por un adecuado desempeiio a la
luz del Proyecto Educativo.

0) Generar los espacios para que otras instancias de colaboracion y apoyo de la mision de la
Escuela puedan hacer efectivo su aporte en proyectos y actividades de la institucion.

p) Cumplir las funciones establecidas en el Manual de Funciones del Establecimiento.


mailto:Ercilla.sanfrancisco388@gmail.com

FUNDACION EDUCACIONAL

ESCUELA SAN FRANCISCO DE ASIS DE ERCILLA
Ercilla.sanfrancisco388@gmail.com SEGURIDAD

REGION DE LA ARAUCANIA

2. JEFE DE LA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA
ARTICULO 19°: Es nombrado y cesado por la Directora del Establecimiento.

ARTICULO 20°: Son Competencias del Jefe de U.T.P.

a) Coordinar las distintas funciones que se contemplan en la Unidad Técnico Pedagogica, como
son las de Evaluacion, Curriculum y Orientacion, Educacion Diferencial, C.R.A 'y
Extraescolar.

b) Velar por la calidad de ensefianza del Establecimiento, asi como por el perfeccionamiento de
los docentes en las areas de su competencia.

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

d) Promover la integracion entre los Planes y Programas de las distintas Asignaturas en los
diferentes niveles de ensefianza.

e) Verificar la correcta confeccion de certificados de estudios, actas oficiales de evaluacion y
promocidn, documentos, pruebas, guias de trabajo y mantener un banco actualizado de datos.

f) Sugerir y colaborar en la experimentacion técnicas, métodos y materiales para optimizar
los procesos de ensenanza y de aprendizaje.

g) Controlar la adecuada y correcta aplicacion de Planes y Programas de Estudio y Decretos de
Evaluacion.

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

i) Asesorar a la Direccion en materias de su competencia.

j) Asumir cualquier otra funcién asignada por la Directora.

k) Cumplir las obligaciones dispuestas en el Manual de Funciones del establecimiento.
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3. ENCARGADA DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 21°

Es un Profesional reconocido por el ministerio de educacion que posee competencias en el area
psicosocial y debe conocer y comprender el enfoque formativo de la convivencia escolar, la
normativa vigente. Su cargo es nombrado por la Directora.

ARTICULO 22°
FUNCIONES DEL CARGO DE ENCARGADA DE CONVIVENCIA ESCOLAR:

1. Promover el enfoque formativo integral del estudiante acorde a los principios y valores
franciscanos declarados en el proyecto educativo institucional.

2. Disefiar, elaborar y coordinar el Plan de Gestion anual de Convivencia Escolar, considerando
las propuestas del consejo escolar, al alero de la normativa vigente y especialmente de la ley
de inclusion.

3. Coordinar en conjunto con la direccion del establecimiento, la conformaciéon de equipos de
trabajo (por niveles, por cursos, etc.) y la estrategia de implementacion del Plan de Gestion de
la Convivencia Escolar.

4. Difundir el plan de gestion de la convivencia escolar a toda la comunidad educativa.

5. Elaborar y llevar a cabo una estrategia de seguimiento y monitoreo del Plan de Gestion de
Convivencia Escolar.

6. Informar sistematicamente al equipo directivo y al Consejo Escolar de los avances o
dificultades en la implementacion del Plan de Gestion de Convivencia Escolar

7. Coordinar cada una de las acciones del equipo de Convivencia Escolar: reuniones, acuerdos,
citaciones, entre otras.

8. Revisar, evaluar, actualizar y difundir el Manual de Convivencia Escolar asegurando la
participacion de todos los estamentos de la Comunidad Educativa.

9. Liderar y Coordinar investigaciones contingentes y atingentes a las denuncias por
incumplimiento y pertinencia de la normativa del Manual de Convivencia Escolar.

10. Asumir el rol formativo y mediador en los diversos conflictos de la comunidad educativa.

11. Mantener Base de Datos con informacion y documentacion de la normativa vigente en el Area
de Convivencia Escolar.

12. Gestionar capacitaciones en el area de la Buena convivencia escolar para toda la comunidad
educativa.

13. Promover el trabajo colaborativo en la elaboracion, implementacion y difusion de las politicas
de prevencion, medidas pedagogicas y disciplinarias que fomenten la sana convivencia
escolar.

10
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4. INSPECTORA

ARTICULO 23°: Es nombrado y cesado por la Directora de la Escuela. Su rol es ser el
encargado de velar por el cumplimiento y adhesion a las normas y reglas que regulan la
convivencia al interior de la Comunidad Educativa y colaborar con el funcionamiento y puesta
en marcha de las actividades docentes, y de los asistentes de la educacion del Establecimiento.

Son Competencias de la Inspectora:

1. Velar por la formacion humana y social de los estudiantes.

2. Procurar el orden y la disciplina en la Escuela, segun las normas establecidas por el
Reglamento de Convivencia Escolar.

3. Controlar y supervisar los registros de asistencia y firmas del personal de la Unidad
Educativa.

4. Controlar la asistencia de estudiantes y supervisar los registros de subvenciones
correspondientes.

5. Encargarse de la comunicaciéon oportuna emanada de la Direccion a los diferentes
estamentos de la Comunidad Educativa.

6. Representar a la Directora en las relaciones con los padres y apoderados para los aspectos
disciplinarios.

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

8. Autorizar la entrada de personas ajenas al recinto y aulas.

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

10. Elaborar y controlar la ejecucion de los horarios de clases, turnos, formaciones, actos
culturales y presentaciones publicas del Establecimiento.

11. Supervisar el aseo y buena presentacion del Establecimiento.

12. Analizar con los profesores jefes, apoderado(a) y el estudiante la calidad de las anotaciones
determinando su alcance y sancion conforme a su gravedad y alcance, determinados por el
Reglamento de Convivencia Escolar y procedimiento establecido.

13. Direccionar los casos que puedan ser constitutivos de delitos, evaluando la situacion,
debiendo acompanar todos los antecedentes que correspondan para una mejor decision. En
todo caso tendrd derecho a solicitar colaboracion de todas las instancias directivas del
establecimiento.

14. Cumplir con lo dispuesto por el Manual de Funciones del establecimiento.

15. Asumir otras tareas que le sean encomendadas por la Directora.

11
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5. DOCENTES

ARTICULO 24°: La provisién del personal docente se realizara mediante un procedimiento de
la seleccion de personal, conforme al perfil y competencias establecidos en el Proyecto Educativo
Institucional.

ARTICULO 25°: La Directora resolvera conforme a los antecedentes presentado para cada
postulante y a lo estipulado en el presente Reglamento sobre la contratacion del personal.

ARTICULO 26°: Descripcion de los criterios: Capacidad — Mérito.

CAPACIDAD: Se entiende por capacidad la posibilidad legal, fisica y psicoldgica para
cumplir con el trabajo que va a desempefiar.

MERITO: Se considera mérito: Estar en posesion del Titulo correspondiente y conforme a
las exigencias que para tal efecto disponga el Ministerio de Educacion; Postgrado, post titulo,
cursos de perfeccionamiento, actualizacion y especializacion enmateria relacionada con la
tarea educativa. Experiencia docente acreditada por los afios de servicio y perfeccionamiento
constante enlas innovaciones pedagogicas y curriculares.

ARTICULO 27°: Derechos de los Docentes.

Tener autonomia en el ejercicio de la funcién docente sujeta a las disposiciones legales, al

Proyecto Educativo y a programas del Establecimiento, dicha autonomia se ejercera en:

- Planeamiento del Proceso de Ensefianza-Aprendizaje.

- Aplicacion de Estrategias de Ensefanza.

- Relacion con la familia y apoderados de los alumnos

- Desempeiiar libremente la funcion docente, de acuerdo con las caracteristicas del cargo
que ocupan.

- Utilizar los medios tecnologicos, materiales e instalaciones del Establecimiento para
los fines educativos con atencion a las normas de su uso.

- Ejercer libremente su accion evaluadora de acuerdo con los criterios establecidos por
el establecimiento.

- Presentar peticiones, quejas o recursos formulados razonablemente y por escrito ante
el organo que en cada caso corresponda.

- Gozar del respeto y consideracion a su persona y a la funcion que desempefian.

- Desarrollar actividades de convivencia tendientes a promover la solidaridad entre los
miembros de la comunidad, sin prejuicio del normal desarrollo de las actividades docentes

12
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6. PROFESOR JEFE

ARTICULO 28°: El Profesor Jefe es el profesional de la educaciéon que coordina actividades
educacionales, formativas y comunicacionales con los estudiantes, docentes y apoderados del
curso en el cual desempena su jefatura y es responsable inmediato de la vida escolar de los
estudiantes y de la formacion personal de cada uno de ellos.

ARTICULO 29°: Son obligaciones del Profesor Jefe.

a) Tomar conocimiento de la situacion real de cada estudiante, asi como su entorno familiar y
social.

b) Orientar a los alumnos en el proceso de aprendizaje y ayudarles a descubrir y potenciar sus
posibilidades intelectuales, fisicas y efectivas a aceptar sus limitaciones.

c) Colaborar con Inspectoria en la creacion de un clima favorable de convivencia y disciplina
adecuada.

d) Asumir las funciones de orientador de curso, siendo su guia acorde al P.E.I.

e) Planificar, supervisar y evaluar el proceso de orientacion educacional, vocacional o
profesional de los educandos del curso en conjunto con el Orientador y demés docentes de
asignatura.

f) Preparar al grupo curso para su participacion responsable en las actividades del mismo y de
la escuela, escuchando sus opiniones colectivas como asi mismo, las individuales.

g) Desarrollar un trabajo comprometido con la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje,
realizando su labor en forma eficaz, y eficiente en pos de los objetivos programados.

h) Elaborar actas, planillas y fichas, informes de rendimiento y personalidad, mantener al dia
la documentacién de cada alumno de su curso y de la marcha general de éste.

1)  Citar individualmente cuando sea necesario a los Padres y Apoderados de los estudiantes,
para informarles sobre el rendimiento o algiin problema que lo afecte, y darles a conocer
colectivamente materias propias del proceso educativo del curso en reuniones periddicas que
debera presidir.

j) Asistir al Presidente de Curso y su Directiva en su gestion y ayudarles en la promocion de
actividades sociales, culturales y recreativas, y su participacion en las actividades de la
escuela.

k) Asistir a los consejos y reuniones convocados por la Direccion, emitiendo con objetividad
su juicio y guardando secreto de lo tratado y deliberado.

1) Mantener un trato correcto y deferente con los estudiantes, profesores, apoderados, y demas
miembros de la Comunidad Educativa.

m) Promover el orden y la disciplina en el ejercicio de sus funciones.

n) Abstenerse en su labor educativa y docente de toda manifestacion que implique difusion de
ideologias contrarias a la fe catélica y a las que emanan del Proyecto Educativo Institucional.

0) Preocuparse permanentemente por su perfeccionamiento profesional.
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7. PROFESOR DE ASIGNATURA

ARTICULO 30°: Obligaciones de los Docentes de Asignatura:

a) Secundar las directrices establecidas por la Direcciéon y su equipo asesor en las
programaciones del Establecimiento en cuanto a objetivos, contenidos metodologia y
criterios de evaluacion.

b) Elaborar por escrito coordinadamente la programacién especifica de los contenidos que
imparte, de acuerdo al disefio curricular del area respectiva.

¢) InformaralaU.T.P. sobre las estrategias metodoldgicas que adecuen la programacion inicial
a la consecucion de los objetivos programados.

d) Orientar a los alumnos en las técnicas de estudio especificos de su asignatura.

e) Dirigir las préacticas o metodologia, asi como el analisis y comentarios del proceso
evaluativo.

f) Cumplir puntualmente con la calendarizacion semestral y horario escolar, asi como las
fechas de entrega de planificaciones, evaluacion y otros requisitos exigidos.

g) Dar la informaciéon oportuna de los resultados de las evaluaciones a los alumnos y a los
padres y apoderados y aplicar las remédiales adecuadas.

h) Informar al Director y a la U.T.P. sobre las incidencias y situaciones que pueden perturbar
el proceso formativo de los alumnos en la aplicacion del Proyecto Educativo Institucional
del Establecimiento.

1)  Mantener una relacion fluida fraterna entre pares.

j)  Orientar las actividades de socializacion de los estudiantes y dar el apoyo adecuado.

8. EDUCADORA DE PARVULOS

ARTICULO 31°: Profesionales que desarrollan la educacion preescolar de un nifio y que marcan
su inicio en la formacion sistematica. Obligaciones de las Educadoras de Parvulos son:

ARTICULO 32° Son funciones de la Educadora de parvulos.

- Planeamiento del Proceso de Ensenanza-Aprendizaje.

- Aplicacion de Estrategias de ensefianza.

- Relacion con la familia y apoderados de los alumnos

- Desempenar libremente la funcion docente, de acuerdo con las caracteristicas del cargo que
ocupa.

- Utilizar los medios tecnoldgicos, materiales e instalaciones del Establecimiento para los
fines educativos con atencion a las normas de su uso.

- Ejercer libremente su accion evaluadora de acuerdo con los criterios establecidos por el
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establecimiento.

- Presentar peticiones, quejas o recursos formulados razonablemente y por escrito ante el
organo que en cada caso corresponda.

- Gozar del respeto y consideracion a su persona y a la funcion que desempefian.

- Desarrollar actividades de convivencia tendientes a promover la solidaridad entre los
miembros de la comunidad, sin prejuicio del normal desarrollo de las actividades docentes.
Profesional de la educacion que busca favorecer aprendizajes de calidad en los primeros
afios de vida, desarrollando aspectos claves como los vinculos afectivos, la confianza
basica, la identidad, el lenguaje, la sensomotricidad, el pensamiento concreto y la
representacion simbdlica.

Entre sus funciones diarias debe:

1. Registrar la asistencia diaria de acuerdo a los lineamientos de la institucion.

2. Registrar los objetivos, contenidos y actividades de cada clase.

3. Registrar toda situacion anémala (atrasos sin justificar, ausencia a test y otras), de acuerdo
al Reglamento Interno del establecimiento.

4. Entregar informacion a los estudiantes y/o familias a través de diferentes vias (circulares,
comunicaciones etc.) cuando es necesario.

5. Entregar a los estudiantes y/o familias los resultados de las evaluaciones en los plazos
acordados.

6. Mantener informados a los estudiantes de su situacién personal y académica (notas,
atrasos, inasistencias, etc.).

7. Entregar datos fundamentados y relevantes para la elaboracion del Informe de
Personalidad.

8. Entregar las planificaciones, guias y pruebas a la Unidad Técnico Pedagogica o
Coordinacion del Ciclo, realizando las modificaciones que le son sugeridas.

9. Entregar el analisis de los resultados de las evaluaciones a la Unidad Técnico Pedagdgica en
los plazos acordados.

10. Asistir puntualmente a las Reuniones de (Equipo de Gestion, Consejo Escolar, Consejos de
Profesores, y otras) a las que es citada.

11. Coordinar con Psicologa las acciones para llevar a cabo el proyecto de prevencion en su
curso de acuerdo a los lineamientos del establecimiento.

12. Recoger informacion respecto a los factores de riesgo de los nifios, nifias y sus familias.

13. Aplicar estrategias para la deteccion temprana de factores de riesgo de consumo indebido de
drogas, abuso fisico, sexual y/o emocional.

14. Sensibilizar a los padres y apoderados, involucrandolos en los proyectos de aula y PEIL

15. Gestionar instancias de apoyo para padres, estudiantes, pares, etc. con redes externas del
establecimiento.
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9. COORDINADOR(A) PROGRAMA DE INTEGRACION ESCOLAR

ARTICULO 33°: Profesional encargado de coordinar aspectos relacionados con la
planificacion, monitoreo y evaluacion de los resultados del Programa de integracion escolardel
Establecimiento.

PERFIL: Demostrar caracteristicas personales que le permitan ejercer su rol en un ambiente de
armonia y disciplina profesional conjuntamente con el equipo multiprofesional.

Estar actualizado en las politicas nacionales de educacion, educacion inclusiva,atencion de la
diversidad y NEE, asi como en gestion de procesos y planificacion estratégica, de acuerdo al
Decreto N° 170 14/05/2009 y otros que exige la normativa vigente.

Funciones coordinador(a):

- Coordinar la elaboracién, ejecucion y evaluacion de las distintas etapas y actividades
comprometidas en el PIE.

- Conformar los equipos técnicos y establecer las funciones y responsabilidades de cada uno
de los integrantes del PIE.

- Informarse de los diversos programas que el establecimiento se encuentra implementando y
colaborar con el equipo de gestion para articular el PIE con dichosplanes y programas
(PME).

- Gestionar el buen uso del tiempo, espacios y materiales.

- Definir y establecer procesos de deteccion y evaluacion integral de estudiantes con NEE
permanentes y/o transitorias.

- Conocer, difundir y cautelar el cumplimiento de la normativa vigente: decretos,
orientaciones, formularios, protocolos, informes y criterios para la atencion de los
estudiantes que pertenecen al PIE.

- Velar por la confidencialidad y buen uso de la informacion de los alumnos y susfamilias.

- Establecer y coordinar mecanismos de evaluacion del PIE, implementando, entreotras
medidas, estrategias para conocer la satisfaccion de los usuarios.

- Coordinar acciones de capacitacion, a partir de las necesidades detectadas en las
comunidades educativas, en funcion de las NEE de los estudiantes.
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10. EDUCADOR(A) DIFERENCIAL

ARTICULO 34°: Corresponde al profesional cuyo propdsito se centra en potenciar y asegurar
el cumplimiento de los principios de inclusion e integracion, en cuanto generar acciones de
prevencion y promocion, atendiendo a la diversidad, a través de un conjunto de medidas
pedagdgicas, recursos humanos, técnicos y materiales educativos para el logro de aprendizajes
de todos los estudiantes.

Funcién Educador(a) Diferencial:

1. Recopilar informacion para evaluar el grado de avance de los aprendizajes.

2. Implementar planes de accién preventivos en los que involucra estudiantes, profesores y
apoderados.

3. Entrevistar a los estudiantes que le son derivados o lo solicitan y observar el desempefio en
clases.

4. Analizar los cuadernos, trabajos y pruebas de los estudiantes con dificultades, para hacer
sugerencias metodoldgicas a los profesores.

5. Coordinar el trabajo con los profesores de asignaturas.

6. Informar oportunamente a los apoderados sobre las dificultades y/o progresos de los
estudiantes.

7. Evaluar el grado de satisfaccion de los estudiantes, profesores y apoderados en relacion
con los aprendizajes.

8. Complementar sus evaluaciones con la de otros especialistas.

9. Derivar a especialistas internos, adjuntando los informes pedagogicos y psicopedagogicos
pertinentes.

10. Promover acciones al interior de la comunidad educativa que favorezcan la no
discriminacion hacia los estudiantes con necesidades educativas especiales.

11. Hacer un seguimiento cercano de la evolucion del estudiante.

12. Mantener informados al profesor jefe, profesores del curso, Jefe de UTP y Director de
Ciclo del seguimiento a los estudiantes que presentan dificultades pedagogicas o
socioemocionales.

13. Asesorar a la familia en el manejo y superacion de las dificultades que presenta el
estudiante.

14. Evaluar, en conjunto con los especialistas, los progresos de los estudiantes. Readecuar las
estrategias de intervencion si es necesario trabajando en equipo.

15. Realizar intervenciones y/o realiza observaciones de clases para evaluar el desempefio del
estudiante.

16. Entregar herramientas metodologicas que permitan al profesor realizar un trabajo especifico
de acuerdo a las dificultades del estudiante, por ejemplo, implementar las adecuaciones
curriculares.

17. Mantener actualizada la informacién de los estudiantes: diagndstico, tratamiento,
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evaluaciones de especialistas externos, evaluacion diferenciada, reuniones con la familia,

observaciones de clases y otras estrategias de seguimiento.

18. Es el profesional encargado de interpretar, evaluar y diagnosticar una intervencion directa a
los estudiantes. Cada nifio es diferente y tiene unos procesos individuales concretos, por lo
que si es preciso, el pedagogo le ayudara de forma personalizada.

19. Atender a las necesidades de un grupo heterogéneo de estudiantes considerando sus
caracteristicas como grupo y también las necesidades educativas particulares.

20. La orientacion académica y profesional a los estudiantes. Ayudar a que el estudiante detecte
cual es su vocacion mediante estrategias de toma de decisiones, y con la informacion

necesaria para ver en qué perfiles destaca cada estudiante.
21. Favorecer la formacion de valores, la resolucion de conflictos, el aprendizaje de las
habilidades sociales y la realizacion de diversas tareas de concienciacion social.
22. Colaborar y orientar el seguimiento de los estudiantes con necesidades educativas especiales.
23. Fomentar constantemente los vinculos entre la institucion y los familiares del nifio

11. EDUCADOR O FACILITADOR INTERCULTURAL MAPUCHE.
ARTICULO 35°

El Educador o facilitador Intercultural Mapuche, es un/a agente educativo reconocido/a al interior
de los pueblos originarios y validado/a por sus comunidades, que posee competencias
lingtiisticas, como hablar y escribir en su lengua y en la lengua castellana y poseer competencias
culturales del pueblo al cual pertenece, como conocimientos de la historia de la comunidad,
cosmovision, espiritualidad y practicas rituales.

Su rol docente de mediador/a y/o facilitador/a intercultural lo desempefia al interior de las aulas
de este establecimiento educacional, en donde imparte la asignatura y/o sector de Lengua
Indigena, talleres en interculturalidad, revitalizacion y/o bilingiiismo.

Entre sus funciones debe:

a) Aceptar y promover la diversidad cultural.

b) Apoyar a la sociedad para que renueve los derechos de cada persona con
independencia de sus origenes.

c¢) Mejorar el concepto personal y cultural en la sociedad, a través de las actividades
académicas.

d) Por ser conocedor y participante de las tradiciones, lengua y costumbres de su pueblo
mapuche, es el ser responsable de trasmitir este legado ancestral y cultural a las y los
estudiantes de este establecimiento.

e) Surol de mediador intercultural lo ejecuta recreando estrategias de aprendizaje propias de sus
comunidades, elaborando didécticas de ensefianza de lenguas indigenas, recopilando relatos
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orales y sistematizando saberes asociados a distintas disciplinas como las matematicas, las
ciencias y otras, principalmente, como parte de la implementacioén de la asignatura Lengua
Indigena, o a través de la realizacion de talleres interculturales, los que van dirigidos a todos
los y las estudiantes, independiente de su origen cultural.

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y
SEGURIDAD

12.-PSICOLOGO(A)

ARTICULO 36°: Profesional responsable de favorecer el proceso de ensefianza y aprendizaje a
nivel individual y grupal, a través de la evaluacion de los estudiantes que presenten necesidades
educativas especiales, derivadas de su desarrollo emocional social o discapacidades y, a nivel
institucional, propiciando un clima organizacional y de aprendizaje adecuado.

Se entenderd por profesional competente, idoneo, que se encuentre inscrito en el Registro
Nacional de Profesionales de la Educacion Especial para la Evaluacion y Diagnostico (Mineduc).

Sus competencias funcionales son:

Planificar y coordinar las actividades de su area.

Administrar los recursos de su area en funcion del PEL

Entregar apoyo al profesor en el manejo y desarrollo del grupo curso.

Atender estudiantes con dificultades psicoldgicas.

Planificacion y coordinacion de actividades:

a. Definiendo los objetivos de su area de acuerdo a los de la Planificacion

b. Institucional y los lineamientos del Proyecto Educativo del Establecimiento.

c. Implementando el Plan de Trabajo y evaluando los resultados y productos e informa
oportunamente a los directivos.

kv -

d. Propone e implementa soluciones a los problemas que se presentan en el area.
Apoyo al Profesor y Profesor Jefe
1. Apoyar a los profesores jefes y profesores cuando es solicitado su desempefio profesional.

Detectar las dificultades de los profesores en el manejo grupal, a través de diversas
estrategias de diagnostico.

™

Integrar el resultado de las observaciones de clases a la retroalimentacion del profesor.
Informar a los profesores de los resultados generales de los instrumentos aplicados.
Disenar planes de acompafamiento individual y grupal.

Involucrar al profesor y a los apoderados en la implementacion de las estrategias.
Monitorear constantemente el proceso y el avance.

Sugerir estrategias de resolucion de conflictos al profesor cuando surgen dificultades con
estudiantes y/o apoderados.

©® NN kW
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Atencion de Estudiantes

1. Establecer canales de comunicacion formales para recoger informacion acerca de los
estudiantes que presentan conductas disfuncionales

2. Capacitar al Profesor de Asignatura y Profesor Jefe para detectar estudiantes que necesiten
apoyo y seguimiento especial.

3. Realizar talleres para apoyar los Programas de Prevencion de la Institucion.

4. Derivar a especialistas externos cuando corresponde. Mantener contacto con ellos, evaluar
en conjunto los progresos y readecuar las estrategias si es necesario.

5. Hacer un seguimiento cercano de la evolucién del estudiante y mantener un registro
completo de cada caso.

13. FONOAUDIOLOGO(A)

ARTICULO 37°: Profesional del area de la salud, que estd capacitado para prevenir,
diagnosticar y tratar cualquier tipo de alteracion relacionadas con el proceso de comunicativo,
tales como alteraciones de la voz, habla, lenguaje, audicion, y que ademads sea capaz de trabajar
en conjunto con el equipo multiprofesional.

Se entendera por profesional competente, a aquél idoneo que se encuentre inscrito en el Registro
Nacional de Profesionales de la Educacion Especial para la Evaluacion y Diagnostico (Mineduc).

Sus funciones principales son:

1. Atender, evaluar, aplicar tratamiento y reevaluar a estudiantes que presentenproblemas de
comprension y/o expresion del lenguaje.

2. Atender, evaluar, aplicar tratamiento y reevalliar a estudiantes que presenten trastornos
funcionales de articulacion.

3. Involucrar su trabajo con la familia, con el fin de apoyar el proceso de intervencion.

4. Desarrollar talleres enfocados a las necesidades de los cursos con previa solicitud de los
educadores.

5. Estudiar los casos, en reuniones de coordinacion.

6. Proponer talleres de autocuidado de la voz y oido a los docentes y estudiantes.

7. Informar semestral y anualmente el estado de avance de los estudiantes, a los profesores
jefes, coordinaciones de ciclo y unidad técnica mediante un documento.

8. Dar de alta a nifios que han superado sus dificultades e ingresa a otros que esperan
atencion.
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16. COORDINADOR(A) CRA

ARTICULO 38°: Docente, nombrado y cesado por la Directora del Establecimiento.
Son obligaciones del Coordinador CRA:

a) Disefar diversas estrategias curriculares tendientes a incentivar el uso de los recursos para
el aprendizaje como un apoyo a las practicas pedagogicas de todas las areas del
conocimiento, en forma coordinada con el Jefe de UTP y Docente de Aula.

b) Organizar actividades de extension utilizando el tiempo libre en la lectura recreativay
promover trabajos de investigacion que desarrollen en los estudiantes capacidadesanaliticas,
deductivas y criticas.

¢) Coordinar y controlar el uso adecuado de los recursos de CRA de parte de docentes y los
estudiantes.

d) Mantener comunicacion fluida y adecuada con los érganos del MINEDUC encargados de la
distribucion de textos de estudio, material didactico, concursos, proyectos y demas
informacion directa del organismo ministerial.

e) Asistir a jornadas, cursos y reuniones convocados por el MINEDUC u otra entidad asignada
para el efecto.

ARTICULO 39°
17. PERSONAL ASISTENTE CRA:

Son obligaciones del Personal Asistente de la Educacion del CRA:

a. Desarrollar su labor de acuerdo a las directrices entregadas por el Coordinador CRA.

b. Responsabilizarse de la Biblioteca, del funcionamiento del CRA, y de todo cuanto aella se
ha ingresado, conforme a las instrucciones impartidas por la Direccion, Jefe de Unidad
Técnico Pedagogica, siguiendo las directrices del MINEDUC al respecto.

c. Encargarse de la correspondencia y el material que envia el MINEDUC en lo referente al
CRA.

d. Organizar la biblioteca de acuerdo a normas de uso corriente u otras que haga funcional su
uso.

e. Mantener un archivo-inventario ordenado y actualizado de toda obra, documento u objetos
que reciba como patrimonio de este recinto.

f.  Divulgar en beneficio de los alumnos y profesores el material existente.

Llevar en perfecto orden el registro de préstamo y devoluciones, pérdidas y reposiciones.

Presentar anualmente un informe a la Direccidon sobre estado, movimiento y toda la

informacion util para tomar decisiones posteriores.

SIS
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18. COORDINADOR(A) DE PASTORAL

ARTICULO 40°: Es nombrado y cesado por el Director del Establecimiento. Es elanimador y
coordinador de la mision evangelizadora de toda la Comunidad Educativa.

Son competencias del Encargado de Pastoral.

a) Coordinar los aspectos generales de las actividades de formacion religiosa y asistencia
espiritual.

b) Cautelar los principios formativos de las lineas que emanan del Proyecto Educativo.

c) Difundir las Orientaciones Pastorales que provengan de la Iglesia Catolica y de la
espiritualidad del Establecimiento.

d) Organizar y establecer la programacion general de la ensefianza religiosa escolar, desarrollar
las actividades propias de cada tiempo programadas por la Iglesia Catodlica y coordinar el
trabajo con los profesores de Religion.

e) Asesorar y orientar a los Profesores y Catequistas para un mejor desempefio de su actividad
docente y misionera.

f) Planificar, organizar y evaluar, con el Departamento de Pastoral del Establecimientolas
actividades de Evangelizacion, formacion cristiana y celebracion de la Fe.

g) Mantener relacion habitual con los responsables de la accion Pastoral de laDiocesis.

h) Convocar y presidir el equipo de Pastoral del Establecimiento.

1) Organizar cursos, charlas, retiros, jornadas de formacién a profesores, asistente de la
educacion profesional y no profesional, padres, alumnos, a partir de su realidad cristiana,
con el objetivo de acrecentar la espiritualidad.
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DEL PERSONAL ASISTENTE DE LA EDUCACION

ARTICULO 41°: Se denominarin Asistente de la Educacion a los trabajadores que no siendo
docentes desarrollan en el establecimiento educacional tareas como: Inspectores,
administrativos, profesionales técnicos, auxiliares de servicio y otros que el Empleador
determine.

1. INSPECTOR (A)
ARTICULO 42°: Son obligaciones del Asistente de la Educacion de Inspectoria:

- Orientar a los estudiantes en su comportamiento, actitudes y responsabilidades dentro del
establecimiento educacional y fuera de €l en salidas.

- Apoyar la labor de Inspectoria en General.

- Colaborar en actividades extra programaticas y extraescolares que se le confian.

- Controlar atrasos, inasistencia y justificativo y atender a los apoderados en relacion a la
asistencia y salida de estudiantes fuera del horario normal de clases.

- Llevar libros, registro de asistencia de estudiantes, estadisticas, u otros que se le asignan.

- Atender a los estudiantes en ausencias del docente correspondiente.

- Vigilar las dependencias utilizadas por los estudiantes, tales como, aulas, servicios
higiénicos, camarines, comedor, gimnasio, etc., como asimismo velar por el buen uso y
limpieza de dichas dependencias.

- Velar por la disciplina al interior del establecimiento durante clases, recreos, patios portones
de acceso y salida de estudiantes en horarios en que la escuela se encuentre en
funcionamiento.
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2. ASISTENTE DE AULA PRIMER CICLO
ARTICULO 43°: Son obligaciones del Asistente de la Educacion de Primer Ciclo:

a) Apoyar el trabajo docente del nivel o curso asignado.

b) Confeccionar el material didactico necesario indicado por la o el docente en asignaturas.

c) Colaborar en la vigilancia de los nifios en las diferentes actividades y dependencias

d) Reemplazar a la o el docente en los casos en que ésta deba ausentarse de la sala.

e) Acompaiiar y apoyar a la o el docente en las salidas a terreno con los estudiantes.

f) Hacer el aseo de la sala de clases u otra dependencia utilizada en las actividades de los
estudiantes.

g) Cualquier otra actividad relacionada con su cargo, encomendada por la Direccidn, por la
Educadora o por quién la Directora designe.

h) Asistir a los consejos, reuniones, jornadas de capacitacion, actividades pastorales, u otras a
las que sean citadas por la Directora.

1) Atender en aula a los estudiantes de los niveles de primer ciclo bésico en ausencia del
profesor cuando sean requeridas.

j)  Recibir y despedir a los estudiantes de parvulo o educacion basica segin corresponda, a su
ingreso y salida del establecimiento.

k) Revisar actividades en casos que le sea asignada la funcidon y velar por la formacion de
buenos e higiénicos habitos en estudiantes.

3. ASISTENTE DE AULA NIVEL PARVULARIO
ARTICULO 44°: Son obligaciones de la Asistente de Nivel Parvulario:

a) Apoyar el trabajo docente de la Educadora de Parvulos.

b) Confeccionar el material didactico necesario indicado por las Educadoras

c) Colaborar en la vigilancia de los nifios en las diferentes actividades y dependencias.

d) Reemplazar a la Educadora en los casos en que ésta deba ausentarse de la sala.

e) Acompafiar y apoyar a la Educadora en las salidas a terreno con los nifios.

f) Hacer el aseo de la sala de clases u otra dependencia del complejo parvulario cuando se le
indique.

g) Cualquier otra actividad relacionada con su cargo, encomendada por la Direccion, por la
Educadora o por quién el Director designe.

h) Asistir a los consejos, reuniones, jornadas de capacitacion, actividades pastorales, u otras a
las que sean citadas por el Director.

1) Atender en aula a los estudiantes de los niveles de primer ciclo basico en ausencia del
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profesor cuando sean requeridas.
j)  Recibir y despedir a los estudiantes de parvulo a su ingreso y salida del establecimiento.

4.-ASISTENTE DE FURGON ESCOLAR

ARTICULO 45 ° Funciones de la Asistente de Furgén Escolar:

a) Apoyar el trabajo del conductor asignado durante el recorrido del furgon.

b) Supervisar que los estudiantes cuiden asientos, tapices y otros elementos del bus.

c) Vigilar a los nifios en las diferentes tramos del recorrido, evitando que abran
ventanas y se expongan al exterior.

d) Cuidar del aseo del bus y la desinfeccion si es pertinente, como también el uso
responsable de utiles de limpieza, desinfeccion u otros.

e) Velar por la limpieza y sanitizacion del medio de transporte asignado, asegurando
condiciones de salubridad y formacion de héabitos ciudadanos acorde al PEI de la
Escuela San Francisco de Asis de Ercilla.

f) Mantener comunicacion y fluida y respetuosa con los padres de los nifios y nifias.

g) Ocuparse personalmente de la subida y bajada de los nifios y nifias al bus velando
por su seguridad e integridad: recibir y entregar a nifios a sus padres.

h) Cualquier otra actividad relacionada con su cargo, encomendada por la Direccion,
por la Inspectora o por quién la Directora designe.

1) Asistir a los consejos, reuniones, jornadas de capacitacion, actividades pastorales,
u otras a las que sean citadas por la Directora.

j) Atender a los estudiantes en todo momento mientras dure el recorrido y cuando
sean requeridas: enfermedad, estado animico,

k) Comunicar, denunciar o informar situaciones anormales (alteraciones en la ruta,
malos tratos, accidentes u otros) a la Inspectora o Direccion, sea cual fuere ésta ya
sea con conductor, estudiantes, apoderados u otros para ser tratada a tiempo y con
medidas acorde a normativa y legislacion vigente.

1) Mantener vidrios limpios, en casos que le sea asignada la funcion y velar por la
formacion de sanos e higiénicos habitos en estudiantes: Uso de bolsa de basura,
bolsas plasticas en caso de mareos, uso de pafiuelo, toalla nova, botella de agua u
otros implementos.

m) Promover un trato respetuoso, cordial con su compaieros/as de trabajo, estudiantes,
apoderados en general.

n) Desarrollar funciones de colaboracion en otras dependencias de la escuela en
horarios dentro de su jornada de trabajo segiin necesidad del establecimiento.
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5.- CONDUCTOR DE FURGON ESCOLAR
ARTICULO 46°

Funciones del conductor de Furgon Escolar:

a) Manejar bus o furgdn escolar asignado para el transporte de estudiantes a clases normales
o actividades asignadas por la sostenedora o direccion del establecimiento en tiempos de
horarios de trabajo o segin necesidad con tiempos a acordar.

b) Mantener su documentacion personal de trabajo al dia: Licencia de conducir, certificados
pertinentes, otros.

¢) Mantener documentacion del bus o furgdn escolar asignado para el desempefio de sus
funciones: Permisos, revision técnica, autorizaciones del Ministerio de Transportes y otros
que sean requeridos.

d) Promover un trato respetuoso, cordial con su compaiieros/as de trabajo, estudiantes,

apoderados en general.

e) Revisar diariamente el funcionamiento de la maquina asignada : combustible, mecéanica
de funcionamiento, luces, etc y comunicar desperfectos para gestionar reparacion y
mejora del transporte escolar, de tal manera que no se arriesgue a los estudiantes y
trabajadores del mismo.

f) Desarrollar funciones de colaboracion en otras dependencias de la escuela en horarios

dentro de su jornada de trabajo segiin necesidad del establecimiento.

g) Velar por la limpieza y sanitizacion del medio de transporte asignado, asegurando
condiciones de salubridad y formacién de habitos ciudadanos acorde al PEI de la Escuela
San Francisco de Asis de Ercilla.

h) Comunicar, denunciar o informar situaciones anormales (alteraciones en la ruta, malos

tratos, accidentes, desperfectos, reparaciones u otros) a la Inspectora o Direccion, sea cual
fuere ésta ya sea con Asistente, estudiantes, apoderados, maquinaria u otros para ser
tratada a tiempo y con medidas acorde a normativa y legislacion vigente.

1) Cuidar y velar por el cuidado de todos los materiales entregados para el desarrollo de su
trabajo: herramientas, ttiles de limpieza, espacio de guarda del furgén, llaves y otros.

j) Evitar el ingreso de personas no autorizadas al garaje del establecimiento como asimismo
evitar compartir llaves y materiales de estas dependencias que seran de su absoluta
responsabilidad.
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ARTICULO 47°
6.-SECRETARIA

Son funciones de la Secretaria de la Escuela.

a) Llevar al dia la documentacion de la Escuela en materia de administracion y gestion escolar.

b) Clasificar, ordenar y archivar la documentacion conforme a las instrucciones que se le
impartan.

c) Elaborar la documentacion correspondiente emanada del MINEDUC y SUPEREDUC vy
otras instanciasadministrativas relacionadas con la Escuela.

d) Cumplir con las tareas que le asigne la Directora.

e) Mantener al dia actas de la fundacion.

f) Gestionar y resguardar plataformas de gestion administrativa.

g) Gestionar y resguardar documentacion oficial sobre RO, Gestion Pedagdgica y de personal.

h) Llevar orden y sistematicidad de los permisos, licencias médicas, gestiones administrativas.

1)  Gestionar y respaldar documentacion y sus derivaciones frente a las instancias del Mineduc,
Inspeccion del Trabajo u otras que correspondan, en las fechas y modalidades indicadas.
(AFP, salud, seguros, impuestos y otros).

7.- SECRETARIA CONTABLE

Son competencias del Asistente de la Educacion Administrativo Secretaria contable:

j) Llevar al dia la documentacion de la Escuela en materia de contabilidad: Pagos, pagos de
remuneraciones, planillas y otros.

k) Clasificar, ordenar y archivar la documentacion conforme a las instrucciones que se le
impartan.

1) Elaborar la documentacién correspondiente emanada del MINEDUC y SUPEREDUC vy
otras instanciasadministrativas relacionadas con la Escuela.

m) Cumplir con las tareas que le asigne la Directora.

n) Mantener al dia actas de la fundacion en materia contable.

0) Gestionar y resguardar el libro de remuneraciones.

p) Gestionar y resguardar balance anual

q) Llevar orden y sistematicidad de los ingresos y egresos de la fundacion

r) Gestionar y respaldar el pago de planilla de remuneraciones y sus derivaciones frente a las
instancias del Mineduc, Inspeccion del Trabajo u otras que correspondan, en las fechas y
modalidades indicadas. (AFP, salud, seguros, impuestos y otros).

s) Gestionar y sistematizar los ingresos segun tipo de subvencion.
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t)  Sistematizar los ingresos y egresos segun las indicaciones del Mineduc.
u) Preparar las rendiciones de cuenta, en la modalidad y plazos propuestos por el Mineduc.

8.-ENCARGADA PROGRAMA JUNAEB

ARTICULO 48°: Persona Responsable de mantener al dia la plataforma de servicios del
programa PAE y es el nexo entre la empresa concesionaria de los alimentos y el Establecimiento
educacional. Ademas, procura que los recursos otorgados por la JUNAEB sean utilizados en
forma correcta y oportuna. Las funciones principales son:

1. Coordinar las acciones inherentes a la prestacion de ayuda alimentaria que da el
Ministerio de Educacion al establecimiento educacional.

2. Cautelar que las becas provenientes de la JUNAEB sean entregadas a los estudiantes que
corresponda.

3. Supervisar que se cumplan los requerimientos basicos para que el sistema funcione
adecuadamente en los espacios y tiempos convenidos.

4. Mantener al dia la informacion necesaria y exigida por el Ministerio.

5. Relacionar el establecimiento educacional con las empresas encargadas de entregar el
servicio a la institucion, informando todo hecho relevante a las instancias correspondientes.

9.- AUXILIARES DE ASEO

ARTICULO 49°: Son obligaciones del Personal Asistente de la Educacién Auxiliar de
Servicio:

a) Mantener el orden y aseo de todas las dependencias y sus implementos, conforme a las
necesidades e instrucciones impartidas por el organismo competente, manteniendo una
actitud conforme a las caracteristicas institucionales.

b) Awvisar a quien corresponda de cualquier situacion anormal, como también del deterioro de
bienes muebles e inmuebles.

c¢) Desempenar funciones de portero de la Escuela.

d) Retirar, repetir y franquear mensajes, correspondencia y otros.

e) Desarrollar las demas actividades que le encomiende la Directora o su jefe directo.

f) Acompanar a estudiantes al CESFAM Ercilla en caso de accidentes escolares u otras
dependencias si fuere necesario.

g) Velar por el cuidado de implementos, materiales, mobiliario, herramientas de la escuela.
Guardar en lugares asignados y usar responsablemente.

h) Apoyar habitos disciplinarios de estudiantes en patios y otras dependencias de la escuela
como: bafios, salas, comedor, biblioteca u otros. (formaciones, uso del agua, implementos
de higiene, libros, etc.)
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10 .-NOCHERO
ARTICULO 50°

Segun Ley N| 21.109 del 23.01.2020 Articulo 9.- Seran clasificados en la categoria auxiliar
los asistentes de la educacion que realizan labores de reparacion, mantencion, aseo y seguridad
en los establecimientos educacionales, y otras funciones de similar naturaleza, excluidas
aquellas que requieran de conocimientos técnicos especificos.
Para acceder a esta categoria se deberd contar con licencia de educacion media.
Son deberes del nochero:
a) La funcion de Nochero es aquella relacionada con el cuidado y vigilancia del
Establecimiento y de los bienes muebles e inmuebles que hay en éste y cumple su jornada
de trabajo principalmente en horario nocturno. Por su parte, los nocheros, porteros y
rondines también brindan seguridad y proteccion, pero no se les exige usar uniforme y no
pueden, en caso alguno, portar armas de fuego en su labor.(Ord N°5529 Direccion del
Trabajo del 15/11/2017)

b) Vigilar y evitar que durante su jornada de trabajo se produzcan dafios en el establecimiento
ocasionados por terceros. Si asi ocurriere, debe informar oportunamente a la direccion del
establecimiento y/o carabineros segun corresponda.

c) Dar apoyo en otras labores de mantencion de la escuela, como: arreglar desperfectos,
limpiar los cafios de las combustiones, calefaccionar la escuela antes de que los nifios/as
ingresen en la jornada de la mafiana y otras labores que se le encomienden.

d) Supervisar a su llegada o ingreso que las dependencias se encuentren apagadas y registrar
en bitacora, dando aviso a Direccion, alguna anormalidad: luces encendidas, espacios
abiertos, pantallas encendidas, rotura de cafierias, luces en desperfecto, etc.

e) Mantener el aseo y orden en las dependencias del establecimiento: Caseta, comedor, sacar

basureros y guardarlos.

f) Cuidar y responsabilizarse del uso, conservacion de herramientas, llaves y maquinarias que se le
hubieren asignado.

g) Mantener dentro y fuera del establecimiento una actitud de vida y presentacion personal acorde al
PEL

h) Tendra especial cuidado de no fumar en ningtn recinto de la Escuela;

i) Desarrollar las demas actividades que le encomiende la directora o sostenedora.
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ORGANOS COLEGIADOS

1.- EOUIPO DIRECTIVO

ARTICULO 51°: La directora y equipo directivo ejercen liderazgo y  administran el
cambio al interior de la escuela. Para garantizar los logros de aprendizaje y los
logros institucionales, el equipo directivo debe ser capaz de adaptarse y guiar a la institucion
que conduce de acuerdo a los cambios sociales, economicos y culturales de su entorno. El
Equipo Directivo, estara integrado por: Directora y Jefe de U.T.P.

ARTICULO 52°: Competencias del Equipo Directivo.

El Equipo Directivo comunicara sus puntos de vista con claridad y entendera las perspectivas
de otros actores. La base del liderazgo directivo es la buena comunicacion entre el lider y los
miembros del grupo. La directora y su equipo directivo deben asegurar canales efectivos de
comunicacion, a fin que sus mensajes sean entendidos y que los miembros de la comunidad se
sientan escuchados.

La Directora y equipo directivo aseguran la existencia de informacion util para la toma de
decisiones oportuna y la consecucion de resultados educativos. Para decidir el mejor curso de
accion respecto a la labor educativa, la directora y el equipo directivo deben asegurar la difusioén
sistematica de informacion sobre los procesos en curso y de los objetivos institucionales del
establecimiento.

La Directora y equipo directivo sera capaz de administrar conflictos y resolver problemas. A fin
de alcanzar tanto los logros de aprendizaje de los estudiantes como los logros institucionales,
deben tomar decisiones pertinentes y resolver los problemas que se presenten.

La Directora y equipo directivo difunden el proyecto educativo y aseguran la participacion de los
principales actores de la comunidad educativa en su desarrollo.

Para orientar efectivamente las acciones de profesores, estudiantes y apoderados debe existir una
visién compartida en torno al proyecto educativo institucional. Deben procurar una formulacion
participativa del proyecto educativo institucional junto con la revision y modificacion
permanente de sus objetivos.

La Directora y equipo directivo mantienen canales de comunicacion en niveles de interaccion en

las siguientes areas: Administrativo (Direccion), Pedagogico (Unidad Técnica Pedagbgica).
Disciplinario (Inspectoria y Convivencia Escolar).
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2.- EQUIPO DE GESTION

ARTICULO 53°: Es el responsable de la organizacion, programacién y coordinaciéon de las
actividades del Establecimiento. Estara integrado por: Coordinadora de Nivel Parvulario,
Coordinador(a) de Primer Ciclo, Coordinador(a) de Segundo Ciclo, Coordinador(a) Programa de
Integracion Escolar, Encargado de Convivencia Escolar junto al Equipo Directivo.

ARTICULO 54°: Competencias del Equipo de Gestion.

a)
b)
¢)

d)

g)

h)

Reunirse periddicamente para coordinar y organizar el trabajo que se desarrolla en h
Escuela.

Generar un liderazgo participativo referido a la mantencion de un clima organizacional
motivador.

Promover y asegurar la calidad institucional, acorde al/los lineamientos emanados del
Proyecto Educativo, segun el area correspondiente.

Coordinar las actividades generales de la Escuela y discutirlas con el equipo docente.
Compartir responsabilidades en la generacion de propuestas emanadas de las distintas
instancias institucionales.

Dar seguimiento al uso y mantenimiento de los espacios educativos.

Mantener una via expedita comunicacional destinada a informar y responder oportunamente
a los requerimientos de la comunidad educativa hacia el Equipo Directivo.

Orientar las decisiones con vision de futuro, manteniendo la coherencia del carisma
institucional.

Estudiar y planificar las disposiciones reglamentarias que provengan del Ministerio de
Educacion.

Discutir las dificultades y necesidades de la escuela y buscar posibles soluciones

Estudiar, planificar, proponer y monitorear iniciativas educativas que vayan en beneficio del
establecimiento y sus estudiantes.

Analizar y monitorear las actividades educativas realizadas con los estudiantes, padres y
apoderados.
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3.- CONSEJO DE PROFESORES

ARTICULO 55°: Es un organismo asesor de la Direccion del Establecimiento, formado por todos
los docentes de la Comunidad Educativa.

Sera convocado y presidido por la Directora, para tratar los temas pertinentes en lo pedagogico,
comunicacional, evaluativo y emergente. Segiin materias a tratar tendra caracter consultivo o
resolutivo. Cuando la Direccién lo estime conveniente se podra invitara otros actores, asesores
externos o expertos en materias determinadas.

ARTICULO 56°: Las reuniones se realizardn de manera que no perturben el funcionamiento
normal del establecimiento y se consideraran dentro de lo estipulado en el Contrato de Trabajo.
La frecuencia en la convocatoria se establecera en la programacion anual.

ARTICULO 57°: Son competencias del Consejo de Profesores:

a) Colaborar en la elaboracion de la programacion académica del Establecimiento.

b) Fijar y coordinar los criterios sobre evaluacion y modificaciones pertinentes al reglamento
evaluativo.

¢) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion o investigacion pedagogica.

d) Analizar situaciones educativas que contribuyan al mejor desarrollo del proceso ensefianza-
aprendizaje.

e) Hacer recomendaciones que contribuyan a un mejor desarrollo integral del estudiante.

f) Asumir responsablemente las decisiones del consejo, guardar reserva y discrecionde las
mismas, quedando consignado en el acta correspondiente, el libro que deberd llevar el/la
secretario(a) del consejo elegido mediante votacion directa en el primer consejo de cada afio
lectivo.

g) La Direccidén convocara al Consejo de Profesores, con caracter resolutivo, respecto a las
materias en que tienen injerencia segun lo dispuesto en el Reglamento Interno de
Convivencia Escolar (RICE).
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4.- CONSEJO ESCOLAR
ARTICULO 58°: El Consejo Escolar, en adelante el Consejo, es un Organo integrado por:

a) La Directora, quien lo presidira.

b) La Sostenedora o un representante designado por ella.

¢) Un Docente elegido en votacion directa por los Profesores.
d) El Presidente del Centro General de Padres y Apoderados.
e) El Presidente del Centro de Estudiantes.

f)  Un representante Asistente de la Educacion.

g) Un representante de Nivel Parvulario

h) Encargado de Convivencia Escolar.

ARTICULO 59°: El Consejo tendra caracter informativo, consultivo y propositivo, salvo que la
Sostenedora decida darle caracter resolutivo en ciertas materias y por el plazo que ésta determine.

ARTICULO 60°: El Consejo debe ser informado, a lo menos, de las siguientes materias:

a) Los logros de aprendizaje de los estudiantes.
b) Informes de las visitas inspectivas del Ministerio de Educacion.
¢) Informe periddico de ingresos percibidos y de gastos efectuados.

ARTICULO 61°: El Consejo puede ser consultado, a lo menos, en los siguientes aspectos:

a) Proyecto Educativo.

b) Programacion anual y actividades extracurriculares.

c¢) Las metas del establecimiento y los proyectos de mejoramiento propuestos.

d) El informe escrito de la gestion educativa del establecimiento que realiza la Directora
anualmente, antes de ser presentado a la comunidad educativa.

e) Las modificaciones al Reglamento Interno de Convivencia Escolar del Establecimiento.

Queda prohibido al Consejo intervenir en funciones que sean de competencias de otros
organismos del Establecimiento Educacional.

ARTICULO 62°: El funcionamiento del Consejo se regira por el Reglamento Interno de la
Escuela.
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5.- COORDINACION DE CICLOS

ARTICULO 63°: Lo integran los Profesores Jefes de diferentes cursos del Establecimiento, por
ciclos, niveles o en su conjunto dependiendo de las materias a tratar. Serd convocado por UTP o
Directora.

a. Esun organismo asesor del Jefe de UTP del Establecimiento educacional que colaborara en
la programacion orientadora del Establecimiento. Se reunira ordinariamente al finalizar cada
Semestre y en forma extraordinaria cuando asi las circunstancias lo requieran. Sus
principales funciones son:

b. Planificar, coordinar y evaluar las Unidades de Orientacion y crecimiento personal de las y
los estudiantes.

c. Planificar, coordinar y evaluar Talleres de Escuela para Padres.

d. Promover dentro del Consejo de Curso Talleres de Técnicas de estudio para que las y los
estudiantes tengan un buen rendimiento académico.

e. Promover dentro del Consejo de Curso Talleres de Reflexion para que las y los estudiantes
tengan un buen nivel de convivencia escolar.

f.  Promover dentro del Consejo de Curso Talleres para Educar en la sexualidad 1y en la
aceptacion de los cambios fisicos y emocionales que caracterizan a las etapas de la pubertad
y adolescencia.

g. Informar a UTP los niveles de rendimiento y desempefio de los estudiantes en su nivel.

h. Monitorear aplicacion y resultados de Mediciones estandarizadas DIA, SIMCE y otras que

la escuela ejecute en sus niveles de escolaridad.

Sugerir capacitaciones de acuerdo a necesidad del profesorado.

Promover el trabajo en equipo y entre pares profesionales.

Coordinar y evaluar el tratamiento de contenidos programaticos.

Unificar criterios respecto a la utilizacién de innovaciones metodologicas efectivas.

—

5 — 5T

Proponer estrategias remediales para mejorar el nivel de logros alcanzados en asignaturas
determinadas.
n. Favorecer la integracion de las asignaturas en el marco de una interdisciplinariedad.

6.- COORDINACION DE TALLER ESCOLAR

ARTICULO 64°: Esta integrado por los profesores que tengan a cargo las actividades
recreativas deportivas y culturales del Establecimiento. Sera citado y presidido por UTP, cada
vez que las circunstancias asi lo requieran, previa autorizacion de Directora y tendrd como
funciones:

a. Coordinar y evaluar el funcionamiento de los diversos grupos y talleres, y cuidar la
mantencioén en un buen estado de todos los materiales de tipo extraescolar.
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b. Impulsar el desarrollo de diversas actividades o eventos velando por la calidad delas
presentaciones.

c. Establecer politicas y estrategias en relacion a la formacion integral y al buen usodel
tiempo libre de los estudiantes.

7.- COORDINACION DE PASTORAL

ARTICULO 65°: Esta compuesto por los responsables de cada estamento estudiante,
profesores, apoderados, asistentes de la educacion. Seran citado por la Directora, una vez cada
mes, tendra como funciones:

a. Promover el desarrollo de la fe catdlica, la practica de sus principios y valores en la vida
cotidiana y escolar creando un ambiente que se caracterice por la vivencia de los valores
evangglicos y de la espiritualidad franciscana.

b. Ejecutar y monitorear el Plan Pastoral del establecimiento: con sus actividades mensuales y
recogida de evidencias.

c. Preparar y guiar celebraciones.

d. Coordinar la pastoral social en el Establecimiento.

e. Promover la fe Catélica a través de celebraciones como: Semana Santa o tiempo Pascual,
Mes de Maria, Aniversario, San Judas Tadeo, etc.

f. Planificar, organizar y evaluar las actividades de evangelizacion, formacion cristiana,
celebracion de la fe, a nivel de profesores, estudiantes, apoderados y auxiliares.

g. Evaluar semestralmente las actividades de pastoral realizadas e informar a la Directora de
los resultados de su gestion.

8.- EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 66°: Tiene la tarea de cumplir con las funciones de promocion de la buena
convivencia escolar y prevenir toda forma de violencia fisica o psicologica, agresiones u
hostigamientos, propiciando un ambiente adecuado para desarrollar un proceso de ensefianza y
aprendizaje de calidad e inclusivo en un contexto que fomente los principios y valores catélicos
franciscanos. Al mismo tiempo colaborard en la investigacion de situaciones que alteren la
convivencia escolar al interior de la escuela. Este equipo estd conformado por: Encargada de
Convivencia Escolar, Inspectora, Psicologa/a, Educador intercultural y Direccion.
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TITULO II: NORMATIVA LABORAL

DE LO LABORAL DE 1.OS TRABAJADORES

ARTICULO 67°: El presente reglamento, el cual es exhibido por el empleador en lugares
visibles del establecimiento, se da por conocido por todos los trabajadores, quienes deberan
poseer un ejemplar proporcionado por éste.

ARTICULO 68°: Definiciones: para los efectos del presente reglamento se entenderé por:

a. TRABAJADOR: Toda persona, que en cualquier caracter preste servicio al Establecimiento
Educacional, por los cuales reciba remuneracion.

b. JEFE INMEDIATO: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla, tales como
Directora, Jefe de U.T.P, Inspectora, Encargada de Convivencia Escolar. En aquellos casos
en que existen dos o mas personas que revistan esta categoria, se entendera por Jefe
Inmediato al de mayor jerarquia.

c. ENTIDAD EMPLEADORA: Es la que contrata los servicios del trabajador, en este caso
la Fundacién Educacional Escuela San Francisco de Asis de Ercilla.

d. CONTRATO DE TRABAJO: Es una convencion por el cual el empleador y el trabajador
se obligan reciprocamente, éste a prestar servicios personales bajo dependencia y
subordinacion del primero, y aquél a pagar estos servicios una remuneracion determinada.

JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 69 ° Es el tiempo durante el cual el trabajador debe prestarefectivamente sus
servicios en conformidad al contrato.

ARTICULO 70°: La Escuela “SAN FRANCISCO DE ASIS DE ERCILLA”, tiene un

Proyecto Educativo de inspiracion cristiana catdlica, y espiritualidad franciscana y para realizar
dicho Proyecto, contrata, mantiene y finiquita libremente al personal conforme a la normativa
legal vigente.

ARTICULO 71°: Todo el personal que ingrese a la Escuela San Francisco de Asis de Ercilla,
debera presentar los siguientes antecedentes:

a. Certificado de Antecedentes al dia.

Finiquito ultimo empleador. (si procede)

2 fotos tamafio carnet

Fotocopia de Cédula de Identidad por ambos lados.

Dos fotocopias legalizadas ante notario del titulo o estudios del ultimo afio rendido.

o po o
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f. Certificado de vigencia de registro de AFP, cuando corresponda.

g. Certificado de vigencia de ISAPRE o FONASA.

En casos excepcionales la Direccion de la Escuela podré pedir referencias a través de cartas de
recomendaciones.

ARTICULO 72°: Toda persona que ingresa a la Escuela San Francisco de Asis de Ercilla,
debera llenar una ficha de ingreso en secretaria, en la que registrara todos sus antecedentes
personales, laborales y de estudios realizados que en ella se solicitan, datos que deberan
actualizarse en la medida que ocurran cambios que la afecten, en especial relacionados con
domicilios y teléfonos particulares. Cada vez que exista un cambio en esta informacion, el
trabajador debera comunicarlo al empleador dentro de los 15 dias corridos de ocurrido el cambio.

ARTICULO 73°: Sin prejuicio de lo anterior el Empleador podra solicitar a los trabajadores
antiguos otros documentos tales como: certificado de antecedentes, certificado de
perfeccionamiento, certificado de horas curriculares y otros derivados de normativas legales. Si
de la comprobacion anterior se determina que para ingresar a la institucion se hubiere presentado
documentos falsos o adulterados, serd causal de terminacion inmediata del Contrato de Trabajo.

DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 74°: El trabajador por el solo hecho de firmar su Contrato de Trabajo,manifiesta
su conocimiento de las obligaciones o prohibiciones a que debe sujetarse el personal en sus
labores, permanencia y desarrollo de actividades en el establecimiento y contrae los
compromisos de respetarlos, acatarlos y ponerlos en practica bajo sancion deque si no lo
hiciere, se considerard como un incumplimiento grave de las obligaciones quele impone su
respectivo contrato, en conformidad a la Ley Laboral vigente.

Dentro del plazo de 15 dias, a partir de la incorporacion del trabajador, se celebrara por escrito
el respectivo contrato de trabajo que se extendera en tres ejemplares, quedando un ejemplar para
el trabajador y dos en poder de la Escuela La sola firma del trabajador puesta en un ejemplar del
contrato, sera suficiente para acreditar que ha recibido lo que le corresponde y firmara aparte,
que recibe copia de su contrato.

ARTICULO 75°: El Contrato de Trabajo, sus modificaciones y término se regiran por las
normas establecidas en el Titulo 4° del Estatuto Docente, Ley N° 19.070 y en forma
suplementaria por el Codigo del Trabajo y sus modificaciones.

ARTICULO 76°: Para los efectos del Articulo anterior el personal Asistente de la Educacion se
regira por las normas establecidas en el Coddigo del Trabajo y en la Ley 19.464 y sus
modificaciones.
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ARTICULO 77°: Todo contrato de trabajo contendré a los menos las siguientes estipulaciones:

1. Lugary fecha del contrato

2. Individualizacion del Empleador y trabajador, con indicacion de la Nacionalidady fechas de
ingreso y nacimiento de éste.

3. Determinaciéon de la naturaleza de los servicios, del lugar y ciudad en que hay que

presentarse.

Tipo de funciones (Directivo, técnico, docente de aula, servicios menores, etc.)

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

Distribucién de la jornada de trabajo. Nuimero de horas pedagodgicas ocronoldgicas.

Plazo del contrato

Beneficios adicionales que suministre el empleador en especies o servicios.

Lugar de procedencia del trabajador

10. Demas pactos que acordaren las partes

11. Entrega del Reglamento de Orden Interno Higiene y Seguridad de lostrabajadores.

12. Aceptacion del Proyecto Educativo de la Escuela San Francisco de Asis en suintegridad.

© XN s

DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 78°: Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las
adicionales en especies avaluables en dinero que deba percibir el trabajador del empleador por
causa del contrato de trabajo, sueldo, sobresueldo, comision, participacion, y gratificacion.

El pago de las remuneraciones se haré efecto el tltimo dia habil del mes calendario.
ARTICULO 79°:
El empleador deduciréa de las remuneraciones:

- Los impuestos que las graven.
- Las cotizaciones de Seguridad Social.

- Otras de acuerdo a la Ley Previsional y sus modificaciones.

ARTICULO 80°: El empleador usara los siguientes medios para hacer efectivo el pago de
remuneraciones a sus trabajadores:

Mediante transferencia electronica a cuenta bancaria informada al empleador por parte del
trabajador.
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ARTICULO 81°: La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador debe prestar
efectivamente sus servicios en conformidad al contrato.

La jornada de trabajo ordinaria de los profesores serd de hasta 44 horas semanales y de
los asistentes de la educacion y auxiliares su jornada de trabajo sera de 44 horas.
La jornada de trabajo se dividira en dos partes, dejandose entre ellas, a lo menos, el tiempo de
media hora para la colacion. Este periodo intermedio no se considerara trabajado para computar
la duracion de la jornada diaria.

Se excluyen de la limitacion de la jornada de trabajo todas aquellas personas que la ley precisa
en el articulo 22 del Codigo del Trabajo, en especial la Administradora Superior de la Escuela, y
en general quienes trabajen sin fiscalizacion superior inmediata.

ARTICULO 82°: Atendida la naturaleza de la institucién, no se consideran horas
extraordinarias:

a) Las que sean trabajadas en compensacion de permisos.

b) Las empleadas en Consejo de Profesores.

¢) Las necesarias para reuniones de Padres y Apoderados.

d) Las empleadas en la celebracion de Aniversario de la Escuela.

e) Las que se utilizan en actos culturales.

ARTICULO 83°: Todo el personal contratado tiene las siguientes obligaciones:

a) Realizar personal y eficientemente la labor convenida en el Contrato de Trabajo.
b) Guardar lealtad y respeto al Establecimiento y a la Direccion.
c) Avisar oportunamente las ausencias.

d) Cumplir con puntualidad las horas de trabajo pactadas en el Contrato de Trabajo, dejando
constancia de la asistencia y puntualidad en las horas de llegada y salida.

e) Mantener la sobriedad, presentacién y correccion que corresponda a los integrantes del
personal de un Establecimiento Educacional.

f) Mantener relaciones deferentes con directivos, compaferos de trabajo, alumnos y
apoderados.

g) Brindar un trato adecuado a su condicion de Docentes o Asistentes Educacionales hacia los
estudiantes, pares y jerarquicos superiores, tanto en su expresion verbal, gestual y actitud de
convivencia.

h) Cuidar de la conservacion, buen estado de las dependencias, infraestructuras ymaterial
didéactico.

1) Presentar las Licencias Médicas en el plazo legal de 24 horas.

j) Dar aviso a Inspectoria de cualquier hecho que revista caracteres de delitodentro de las 24
horas después de ocurrido como plazo fatal.
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ARTICULO 84°

Los Docentes ademas deberan:

a. Presentar por escrito y con anticipacion toda solicitud de permiso.

b. Cumplir con los criterios de normativas disciplinarias y con la linea curricular quesean
proporcionados por la Direccion de la Escuela.

c. Abandonar la sala al final de la clase, después que lo hagan los estudiantes y velar para
que quede en buenas condiciones de orden y presentacion.

d. Llevar el Libro de Clases a la Sala de Profesores al inicio de cada recreo, y a la oficina
de Inspectoria al término de cada jornada.

e. Mantener al dia los libros de clases y demas documentacion. Especialmente exigible, sera
la obligacion de pasar la asistencia de manera oportuna y permanente.

DE 1LOS PERMISOS ESPECIALES

ARTICULO 85°: Se entiende por permiso especial la ausencia transitoria del Establecimiento
por parte de un trabajador en los casos y condiciones que mas adelante se indican, con goce de
remuneraciones. La Directora del establecimiento, la UTP o Inspectoria, podra conceder o
denegar discrecionalmente dichos permisos.

ARTICULO 86°: Todos los permisos deberan ser solicitados por escrito y autorizados con un
minimo de 5 dias de anticipacion, con la salvedad del permiso que se pide ante situaciones
imprevistas que se pueden presentar a los trabajadores, situacion que seraevaluada para efectos
de si procede el descuento proporcional de la inasistencia en la remuneracion mensual.

ARTICULO 87°: Los docentes podran solicitar permisos para ausentarse de sus labores por
motivos particulares, con goce de remuneraciones, hasta un maximo de cuatro dias habiles en el
afo.

ARTICULO 88°: El personal Asistente de la Educacion podra solicitar el permiso a que se
refiere el articulo precedente por un maximo de hasta 4 dias en el afio, también con 5 dias de
antelacion y con la debida autorizacion.

ARTICULO 89°: Se consideran para efectos de dicho permiso especial solamente de martes a
jueves, inclusive, pudiendo tomarse mas de un dia consecutivo en casos especialesy podran
solicitarse y hacerse efectivos solo entre los meses de Marzo a Noviembre.

ARTICULO 90°: Los permisos a que hace referencia los articulos precedentes se concederan
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en un 100% a los trabajadores a partir del segundo afio de contrato. Para el caso de los
trabajadores que se integran durante el primer afio tendran derecho al 50% del goce del beneficio,
tomando proporcion a las horas de contrato, a partir del 4° mes de vigenciade dicho contrato.
Los trabajadores que estén en condicion de reemplazantes no tendran derecho a estos permisos.

En caso de muerte de un hijo, asi como del conyuge, todo trabajador tendra derecho a siete dias
corridos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempode
servicio, de conformidad a lo establecido en al articulo 66 del Cédigo del Trabajo.

Igual permiso se aplicara por tres dias habiles en el caso de muerte de un hijo en periodo de
gestacion, asi como en el de muerte del padre o de la madre del trabajador, de conformidad a lo
establecido en al articulo 66 del Codigo del Trabajo.

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

El trabajador al que se refiere el inciso segundo gozara 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 ampararé s6lo durante la vigencia
del respectivo contrato si éste fuere menor a un mes, sin que se requiera solicitar su desafuero al
término de cada uno de ellos.

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

ARTICULO 91°: Al trabajador que es llamado al Servicio Militar Obligatorio, activo o a
instruccion, el Empleador le mantendrd el empleo y la antigiiedad, pero no le pagara
remuneracion mientras dure este periodo.

Ante cualquier situacion que afecte al trabajador y sea derivada de lo dispuesto en el inciso
precedente se resolvera conforme a lo previsto para el caso en el Articulo 158 del Codigo del
Trabajo.
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DEL FERIADO ANUAL

ARTICULO 92°: Los trabajadores Asistente de la Educacion tendran derecho a un feriado legal
de 15 dias habiles, con goce de remuneraciones integra, ademads de los dias adicionales a que se
refiere el articulo 68 del Codigo del Trabajo, el cual debera ser otorgado en los meses de enero
y/o febrero, exclusivamente.

Feriado Legal Asistentes de la Educacion: Respecto de los Asistentes de la Educacion que les
sea aplicable el articulo 41 de la ley 21.109, gozaran de feriado por el periodo de interrupcion de
las actividades escolares entre los meses de enero y febrero o el que medie entre el término del
afio escolar y el comienzo del siguiente, asi como durante la interrupcion de las actividades
académicas en la época invernal de cada afio. Durante dichas interrupciones, podran ser
convocados a cumplir actividades de capacitacion, hasta por un periodo de tres semanas
consecutivas.

Sin perjuicio del inciso anterior, aquellos asistentes de la educaciéon que desarrollen labores
esenciales para asegurar la correcta prestacion del servicio educacional al inicio del afio escolar,
las que incluirdn, a lo menos, aquellas de reparacion, mantencion, aseo y seguridad del
establecimiento educacional, asi como aquellas que determine mediante acto fundado el Director
Ejecutivo, podran ser llamados a cumplir con dichas tareas, en cuyo caso se les compensara en
cualquier otra época del afio los dias trabajados.

Con todo, se podré fijar como fecha de término del feriado estival, cinco dias habiles previos al
inicio del afio escolar. Ley 21.152, Art. 9 N° 4 b) D.O. 25.04.2019

Si el trabajador Asistente de la Educacion por cualquier motivo dejare de prestar servicios ala
Escuela antes de cumplir el afio de trabajo, se le cancelara el feriado en proporcion al tiempo
trabajado incluida, la fraccion de dias del mes en que ocurra el término de contrato.

ARTICULO 93°: Para todos los trabajadores del Establecimiento Educacional que tienen un
horario distribuido en 5 dias de lunes a viernes, el dia sabado sera considerado inhabil,de tal
manera que su feriado comprendera ademas todos los sabado y domingos incluidos en ese
periodo.

ARTICULO 94°: El feriado conforme a la legislacién vigente, para el personal docente, sera
otorgado por la entidad empleadora y el empleador puede durante dicho periodo convocar a los
docentes a actividades de perfeccionamiento y otras que no tengan caracter de docencia de aula
hasta por dos semanas consecutivas. En lo demas se regird a lo establecido en el Estatuto Docente
y el Codigo del Trabajo.

ARTICULO 95°: El feriado de los trabajadores del establecimiento educacional, deberd ser
continuo y no podra acumularse el feriado del periodo siguiente.
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DE LAS INASISTENCIAS Y ATRASOS

ARTICULO 96°: Se consignaran como inasistencias la ausencia del trabajador sin autorizacion
previa del empleador y/o que no se encuentren acreditadas por sus respectivas licencias médicas
o certificados médicos. En ningtn caso dichas inasistencias podran imputarse al beneficio de ser
consideradas dentro de los permisos administrativos. Al ser constatada una inasistencia por el
Empleador se descontara al trabajador la proporcion correspondiente en su remuneracion
mensual.

Los montos de los descuentos realizados por el Empleador por este concepto, iran en beneficio
de las necesidades de los Talleres deportivos del Establecimiento.

ARTICULO 97°: Se consideraran atrasos el registro de llegada de un trabajador, hasta 10
minutos después de la hora que indica en su horario de trabajo estipulado en el anexo (horario
semanal) el que forma parte integrante del Contrato de Trabajo y es modificado cada afo
conforme a las necesidades del establecimiento. Estos atrasos seran acumulables y seran
descontados de su remuneracion cuando superen un total mensual de 60 minutos enun mismo
mes, descuento que se hara efectivo en la liquidacion mensual del mes siguiente al de haberse
incurrido en la acumulacion de atrasos. Esto procedera mes a mes al incurrir el trabajador en
reiterados atrasos.

El producto de los descuentos realizados por el Empleador por este concepto, iran en beneficio
de las necesidades del Centro de Recursos del Aprendizaje del Establecimiento.
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DE LA PROTECCION DE LA MATERNIDAD

ARTICULO 98°: Las trabajadoras del establecimiento tendran derecho a un descanso de
maternidad segun lo que dictamine la ley actual.

ARTICULO 99°: Toda trabajadora del establecimiento en caso de embarazo, debera dar aviso
de esta situacion dentro de los cinco dias siguientes contados desde que tuvo noticias de este
hecho acreditado por el médico tratante. Certificado el cual debera ser entregado al empleador
en el plazo antes sefialado.

ARTICULO 100°: El empleador cumple con la obligacion de tener Sala Cuna, pagando
directamente los gastos de Sala Cuna a un establecimiento seleccionado de entre los aprobados
por la JUNJI, al que la madre trabajadora de esta Escuela podra llevar a sus hijos menores de dos
anos.

En caso especiales por enfermedad del menor y debidamente acreditados por el médico tratante,
en los cuales no puede ser llevado fuera de su casa, podra reemplazarse el gasto de sala cuna por
un Bono equivalente para el cuidado del menor en cuestion, el que tendra caracter de imponible
y tributable y serd pagado junto con su remuneracién mensual.

ARTICULO 101°: Las madres tendran derecho a disponer para dar alimento a su hijo
menor de dos afios, de dos porciones de tiempo que en conjunto no excedan de una hora al dia,
las que se consideraran como trabajadas efectivamente para los efectos de pago de sueldo.

El permiso a usar este tiempo con el objeto indicado, no podra ser renunciado en forma alguna.

El permiso a que se refiere el inciso anterior, se ampliara en el tiempo necesario para el viaje de
ida y de vuelta de la madre.

ARTICULO 102°: Por Ley las trabajadoras tienen derecho durante el periodo de embarazo a
un descanso prenatal de seis semanas y postnatal de doce semanas y el empleador tiene la
obligacion de conservarle el empleo (salvo caso de desafuero), durante este periodo y hasta un
afio contado desde que termina el periodo postnatal. Recibird ademas el subsidio maternal
mientras dure este periodo.

Para hacer uso del descanso maternal la trabajadora debera presentar a su empleador la licencia
médica correspondiente.
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ARTICULO 103°: Toda trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidio que pudiere
corresponder cuando el hijo menor de un afio requiere su atencion en el hogar. Todo esto debera
ser acreditado con licencia médica.

ARTICULO 104°: Durante su embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso
postnatal, la mujer tendra fuero y no podra ser despedida si no es por autorizacion judicial previa
y en virtud de las causales previstas por la Ley al efecto.

Le asiste también esta prerrogativa, a quienes se les ha otorgado por resolucion judicial el cuidado
personal o tuicion de una menor, de acuerdo a la Ley de Adopcidon y al marido en caso de
fallecimiento de la madre en el parto o durante el postnatal.

DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 105°: El empleador ademas de respetar y de cumplir las normas contractuales

laborales debera:

1) Respetar la dignidad de las personas y su calidad profesional.

2) Asignar al trabajador las labores convenidas en el contrato.

3) Promover e incentivar el perfeccionamiento profesional de docentes y nodocentes.

4) Mantener constante y expedita comunicacion con el personal de la escuela atendiendo sus
inquietudes y problemas en la medida posible.

5) Dar a conocer los beneficios que las instituciones de seguridad social o previsional otorgan
a los afiliados.

6) Esforzarse por crear un clima favorable al trabajo y mantener la identidad propia de la
Escuela y sus miembros.

7) Fomentar el espiritu creador, la iniciativa personal.

8) Escuchar al personal cuando éste solicite ser recibido.

ARTICULO 106°: El trabajador debera cumplir las obligaciones contenidas en el contrato de

trabajo y, ademas:

1) Realizar profesionalmente el trabajo convenido y en conformidad a las oOrdenes e
instrucciones de la Direccion de la Escuela.

2) Mantener un clima cordial y de respeto entre todo el personal con los estudiantes y
apoderados y con el publico en general, brinddndose una atencion deferente y cortés, a fin
de facilitar el cumplimiento de los fines de la educacion y de la Escuela.

3) Desempefiar en forma personal indelegable sus labores, con diligencia,eficiencia, honestidad
y puntualidad.

4) Guardar la debida lealtad para con la institucion, sus autoridades, compatfieros y subalternos.

5) Mantener la sobriedad y compostura que corresponde a todo educador.
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6) Cuidar los bienes de la institucion, velar por su mantencion dando aviso de inmediato al jefe
directo o al director en caso de deterioros, de pérdidas y evitar gastos innecesarios.

7) Respetar el horario de trabajo pactado y el control de asistencia adoptado, por lo que el
ingreso y salida del personal Docente y Asistente de la Educacion se realizara por el acceso
principal, a fin de registrar en Libro de Asistencia lo requerido. Comunicar oportunamente
las ausencias.

8) Poner en conocimiento de su jefe inmediato o al director la irregularidad que se advierten o
los reclamos que se formulen.

9) Guardar secreto en los asuntos cuya naturaleza lo requiera, o sobre los cuales hayan dado
instrucciones en cuanto a su caracter de reservados.

10) Estar dispuesto a la colaboracion, y ayuda en caso de siniestro o emergencia en la Escuela.

11) Asistir a reunidén o consejos previamente comunicados.

12) Cumplir con todas las normas establecidas en el presente reglamento.

ARTICULO 107°: Se prohibe a los trabajadores:

a) Ocuparse de labores ajenas a su trabajo durante la jornada diaria.

b) Permanecer en el establecimiento sin autorizacién, fuera de su horario de trabajo.

¢) Vender, consumir o introducir bebidas alcohoélicas o cualquier sustancia psicotropica en los
lugares de trabajo.

d) Vender para beneficio personal al interior del Establecimiento.

e) Adulterar cualquier documento en uso en el establecimiento.

f) Utilizar lenguaje inadecuado y/o participar en acciones o situaciones obscenas.

g) Reiir con sus compafieros o jefes.

h) Usar con fines inadecuados los elementos de seguridad.

1) Hacer mal uso de dineros o fondos que el establecimiento le destine para el cumplimiento
de sus funciones.

j) Utilizar computadores de la Escuela o acceder a Internet con fines que atenten contra los
valores institucionales, moral y buenas costumbres o que puedan constituir algin acto
delictual.

k) Disponer de objetos y/o materiales de propiedad de los estudiantes, docentes, asistentes de
la educacion, religiosas, o de cualquier persona que labore en elestablecimiento educacional
para destinarlo a su provecho personal.

1) Realizar cualquier acto que atente a la dignidad de los demaés trabajadores.

m) Se prohibe consumir alimentos, dormir o pernoctar en sus lugares de trabajo, esto es salas de
clases o sala de profesores. Para colaciones, desayunos, almuerzos, existen dependencias del
comedor para el personal con vajilla e implementos que debe resguardar, utilizar y mantener
limpios.

n) Se prohibe mantener contacto a través de redes sociales Facebook, tik tok, Instagram, con

46


mailto:Ercilla.sanfrancisco388@gmail.com

FUNDACION EDUCACIONAL
ESCUELA SAN FRANCISCO DE ASIS DE ERCILLA

COLO COLO 388 ERCILLA FONO :452817009 REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y
Ercilla.sanfrancisco388@gmail.com SEGURIDAD

REGION DE LA ARAUCANIA

Estudiantes y Apoderados de la Escuela. Sélo se autorizan WhatsApp, de curso para efecto
de comunicacion mas directa con padres y apoderados en caso de baja sefial, recorrido de
furgones, otros casos extremos. Se sugiere a los Docentes y Asistentes, manejar
administracion de estos medios para evitar conflictos.

DE LLAS NORMAS SOBRE ACOSO SEXUAL

ARTICULO 108°: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible
con la dignidad de la persona. Se considerara también como una accion del tipo dispuesto en el
Articulo anterior, el acoso sexual, entendido segun los términos del inciso 2°del articulo 2° del
Cdodigo del Trabajo que sefiala: “... el que una persona realice en forma indebida, por cualquier
medio, requerimiento de cardcter sexual, no consentido por quien los recibe y que amenacen o
perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades de empleo ™.

Las conductas constitutivas de acoso sexual consisten en toda accion del acosador sobre la
victima que pueda presentar un requerimiento de caracter sexual indebido, tales como,
acercamientos o contactos fisicos, propuestas verbales, correos electronicos, cartas o misivas
personales, que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidadesen el empleo.

ARTICULO 109°: Definiciones,

1.- COERCION SEXUAL: Se expresa a través de la exigencia formulada por un superior a un
subordinado suyo para que se preste a una actividad sexual si quiere conseguir o conservar ciertos
beneficios laborales (Por ejemplo, podemos mencionar: aumento de remuneraciones, ascensos,
traslados o permanencia en un determinado puesto de trabajo) implicando un abuso de poder.

2.- PROPOSICIONES SEXUALES NO CONSENTIDAS: Consiste en actitudes tales como
invitaciones sexuales, solicitudes indebidas u otras manifestaciones verbales, no verbales y
fisicas de caracter sexual, que tienen por finalidad el coartar sin razon la actuacion laboral de
una persona o crear un entorno de trabajo hostil, de intimidacion o abuso. Este corresponde al
denominado acoso entre pares.

3.- MANIFESTACIONES HABITUALES DE ACOSO SEXUAL: Promesas, implicitas

0 expresas, a la victima de un trato preferente y/o beneficio, respecto a su situacion actual ofutura,
a cambio de favores sexuales.

Amenazas mediante las cuales se exija, en forma implicita o explicita, una conducta no deseada
por la victima que atente o agravie su dignidad.

Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual (escritos o verbales), insinuaciones sexuales,

proposiciones sexuales, gestos obscenos que resulten insoportables, hostiles, humillantes u
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ofensivos para la victima.

Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual que
resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

Trato ofensivo y hostil por el rechazo de las conductas anteriormente sefnalada.

ARTICULO 110°: El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y
contraria a la convivencia al interior del Establecimiento. En este Establecimiento seran
consideradas, especialmente como conductas de acoso sexual las siguientes.

Nivel 1. Acoso leve, verbal: Chistes, piropos, conversaciones de contenido sexual.

Nivel 2. Acoso moderado, no verbal, sin contacto fisico: Miradas, gestos lascivos, muecas.
Nivel 3. Acoso medianamente fuerte, verbal: Llamadas telefonicas y/o cartas,presiones para
salir o invitaciones con intenciones sexuales.

Nivel 4. Acoso fuerte, con contacto fisico: Manoseos, sujetar o acorralar.

Nivel 5. Acoso muy fuerte: Presiones tanto fisicas como psiquicas para tener contactos
intimos.

ARTICULO 111°: Todo trabajador/a de la Escuela que sufra o conozca de hechos ilicitos como
el acoso sexual por la ley o este reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por escrito,a la
Direccién del Establecimiento, o a la Inspeccion del Trabajo competente.

ARTICULO 112°: Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior,
debera ser investigada por el establecimiento, en un plazo maximo de 30 dias, designando para
estos efectos a un funcionario imparcial y debidamente capacitado para conocer de estas
materias. La Direccion de la Escuela derivara el caso a la Inspeccion del Trabajo respectiva,
cuando determine que existe inhabilidades al interior de la misma provocadas por el tenor de la
denuncia, y cuando se considere que el establecimiento no cuenta con personal calificado para
desarrollar la investigacion.

ARTICULO 113°: La denuncia escrita dirigida a la Directora debera sefialar los nombres
apellidos y RUT del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en la institucion y cudl es su
dependencia jerarquica: una relacion detallada de los hechos materia del denuncio, en lo posible
indicando fecha y horas, el nombre del presunto acosador y finalmente la fecha y firma del
denunciante.

ARTICULO 114°: Recibida la denuncia, el investigador tendré un plazo de 2 dias hébiles,
contados desde la recepcion de la misma, para iniciar su trabajo de investigacion. Dentro del
mismo plazo, debera notificar a la parte, en forma personal, de inicio de un procedimiento de
investigacion por acoso sexual y fijard de inmediato las fechas de citacion para oir a las partes
involucradas para que puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos.
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ARTICULO 115°: El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitard a
la Direccion, disponer de algunas medidas precautorias, tales como la separacion de los espacios
fisicos de los involucrados en el caso, la redistribucion del tiempo de jornada, o la destinacion de
una de las partes, atendida la gravedad de los hechos denunciados y las posibilidades derivadas
de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 116°: Todo el proceso de investigacion constara por escrito, dejandose constancia
de las acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadaspor los
involucrados, de los testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva
del procedimiento y se garantizard a ambas partes que seran oidas.

ARTICULO 117°: Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de
informacion y antecedentes, a través de los medios senalados en el articulo anterior, procedera a
emitir el informe sobre la existencia de hechos constitutivos de acoso sexual.

ARTICULO 118°: El informe contendra la identificacion de las partes involucradas. Los
testigos que declararon, una relacion de los hechos presentados, las conclusiones a que llego el
investigador y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.

ARTICULO 119°: Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran
seran: una amonestacion verbal o escrita al trabajador acosador, hasta un descuento de un 25%
de la remuneracion diaria del trabajador acosador, conforme a lo dispuesto en el Articulo 111 y
siguientes de este Reglamento Interno, relativo a la aplicacion general de sanciones. Lo anterior
es sin perjuicio de que la Escuela pudiera, atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo dispuesto
en el Articulo 160 N° 1, letra b del Cdédigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato por
conductas de acoso sexual.

ARTICULO 120°: El informe y las conclusiones a que llegd el investigador, incluidas las
medidas y sanciones propuestas, debera estar concluido y entregado a la Direccion de la Escuela
a mas tardar el décimo quinto dia contado desde el inicio de la investigacion y notificada, en
forma personal, a las partes a mas tardar el dia siguiente al término de la investigacion.

ARTICULO 121°: Los involucrados podran hacer observaciones y acompafiar nuevos
antecedentes a mas tardar el dia vigésimo de iniciada la investigacion, mediante nota dirigida a
la instancia investigadora, quien apreciara los nuevos antecedentes y emitira 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, contados desde el inicio de la investigacion,el cual serd remitido a la
Inspeccion del Trabajo a mas tardar el dia habil siguiente de confeccionada el informe.

ARTICULO 122°: Las observaciones realizadas por la Inspeccion del Trabajo, seran apreciadas
por la Direccion de la Escuela y se realizaran los ajustes pertinentes al informe, el cual serd
notificado a las partes a mas tardar el siguiente dia de recibida las observaciones del 6rgano
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fiscalizador. Las medidas y sanciones propuestas seran de resolucion inmediata o en la que el
mismo informe senale, el cual no podra exceder de 15 dias.

ARTICULO 123°: El afectado/a por alguna medida o sancion, podra utilizar el procedimiento
de apelacion general cuando la sancidon sea una multa, es decir podra reclamar de su aplicacion
ante la Inspeccion del Trabajo.

ARTICULO 124°: Considerando la gravedad de los hechos constatados, la Direccion de la
Escuela procederd a tomar las medidas de resguardo tales como la separacion de los
espacios fisicos, redistribucion de los tiempos de jornada, predestinar 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 125°: 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
apelacion que contiene el Reglamento Interno o recurrir a la Inspeccion del Trabajo.

DE LAS LICENCIAS MEDICAS

ARTICULO 126°: El trabajador que esta enfermo y no puede asistir al trabajo debera dar aviso
al empleador dentro de las 24 horas de sobrevenir la enfermedad y presentar la Licencia Médica
correspondiente dentro de los dos dias hébiles contados desde la fecha de emision de dicha
licencia.

ARTICULO 127°: Es obligatorio del empleador dar el curso correspondiente a la Licencia
Médica para que los organismos pertinentes las visen y se procesa a los pagos de subsidiosy
demas beneficios a los que el trabajador involucrado pudiera tener acceso.

ARTICULO 128°: El empleador se reserva el derecho de observar el cumplimiento de los
reposos meédicos que se otorguen a sus trabajadores, para lo cual podrd hacer visitas
domiciliarias al trabajador con Licencia Médica.

Se prohibe ademas toda actividad remunerada en el establecimiento durante el periodo que dure
la licencia médica.

ARTICULO 129°: El empleador prohibiré al trabajador enfermo, con licencia médica que asista
al trabajo o efectué con su conocimiento, cualquier actividad o labor mientras dure la licencia,
ya sea en el lugar de trabajo o en su casa, a menos que se trate de actividades no remuneradas y
compatibles con el tratamiento médico.
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DE LAS INFORMACIONES. PETICIONES. DENUNCIAS Y RECLAMOS.

ARTICULO 130°: El empleador, en conformidad con el espiritu de colaboraciéon que debe
reinar en las relaciones laborales, mantendra una permanente comunicacion a través de reuniones
informativas con el personal.

ARTICULO 131°: Las informaciones o aclaraciones que desee obtener el personal por asuntos
relacionados con sus derechos y obligaciones, o atingentes al desempefio de sus funciones seran
solicitadas a la Directora de la Escuela en forma directa por el funcionario afecto.

ARTICULO 132°: Las peticiones o reclamos de caracter individual o colectivo, serdn hechos
en forma directa a la Directora de la Escuela, la cual, segiin sea la situacion respondera en forma
inmediata o en un plazo no superior a 5 dias desde el momento de recibida dicha peticion o
reclamo.

DE LA RESPONSABILIDAD PROFESIONAL Y SANCIONES

ARTICULO 133°: Las quejas o denuncias en contra de un trabajador, deberan formularse por
escrito ante la Direccion del Establecimiento Educacional.

ARTICULO 134°: La queja o denuncia debera ponerse en conocimiento del trabajador afectado
en un plazo de 5 dias de recibida, para que éste, en un plazo también de 5 dias proceda a dar
respuesta escrita a la misma, acompafiando los antecedentes que estime conveniente.

ARTICULO 135°: La Direccién resolvera en un plazo de 10 dias con el mérito de los
antecedentes que obren en su poder, desestimando la queja o denuncia o bien, adoptando medidas
disciplinarias que la naturaleza de la situacion amerite.

Este procedimiento debera llevarse en forma privada, de tal manera que no dafie la imagen o la
honra profesional del afectado para el caso que la queja o denuncia resultare infundada.

ARTICULO 136°: El trabajador del Establecimiento incurrira en responsabilidad administrativa
sea aceptada como fundada la queja o denuncia y fuere susceptible de aplicarse una medida
disciplinaria, la que deberda ser acreditada mediante investigacion sumaria o sumario
administrativo.

ARTICULO 137°: La sancion administrativa es independiente de la responsabilidad civil y/o
penal que pueda afectar al trabajador involucrado.
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ARTICULO 138°: Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento
y que no sean causales de término de Contrato de Trabajo, seran sancionados con:

a) Amonestacion.
b) Multa.

ARTICULO 139°: A) La amonestacién: consiste en la reprension verbal o escrita que se hace
al trabajador, de la cual de dejara constancia en su hoja de vida.

Los grados de amonestacion seran:

Grado 1. Amonestacion verbal.

Grado 2. Amonestacion escrita sin copia a la hoja de vida.

Grado 3. Amonestacion escrita con copia a la hoja de vida.

Grado 4. Amonestacion escrita con copia a la hoja de vida y al Inspector Comunal del Trabajo.

ARTICULO 140°: B) La multa: consiste en la privacion de porcentaje de la remuneracion
diaria, la que no podra ser superior a un 25% de ésta. El trabajador en todo caso mantendra su
obligacion de servir el cargo. A la vez, se dejard constancia en la hoja de vida del trabajador de
la multa impuesta.

El dinero resultante de la multa ingresara a un fondo solidario de ayuda a los trabajadoresen
caso de enfermedad grave o apremio economico, fondo que serd manejado por lainstitucion
empleadora.

ARTICULO 141°: Si la Direccion del Establecimiento estimare que los hechos son susceptibles
de ser sancionados con una medida disciplinaria, ordenara la instrucciéon de una investigacion,
la cual tendra por objetivo verificar la existencia de los hechos y la individualizacion de los
responsables y su participacion, si los hubiere, designando para tal efecto a un funcionario que
actuard como investigador.

Las notificaciones que se realicen durante la investigacion sumaria deberan hacerse
personalmente.

El procedimiento sera fundamentalmente verbal y de lo actuado se levantara un acta general
que firmaran quienes hayan declarado, sin perjuicio de agregar los documentos probatorios
correspondientes, no pudiendo exceder la investigacion el plazo de cinco dias.

Al término del plazo sefialado, se formularan los cargos, si procedieran, debiendo el afectado
responder los mismos en un plazo de dos dias, a contar de la fecha de la notificacién de dichos
cargos.
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Vencido el plazo sefalado, el investigador procedera a emitir un informe en el término de dos
dias, en el cual se contendra la relacion de los hechos, los fundamentos y conclusiones a que se
hubiere llegado y se formularéan las proposiciones que se estimare procedentes.

Como resultado de una investigacion sumaria no podré aplicarse la sancion de destitucion, sin
perjuicio de los casos en que por la gravedad de la falta cometida por el profesor o funcionario
amerite tal sancion, la que sera discrecionalmente aplicada por la Direccion del Establecimiento.

Conocido el informe, la Directora de la Escuela dictara la resolucion respectiva en un plazo de 5
dias, la cual sera notificada al afectado, el que podra apelar a ella en el plazo también de 5 dias.

ARTICULO 142°: Si en el transcurso de la investigacion se constata que los hechos revisten
una mayor gravedad se pondra término a este procedimiento y se dispondra por la Direccidon que
la investigacion prosiga mediante un sumario administrativo.

ARTICULO 143°: El sumario administrativo se ordenara por la Direccion mediante resolucion,
en la cual se designara al fiscal que estard a cargo, podra ser fiscal un profesional externo, este
designara un actuario, quién tendra la calidad de ministro de fe y certificara todas las actuaciones
del sumario. Ademas, el actuario serd el encargado de llevar el expediente y documentos que se
acompafien, sin perjuicio de lo anterior la custodia fisica del mismo sera dispuesto por el fiscal.

ARTICULO 144°: El sumario se llevara foliado en letras y nimeros y se formara con todas las
declaraciones, actuaciones y diligencias, a medida que se vayan sucediendo y con todos los
documentos que se acompafnien. Ademas, en toda actuacion debe llevar la firma del fiscal y del
actuario.

ARTICULO 145°: Las notificaciones que se realicen en el sumario, deberan hacerse
personalmente.

ARTICULO 146°: El fiscal tendra amplias facultades para realizar la investigacion y los
funcionarios estaran obligados a prestar la colaboracion que se les solicite. La investigacionde
los hechos deberé realizarse en el plazo de 30 dias, al término de los cuales se declararé cerrada
la investigacion y se formularan los cargos al o los afectados o se solicitara el sobreseimiento del
sumario hasta completar 60 dias.

ARTICULO 147°: En el caso de un sumario administrativo el fiscal podra suspender de sus
funciones o destinar a otro cargo al o los inculpados como medida preventiva, en coordinacion
con la Direccion de la Escuela.

ARTICULO 148°: El sumario sera secreto hasta la fecha de formulacion de cargos.

ARTICULO 149°: El inculpado sera notificado de los cargos y tendra un plazo de cinco dias

desde la fecha de notificacion para presentar descargos o defensas.
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ARTICULO 150°: Contestados los descargos el fiscal, dentro de cinco dias emitird un dictamen,
en el cual propondra la absolucion o la sancion que a su juicio corresponda aplicar.

Dicho dictamen debera contener la individualizacion del o los inculpados, la relacion de los
hechos investigados y la forma como se ha llegado a comprobarlos, la participacion y grado de
culpabilidad que les hubiere correspondido a los sumariados; la anotacion de las circunstancias
atenuantes y agravantes y las sanciones que procede aplicar o absolucion de uno o mas de los
inculpados.

Formulada la proposicion de absolucion o de aplicar sancion, la informard a la Directora del
Establecimiento quien dentro del plazo de 5 dias de recibidos los antecedentes aplicara sancion
o sobreseerd en el evento de la absolucion

Cuando los hechos investigados y acreditados en el sumario pudieren importar la perpetracion
de delitos previstos en las leyes vigentes, el dictamen debera contener, ademas, la fecha en que
la denuncia de los delitos se hizo ante la justicia ordinaria.

ARTICULO 151°: Ningan funcionario podra ser sancionado por los hechos que no han sido
materia de cargos.

La aplicacion de toda medida disciplinaria debera ser notificada al afectado.

ARTICULO 152°: En contra de la resolucion que ordene la aplicacion de una medida
disciplinaria, el afectado podra solicitar la reconsideracion ante la Directora del Establecimiento
en un plazo de 5 dias, contados desde la notificacion y la reconsideracion debera ser fallada
dentro de los 5 siguientes.

DE LA TERMINACION DE CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 153°: El Contrato de Trabajo terminara en los siguientes casos:

1) Mutuo acuerdo de las partes.

2) Renuncia voluntaria del trabajador.

3) Por vencimiento del plazo convenido en el Contrato

4) Por falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones.

5) Conducta inmoral del trabajador que afecte al Establecimiento Educacional.
6) Conducta de acoso sexual.

7) Incumplimiento grave a las obligaciones que impone el Contrato.

8) Por procedimiento de desvinculacion.
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9) Fallecimiento del trabajador.

Para el caso de las sefialadas en los numeros 4, 5, 6 y 8, deberd haberse realizado el sumario
respectivo como cuestion previa para el despido.

ARTICULO 154°: El Contrato de Trabajo termina, ademas, en todo lo no contemplado por el
presente Reglamento, por las causales estipuladas para los docentes y demads trabajadores en el
Cdédigo del Trabajo y modificaciones y se seguira el procedimiento contemplado por aquellas
normas que para el caso en la Ley N° 19.070, Estatuto de los Profesionales de la Educacion y las
normas que modifican dicho cuerpo legal.

ARTICULO 155°: Al término del Contrato de Trabajo, el empleador a solicitud del trabajador
entregara un certificado de trabajo con fecha de ingreso, retiro y la labor realizada. Corresponde
dar el aviso del cese de servicio a las instituciones previsionales mediante las planillas de
cotizaciones.

DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS POR TERMINODEL CONTRATO DE

TRABAJO

ARTICULO 156°: El trabajador que ha sido despedido por una o mas de las causales
establecidas por la ley o por el presente Reglamento, y que considera que tal medida ha sido
injustificada, indebida o improcedente o que no se ha invocado ninguna causa legal, dispone de
un plazo de 60 dias hébiles, contados desde la fecha de su separacion para recurrir al Juzgado
competente, a fin de que éste asi lo declare.

Este plazo se suspenderad cuando el trabajador, dentro del mismo, interponga un reclamo por
cualquiera de las causales de terminacion del contrato ante la Inspeccion del Trabajo respectiva;
el que seguira corriendo una vez concluido el tramite ante dicha Inspeccion.

Con todo, en ninguin caso debera recurrirse al Tribunal transcurridos 90 dias héabiles desde la
separacion del trabajador.

ARTICULO 157°: Ninguna solucién a que se llegue entre el empleador y el trabajador podra
contener acuerdos que menoscaben los derechos del trabajador, ni permitir al empleador omitir
tramites de los sefialados en el Codigo del Trabajo.
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COMITE BIPARTITO DE CAPACITACION

ARTICULO 158°: La Escuela formara el comité bipartito de capacitacion a que se refiere el
articulo 13 y siguientes de la Ley 19.518. Dando aviso escrito a la Inspeccion del Trabajo
respectiva, asi como al Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo SENCE.

Este comité se regird en su funcionamiento por su propio Reglamento Interno, el que contendra
las disposiciones correspondientes para un buen desempefio
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SEGUNDA PARTE
CONFECCIONADO DE ACUERDO A

- Ley N° 16.744 de 1968, sobre Seguro Social contra Riesgos de Accidentes de Trabajo y
Enfermedades Profesionales.

- Decreto Supremo N° 101 Normas sobre accidentes de trabajo y enfermedades profesionales,
del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, publicado en el Diario Oficial del 07 de junio
de 1968 Reglamento de la Ley N° 16.744.

- Decreto Supremo N° 40, Reglamento sobre Prevencion de Riesgos Profesionales, del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social, publicado en el Diario Oficial del 07 de marzo de
1969, que reglamento el Titulo VII de la Ley N° 16.744 de 1968.

- Decreto Supremo N° 54, Reglamento sobre constitucion y funcionamiento del Comité
Paritario de Higiene y Seguridad, del 11 de marzo de1969.

- Decreto Supremo N° 594, Reglamento sobre condiciones ambientales basicas enlos lugares
de trabajo, del Ministerio de Salud, y su modificacion contenida enel Decreto Supremo
201 del 27 de abril de 2001, del Ministerio de Salud.

- Ley N°20.005, sobre acoso sexual.

- Ley N°19.419, sobre tabaco.

- Ley N°20.096, sobre proteccion radiacion UV.

- Ley N°20.001, regula el peso maximo de carga humana transportable.
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PREAMBULO

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores del Establecimiento Educacional que el
presente reglamento de Higiene y Seguridad en el Trabajo se dicta en cumplimiento de los
establecido en el Titulo III del Coédigo del Trabajo, (DFL N° 1) Articulo 150 y el Articulo 67
de la Ley N° 16.744 sobre Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales y el
Reglamento sobre Prevencion de Riesgos (Decreto N° 40 del MINISTERIO DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL, de fecha 11/02/69). El articulo 67 ya mencionado, establece que:
“las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de
Higiene y Seguridad en el Trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos
reglamentos le impongan”. Los reglamentos deberan consultar la aplicacién de multas a los
trabajadores que no utilicen los elementos de proteccion personal que se le haya
proporcionado o que no cumplan las obligaciones queles impongan las normas,
reglamentaciones, o instrucciones sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo.

La aplicacion y reclamo de tales multas se regirdn por lo dispuesto en el articulo 157 del
Codigo del Trabajo; el destino de las mismas se regira por el articulo 20 del citado D.S. 40.

Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el fin de
prevenir los riesgos de Accidentes del Trabajo o Enfermedades Profesionales que pudieran
afectar a los trabajadores de la Escuela y contribuir asi a mejorar y aumentar la seguridad del
Establecimiento Educacional.

Los objetivos del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad son los
siguientes:

Dar a conocer a todos los trabajadores, todo lo concerniente a lo que el Contratode Trabajo
significa para ambas partes, en cuanto a obligaciones, prohibicionesy sanciones en la que
se pueda incurrir, al no mantener una debida observancia del conjunto de normas y
estipulaciones que lo regulen.

Evitar que los trabajadores cometan actos o practicas inseguras en el desempefio de sus
funciones.

Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan
accidentes y sean detectadas acciones y/o condiciones que contribuyan un riesgo para los
trabajadores o dafo a las maquinas, equipos, instalaciones, etc.

El ambito de aplicacion del presente Reglamento, es toda la Escuela a través de sus
diversos estamentos, en orden a que todos, directivos, docentes y asistente
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de la educacion, deben unir sus esfuerzos y adoptar toda colaboracion posible con el fin de
lograr los objetivos propuestos que no son otros que alcanzar a su vez el total logro de los
objetivos institucionales, observando un control estrictode las normas que regulen las
condiciones laborales y de seguridad en el trabajo evitando de este modo los problemas de
trabajo por una parte y por otra, las causas que provocan accidentes y enfermedades
profesionales que van en perjuicio de las partes involucradas.

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

NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

El trabajador queda sujeto a las disposiciones de la Ley N° 16.744 y de sus Decretos
complementario vigentes que se dicten en el futuro, a las disposiciones del presente
Reglamento y las normas o instrucciones emanadas del Organismo Administrador, de los
Servicios de Salud, del Comité Paritario de Higiene y Seguridad en el Trabajo y del
Departamento de Prevencion de Riesgos.
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DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 1°: Definiciones: Para los efectos del presente Reglamento se entenderé por:

TRABAJADOR: Toda persona, que en cualquier caracter preste servicio al Establecimiento
Educacional, por los cuales reciba remuneracion.

JEFE INMEDIATO: La persona esta a cargo del trabajo que se desarrolla, tales como
Sostenedora, Directora, Jefe de U.T.P, en aquellos casos en que existen dos o mas personas que
revistan esta categoria, se entendera por Jefe Inmediato al de mayor jerarquia.

ENTIDAD EMPLEADORA: Es la que contrata los servicios del trabajador, en este caso
la Fundacion Educacional Escuela San Francisco de Asis de Ercilla.

RIESGO PROFESIONAL: Los riesgos a que estd expuesto el trabajador y que puede
provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definido expresamente en los
articulos 5°y 7° de la Ley N° 16.744, a causa o con ocasion del trabajo que realiza.

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: Es todo equipo, aparato o dispositivo
especialmente proyectado y fabricado para preservar el cuerpo humano en todo o en parte de
riesgos especificos de accidentes del trabajo o enfermedad profesional.

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

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

ORGANISMO ADMINISTRADOR DEL SEGURO: Para estos efectos es la Mutual de
Seguridad, de la cual el Establecimiento Educacional es adherente.

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

ARTICULO 2°: La Direccion del Establecimiento, se preocupara de mantener las
condiciones de seguridad que permitan evitar la ocurrencia de accidentes, asignando
responsabilidad a los correspondientes niveles de organizacion.

ARTICULO 3°: Todos los trabajadores del Establecimiento estaran obligados a tomar cabal
conocimiento de este Reglamento Interno de Higiene y Seguridad y a poner en practica las
normas y medidas contenidas en él.

ARTICULO 4°: Todo trabajador estara obligando a registrar la hora exacta de llegada y de
salida del establecimiento, esto para efecto de posibles accidentes del trayecto.

ARTICULO 5°: A la hora sefialada el trabajador deberé presentarse en su lugar de trabajo
con su vestimenta adecuada a su funcion.

ARTICULO 6°: Todos los trabajadores deberan respetar las siguientes normas de higiene
en el establecimiento a fin de evitar condiciones que puedan ocasionar enfermedades,
contaminaciones y atraer moscas y roedores.

Utilizar los casilleros individuales para los fines exclusivos para los que fueron destinados,
prohibiéndose almacenar en ellos desperdicios, restos de comida, trapos impregnados de
grasa o aceite y otros, debiendo, ademas mantenerlos permanentemente aseados.

Mantener los lugares de trabajo libre de resto de comida y otros, los que deberan ser
depositados exclusivamente en los receptaculos habilitados para tales efectos.

ARTICULO 7°: Es obligacion de todos los trabajadores cooperar en el mantenimiento y
buen estado del Establecimiento Educacional, las maquinas, equipos, herramientas e
instalaciones en general.

ARTICULO 8°: De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, el establecimiento esta
obligado a proteger a todo su personal de los riesgos del trabajo, entregandole al trabajador
cuya labor lo requiera, sin costo alguno, pero a cargo suyo y bajo su responsabilidad los
equipos de proteccion personal. Estos equipos de proteccion NO podréan ser usados para los
fines que no tengan relacion con su trabajo.

ARTICULO 9°: El trabajador debera usar el equipo de protecciéon que proporcione el
establecimiento cuando el desempefio de sus labores asi lo exija. Sera obligacion del
trabajador dar cuenta en el acto a su jefe inmediato cuando no sepa usar el equipo o elemento
de proteccion.
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Los elementos de proteccion que se reciban son de propiedad del establecimiento, por lo
tanto, no pueden ser enajenados, canjeados o sacados fuera del recinto de la faena, salvo que
el trabajo asi lo requiera.

Para solicitar nuevos elementos de proteccion, el trabajador estd obligado a devolver los que
tenga en su poder. En caso de deterioro o pérdida culpable o intencional, la reposicion sera
de cargo del trabajador.

ARTICULO 10°: El trabajador debera conservar y guardar los elementos de proteccion
personal que reciba en el lugar y en la oportunidad que indique el jefe inmediato o lo disponga
las Normas de Seguridad o Reglamentos.

ARTICULO 11°: Los jefes inmediatos seran directamente responsables de la supervision y
control del uso oportuno y correcto de los elementos de proteccion y del cumplimiento de las
normas de este reglamento.

ARTICULO 12°: Las maquinas y equipos del tipo que sean deberan ser manejadas con los
elementos de proteccion requeridos, con el proposito de evitar la ocurrencia de accidentes
del trabajo.

ARTICULO 13°: Todo trabajador que deba destapar camaras y/o fosos tiene la obligacion
de proteger el sector a fin que nadie sufra accidentes y terminada su faena, debera colocar
la tapa original.

ARTICULO 14°: El o los trabajadores que usen escalas deberan cerciorarse de que estén en
buenas condiciones. No deberan colocarse en angulos peligrosos, ni afirmarse en suelos
resbaladizos, cajones o tablones sueltos. Si no es posible afirmar una escala de forma segura,
debera colaborar otro trabajador para sujetar la base. Las escalas no deben pintarse y si
deberan mantenerse libres de grasa o aceites para evitar accidentes.

ARTICULO 15°: Los trabajadores deberan preocuparse y cooperar con el mantenimiento
y buen estado de funcionamiento y uso de maquinarias, herramientas e instalaciones en
general, tanto las destinadas a produccion como las de seguridad e higiene. Deberan
asimismo preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada de
obstaculos, para evitar accidentes o que se lesione cualquiera que transite a su alrededor.

ARTICULO 16°: Todo operador de maquina, furgon, herramientas o equipo dispositivos
de trabajo debera preocuparse permanentemente del funcionamiento de la maquina a su cargo
para prevenir cualquier anomalia que pueda a la larga ser causa de accidente.
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ARTICULO 17°: El trabajador debera informar a su jefe inmediato acerca de las anomalias
que detecte o de cualquier elemento defectuoso que note en su trabajo, previniendo las
situaciones peligrosas.

ARTICULO 18°: Los trabajadores que trabajan herramientas tales como: martillos, limas,
cinceles u otros, deberan mantenerlas en perfecto estado, con mangos en buenas condiciones.

Los cinceles deberan convenientemente afilados prohibiéndose el trabajo con cinceles
deformados ya que €stos suelen ser causa de accidentes graves.

ARTICULO 19°: El o los trabajadores que efectien reparaciones, revisiones o cualquiera
otra faena que exija retirar las defensas o protecciones de los equipos, deberdn reponerlas
inmediatamente después de haber terminado su labor. Mientras se trabaja en estas actividades
se tomaran las precauciones necesarias, sefializando el lugar y bloqueando los sistemas, de
manera de que terceras personas no puedan poner en marcha el equipo en reparacion.

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

ARTICULO 21°: Los trabajadores deben evitar correr por las escalas y transitar por éstas
en forma apresurada o distraida.

ARTICULO 22°: Los trabajadores, especialmente los Auxiliares del Establecimiento
Educacional, deben tener sumo cuidado con el trabajo que efectien en techumbres. Este
tipo de trabajo se debe evaluar previamente y tomar las medidas preventivas que se aconsejan
para este trabajo.

ARTICULO 23°: Las vias de circulacion interna y/o de evacuacion deberan estar
permanentemente sefialadas y despejadas, prohibiéndose depositar en ellas elementos que
puedan producir accidentes, especialmente en caso de siniestros.

ARTICULO 24°: Los lugares de trabajo deberan mantenerse limpios y ordenados evitando
los derrames de aceite, grasa u otras sustancias que pueda producir resbalones y caidas.

ARTICULO 25°: Todo trabajador deberd conocer y cumplir fielmente las normas de
seguridad que emita el Comité Paritario, para evitar accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales a que se refiere la Ley N° 16.744 y sus derechos complementarios vigentes o
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que en el futuro se dicten, relacionados con la labor que debe efectuar o con las actividades
que se desarrollan dentro del establecimiento.

ARTICULO 26°: Todo trabajador que sufra un accidente, dentro o fuera, del
establecimiento, por leve o sin importancia que ¢l parezca, debe dar cuenta en el acto a su
jefe inmediato.

Todo accidente de trabajo, debera ser denunciado a la Mutual de Seguridad, dentro de las 24
horas de acaecido. En la denuncia deberan indicarse en forma precisa las circunstancias en
que ocurri6 el accidente.

Estaran obligados a hacer la denuncia al Organismo Administrador el establecimiento, y en
subsidio de éste, el accidentado o enfermo, o sus derechos habientes, el médico que trato o
diagnosticod la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad. Asimismo, la denuncia podré ser hecha por cualquier persona que haya tenido
conocimiento de los hechos.

ARTICULO 27°: Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacion de los
accidentes que ocurran en el establecimiento. Debera avisar a su jefe inmediato cuando tenga
conocimiento o haya presenciado cualquier accidente acaecido a algiin compaiiero, aun en el
caso que ¢éste no lo estime de importancia o no hubiese sufrido lesion, igualmente,estara
obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados de que tenga noticias,
cuando el Organismo Administrador del Seguro lo requiera.

Cada vez que ocurra un accidente, con o sin lesiones, que pueda significar la interrupcion de
una jornada de trabajo, el jefe directo del accidentado practicara una investigacion completa
para conocer las causas que lo produjeron y enviar un informe escrito en el plazo de 24 horas
a contar del momento en que ocurrid el accidente, al Comité Paritario, el que deberd ser
firmado por el Director. Esto a su vez, podran remitirlo al Organismo Administrador.

ARTICULO 28°: El trabajador que haya sufrido un accidente y que como consecuencia de
¢l sea sometido a tratamiento médico, no podrad trabajar en el establecimiento sin que
previamente presente un “Certificado de Alta” dado por el Organismo Administrador. Este
control serd de responsabilidad de la Directora.

ARTICULO 29°: Todo trabajador deberd dar aviso inmediato a la Directora, de toda
anormalidad que observe en las instalaciones, maquinarias, herramientas, personal o
ambiente en el cual trabaje.
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ARTICULO 30°: Todo trabajador debera dar cuenta de inmediato de cualquier accidente
que le ocurra en el Establecimiento Educacional a su Jefe Inmediato, como asimismo,
comunicar de inmediato el accidente que le ocurra a un escolar.

ARTICULO 31°: Todo trabajador cuando deba levantar algin objeto desde el suelo, lo hara
doblando las rodillas y se levantard ayudandose con los muslos de las piernas.

ARTICULO 32°: El trabajador que padezca alguna enfermedad o que note que se siente
mal, si el malestar afecta su capacidad y por ende su seguridad en el trabajo debera poner
esta situacion en conocimiento de la Directora para que proceda a tomar medidas que el caso
requiera.

ARTICULO 33°: En el caso de producirse un accidente en el Establecimiento que lesione
a algun trabajador, el jefe inmediato o algliin trabajador procedera a la atencion del lesionado,
prestando los primeros auxilios o enviandolo a la brevedad al servicio asistencial, segin
corresponda.

ARTICULO 34°: Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberan ser leidos por todos
los trabajadores, quienes deberan cumplir con sus instrucciones.

ARTICULO 35°: Los mismos avisos, carteles, afiches, deberan ser protegidos por todos los
trabajadores quienes deberan impedir su destruccion, debiendo avisar a la autoridad
competente de su falta con el fin de reponerlos.

ARTICULO 36°: El trabajador debe conocer exactamente la ubicacion de los equipos
extintores de incendio del sector en el cual desarrolle sus actividades, como asimismo
conocer la forma de operarlos, siendo obligacion de Inspectoria velar por la debida
instruccion del personal al respecto.

ARTICULO 37°: Todo trabajador que observe un amago, inicio o peligro de incendio,
debera dar alarma inmediata y se incorporard al procedimiento establecido por el
establecimiento para estos casos.

ARTICULO 38°: El acceso a los equipos debera mantenerse despejado de obstaculo.

ARTICULO 39°: Debera darse cuenta a la Directora y al Comité Paritario inmediatamente
después de haber ocupado un extintor de incendio para proceder a su recarga.
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ARTICULO 40°: No podrd encenderse fuego cerca de elementos combustibles o
inflamables, tales como pintura, diluyentes, elementos quimicos, botellas de oxigeno
acetileno, aunque se encuentren vacias, parafina, bencina, otros.

ARTICULO 41°: Los trabajadores que no pertenezcan a equipos de evacuaciéon y
emergencia del establecimiento, deberan colaborar con éstos, uniéndose al plan elaborado
para enfrentar estas situaciones con rapidez y orden.

ARTICULO 42°: En todo caso, los trabajadores deberan colaborar con los jefes sefialados
por el establecimiento, a evacuar con calma el lugar del siniestro.

ARTICULO 43°: Clases de fuego y formas de combatirlo:

1.- Fuego Clase A

Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones, géneros, cauchos
y diversos plasticos.

Los agentes extintores mas utilizados para combatir ese tipo de fuego son Agua, Polvo,
Quimico seco multiproposito, Compuestos Halogenados (HALONES) y espumas (KUGHT
WATER)

2.- Fuegos Clase B

Son fuego que involucran liquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y materiales
similares.

Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuego son Polvo Quimico
Seco, Anhidrido Carbdnico, Compuesto Halogenados (HALONES) Y Espumas (LIGHT
WATER)

3.- Fuegos Clase C

Son fuego que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas. Por
seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de la electricidad
tales como: Polvo Quimico Seco, Anhidrido Carbonico y Compuestos Halogenados
(HALONES)

4.- Fuegos Clase D

Son fuegos que involucran metales como magnesio, sodio y otros.

Los agentes extintores son especificos para cada metal.
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ARTICULO 44°: Los extintores de Espuma (LIGHT WATER) y agua a presion son
conductores de la electricidad, por lo tanto, no deben emplearse en fuegos Clase C (descritos
en el articulo anterior) a menos que se tenga la seguridad y certeza que se han desenergizado
las instalaciones las instalaciones, desconectado los switchs o palancas en los tableros
generales de luz y fuerza.

ARTICULO 45°: El Tetra cloruro de Carbono no debe usarse como agente extintor, dado
que, estd prohibido su uso por Resolucion N° 05166 del 23 de agosto de 1974, de Servicio
de Salud.

ARTICULO 46°: El Establecimiento Educacional debe contar con un plan de emergencia
y de evacuacion, elaborado de acuerdo a sus necesidades y caracteristicas y se debera efectuar
précticas periddicas de dicho plan (PISE)

CONTROL DE SALUD

ARTICULO 47°: Todo trabajador, antes de ingresar al establecimiento, podra ser sometido
a un examen médico pre ocupacional o podra exigirle el empleador al postulante presentar
un certificado médico en este sentido.

ARTICULO 48°: Todo trabajador al ingresar al establecimiento debera llenar la Ficha
Médica Ocupacional, colocando los datos que alli se pidan, especialmente en lo relacionado
con los trabajos o actividades desarrolladas con anterioridad y con las enfermedades y
accidentes que ha sufrido y las secuelas ocasionadas.

ARTICULO 49°: El trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad
y seguridad en el trabajo deberd poner esta situacion en conocimiento de su jefe inmediato
para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de vértigo, epilepsia,
mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y otros.

ARTICULO 50°: Cuando a juicio del establecimiento o del Organismo Administrador del
Seguro se presuman riesgos de enfermedades profesionales, los trabajadores tendran la
obligacion de someterse a todos los exdmenes que dispongan los servicios médicos del
Organismo Administrador, en la oportunidad y lugar que ellos determinen.

Los permisos a este objeto se considerardn como efectivamente trabajados.
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DE LLAS PROHIBICIONES
ARTICULO 51°: Queda prohibido a todo trabajador:

Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose
terminantemente entrar bebidas alcohoélicas al establecimiento, beberla o darla a beber a
otros.

Fumar o encender fuegos en los lugares que se hayan sefialado como prohibidos.

Dormir, comer o preparar alimentos en el lugar de trabajo: salas, taller, garaje.

Ingresar a un recinto de trabajo, especialmente aquellos definidos como peligrosos, a
quienes no estén debidamente autorizados para hacerlo.

Reiiir, discutir dentro del recinto de la Escuela y a la hora que sea.

Soldar o calentar tambores vacios o envases que hayan contenido algun tipo de aceite
combustible.

Alterar el registro de hora de llegada propia o de algiin trabajador o el registro de hora de
salida y tratarse por propia cuenta las lesiones que haya sufrido en algiin accidente.
Permitir que personas no capacitadas traten de remover de los ojos de algin accidentado o
de sus heridas cuerpos extrafos.

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

Negarse a proporcionar informacion en relacion con determinadas condiciones de trabajo
que puedan ser causa de accidentes para los trabajadores y estudianteso acerca de
accidentes ocurridos.

Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos acerca
de la seguridad e higiene.

Trabajar sin el debido equipo de seguridad o sin las ropas de trabajo que el establecimiento
proporciona.

Apropiarse o usar elementos de proteccion personal pertenecientes al establecimiento o
asignados a algiin otro compatfiero de trabajo.

Viajar en vehiculos o trasladarse en maquinas que no estan disefiadas y habilitadas
especialmente para el transporte de personas.-

Efectuar entre otras, algunas de las operaciones que siguen, sin ser el encargado de ellas o
el autorizado para hacerlas: alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos,
mecanismos, sistemas eléctricos o herramientas; sacar, modificar o desactivar mecanismos
o equipos de ventilacion, extraccion, calefaccion, desagiies y otros, que existan en el
establecimiento.-.

Correr sin necesidad dentro del establecimiento.
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Usar calzado inadecuado que pueda producir resbalones o torceduras.

Trabajar en altura, conducir vehiculos motorizados de cualquier tipo, padeciendo de:
vértigo, mareos o epilepsias; trabajar en faenas que exigen esfuerzo fisico, padeciendo
insuficiencia cardiaca o hernia; trabajar en ambientes contaminados padeciendo de una
enfermedad profesional producida por ese agente contaminante (ambiente con polvo de
silice padeciendo silicosis, ambiente ruidoso padeciendo una sordera profesional y otros),
o de ejecutar trabajos o acciones similares sin estar capacitados o autorizados para ello.
Negarse a participar en la practica del Plan de Emergencia y Evacuacion.

Negarse a participar en cursos de capacitacion de Prevencion de Riesgos.

Destruir o hacer un mal uso de los servicios higiénicos.

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

DE LLAS SANCIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 52°: El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento
o las Instrucciones o acuerdos del Comité Paritario, Departamentos de Prevencion deRiesgos
y Organismo Administrador, serd sancionado con multa de hasta 25% del salario diario.
Correspondera al Establecimiento Educacional fijar el monto de la multa dentro del limite
sefialado, para lo cual se tendra en cuenta la gravedad de la infraccion.

ARTICULO 53°: Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional, se
debio a negligencia inexcusable del trabajador, el Servicio de Salud respectivo, debera aplicar
una multa de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestas en el Codigo Sanitario.
La condicion de negligencia inexcusable, sera resuelta por el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad, quién lo comunicara al Servicio de Salud respectivo para los efectos pertinentes.

ARTICULO 54°: Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este
Reglamento, debe entenderse incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos
los trabajadores.

Para todo lo que no estd consultado en el presente reglamento, tanto el Establecimiento,
Comité Paritario y Trabajadores, se atenderan a lo dispuesto en la Ley N° 16.744 y en el
Codigo del Trabajo.

ARTICULO 55°: Cuando al trabajador, le sea aplicable la multa contemplada en el
articulo N°55 de este Reglamento, podrd reclamar de su aplicacion, de acuerdo con lo
dispuesto por el articulo 157 del Codigo del Trabajo, ante la Inspeccion del Trabajo que
corresponda.
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PROCEDIMIENTOS. RECURSOS Y RECLAMACIONES

(Ley N° 16.744 y D.S. 101)

ARTICULO 56°: Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la
declaracion, evaluacion y revision de las incapacidades provenientes de enfermedades
profesionales, y a la Mutual de Seguridad, la de los accidentes del Trabajo (en el caso de
empresas adherentes a este Organismo Administrador de la Ley N° 16.744).

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

ARTICULO 57°: Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como también los Organismos
Administradores podran reclamar dentro del plazo de 90 dias hébiles ante la Comision
Meédica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las
decisiones del Servicio de Salud respectivo, o de las Mutualidades, recaidas en cuestiones de
hecho que se refieran a materias de orden médico.

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

Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos precedentes, en contra de las demas resoluciones
de los Organismos Administrativos podra reclamarse, dentro del plazo de 29 dias habiles,
directamente a su Superintendencia de Seguridad Social.

En los plazos mencionados en este articulo, se contara desde la notificacion de la resolucion,
la que se efectuard mediante carta certificada o por 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.
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El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los
organismos de los Servicios de Salud, de las Instituciones de Salud Previsional o de las
Mutualidades de Empleadores, basado en que la 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 rechazo la licencia o el reposo médico, el cual esta obligado
a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que corresponden,
sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este
articulo.

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

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

En dicho reembolso se debera incluir la parte que debid financiar el trabajador en
conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda reembolsar; se
expresard en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento,
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 al momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectuara con posterioridad al
vencimiento del plazo sefialado, las sumas adecuadas devengaran el 10% de interés anual,
que se aplicara diariamente a contar del sefialado requerimiento de pago.
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En el evento que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme al régimen de salud
dispuesta para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social
resolviere que la afeccion es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud o la
Institucion de Salud Previsional que las proporciond debera devolver al trabajador parte del
reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme
al régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e intereses respectivos.
El plazo para su pago sera de diez dias, contados desde que se efectud el reembolso. Si, por
el contrario, la afeccion es calificada como comun y las prestaciones hubieren sido otorgadas
como si su origen fuere profesional debera cobrar a su afiliado la parte del valor de las
prestaciones que a éste le corresponde solventar, segin el régimen de salud de que se trate,
para lo cual so6lo se considerara el valor de aquellas.

Para los afectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerara como
valor de las prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgd cobra
por ellas al proporcionarlas a particulares.

ARTICULO 58°: La Comision Médica de Reclamos, también competente para conocer las
reclamaciones, en caso de suspension por los Organismo Administradores del pago de
pensiones, a quienes se nieguen a someterse a los examenes, controles o prescripciones que
les sean ordenados.

Los reclamos y apelaciones que debe conocer esa Comision se interpondran por escrito, ante
la misma Comisién Médica o ante la Inspeccion del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector
del Trabajo enviard de inmediato el reclamo o apelacion y demas antecedentes ala
Comision.

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

ARTICULO 59°: La Superintendencia de Seguridad Social conocera como competencia
exclusiva y sin ulterior recurso:

De las actuaciones de la Comision Médica de Reclamos y de los Organismo 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.

De los recursos de apelacion, que se interpusieron en contra de las resoluciones de la
Comision Médica, en las materias que se conozca de acuerdo con lo sefialado en el Articulo
79 del S.S. 101 de 1968, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.
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ARTICULO 60°: 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 entrega dicha resolucion se acompaniaré a la reclamacion para los efectos
del cémputo de plazos.

ARTICULO 61°: Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se refiere
el inciso 3° del articulo 77 de la Ley, los Organismo Administradores deberan notificar todas
las resoluciones que dicten mediante el envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta
certificada.

El sobre que contenga dicha resolucion se acompanara a la reclamacion, 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.

ARTICULO 62°: La entidad empleadora debera denunciar al Organismo respectivo,
inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionarincapacidad
para el trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o enfermo, sus derechos-habientes,
o el médico que trat6 o diagnosticod la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité
Paritario de Higiene y Seguridad, tendran, también, la obligacion 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 Organismo Administradores deberan informar al Ministerio de Salud, los accidentes o
enfermedades que le hubiesen sido denunciados y que hubieren ocasionado incapacidad para
el trabajo o la muerte de la victima, en la forma y con la periodicidad que sefale el
reglamento.

ARTICULO 63°: Aparte de las personas o entidades obligadas a denunciar los accidentes
del trabajo o las enfermedades profesionales que sefala el articulo presente, la denuncia
podra ser hecha por cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos y ante el
Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.
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Cuando el Organismo Administrador no sea el Ministerio de Salud, se deberd poner en
conocimiento de éste dicha circunstancia el altimo dia hébil del mes en que dio de alta a la
victima, con indicacion de los datos que dicho Ministerio indique.

ARTICULO 64°: La denuncia de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional
se hara en un formulario comin a los Organismo Administradores, aprobado por el
Ministerio de Salud y debera ajustarse a las siguientes normas.

Deber4 ser efectuada y suscrita por las personas o entidades obligadas a ello en conformidad
al articulo 76 de la Ley, o en caso, por las personas sefialadas en el articulo 65 del presente
reglamento.

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

La simulacion de un accidente de trabajo o de una enfermedad profesional, sera 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 prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidente
de trabajo o enfermedad profesional.

La denuncia que debera hacer el médico tratante, acompafiado de los antecedentes de que
tome conocimiento, daréd lugar al pago de los subsidios que correspondan y servird de base
para comprobar la efectividad del accidente o la existencia de la enfermedad profesional.
Esta denuncia serd hecha ante el Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

ARTICULO 65°: Correspondera al Organismo Administrador que haya recibido la
denuncia del médico tratante, sancionarla sin que este tramite pueda entrabar el pago del
subsidio.

La decision formal de dicho Organismo tendra caracter de definitiva, sin perjuicio de las
reclamaciones que puedan deducirse con arreglo al parrafo 2° del titulo VIII de la Ley N°
16.744.

ARTICULO 66°: El médico tratante estara obligado a denunciar, cuando corresponda, en
los términos senalados en este reglamento, en el mismo acto en que preste atencidon al
accidentado o enfermedad profesional.

Las demds denuncias deberdn hacerse efectivas dentro de las 24 horas siguientes de
acontecido el hecho.
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ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS
ARTICULO 67°: Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

En toda empresa, faena, sucursal o agencia, en que trabajen mas de 25 personas, se deben
organizar Comités Paritario de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes
patronales y representantes de los trabajadores, dicho Comité estard conformado por tres
representantes de los trabajadores, y por tres representantes del establecimiento, los cuales
tiene el caracter de miembros titulares. Ademas, deben considerarse tres representantes de
ambas partes en calidad de suplentes. (Articulo 1, Decreto N° 54 que reglamenta la Ley N°
16.744)

El comité Paritario es un Organismo de participacion conjunta y armonica entre el
establecimiento y los trabajadores, creado exclusivamente para que se analicen los riesgos de
accidentes y enfermedades que tengan su origen en los lugares de trabajo, y se adopten
acuerdo, que razonablemente contribuyan a su eliminacion o control.

ARTICULO 68°: La designacion o eleccién de miembros integrantes de los Comité
Paritario 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: serdn designados por la entidad empleadora, debiendo ser
preferentemente personas vinculadas a las actividades técnicas que se desarrollen en el
establecimiento.

Los representantes de los Trabajadores: se elegiran mediante votacion secreta y directa. El
voto sera escrito y en ¢l se anotaran tanto nombres como personas deban elegirse para
miembros titulares y suplentes. Se consideraran elegidos como titulares aquellas personas
que obtengan las tres mas altas mayorias y como suplentes los tres que lo sigan en orden
decrecientes de sufragios.

ARTICULO 69°: Para ser elegido miembro representante de los trabajadores, se requiere:

- Tener mas de 18 afios

- Saber leer y escribir.

- Encontrarse actualmente trabajando en el respectivo establecimiento educacional y contar
con un afio como minimo de antigiiedad.

- De preferencia contar con un curso de Prevencion de Riesgos dictado por los servicios de
Salud u otros Organismo Administradores del Seguro contra riesgosde accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales.
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ARTICULO 70°: Tanto el establecimiento como los trabajadores deberan colaborar con el
Comité Paritario proporcionandole las informaciones relacionadas con las funciones que le
corresponda desempetiar.

ARTICULO 71°: Funciones de los Comité Paritarios de Higiene y Seguridad:

Indicar la adopcion de todas las medidas de Higiene y Seguridad que sirvan parala
Prevencion de Riesgos en el trabajo.-.

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

Vigilar el cumplimiento tanto por parte del establecimiento, como de los trabajadores
de las medidas sefialadas.

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

Conocer las causas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales.
Determinar si el accidente o enfermedad profesional se debid a negligencia
inexcusable del trabajador.

Cumplir las demas funciones que le encomiende el Organismo Administradorde la Ley
N° 16.744 (Mutual de Seguridad)

Promover la realizacion de cursos de capacitacion, destinados a la formacion integral
de los trabajadores.

ARTICULO 72°: Los Comités Paritario se reuniran, en forma ordinaria, una vez al mes;
pero podran hacerlo en forma extraordinaria a peticion conjunta de un representante de los
trabajadores y uno de los del establecimiento, o cuando asi lo requiera el Departamento de
Prevencion de Riesgos o el Organismo Administrador.

En todo caso, el Comité debera reunirse cada vez que ocurra un accidente de trabajo que
cause la muerte de uno o mas trabajadores, o que, a juicio del presidente, le pudiera originar
a uno o mas de ellos una disminucién permanente de su capacidad laboral.

Las reuniones se efectuaran en horas de trabajo, considerandose como trabajo el tiempo en
ellas empleado. Se dejara constancia de lo tratado en cada reunidén, mediante las
correspondientes Actas.
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RIESGOS TiPICOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS
(DEL DERECHO DE SABER E INFORMAR A TODOS)

(D.S. N° 50)

ARTICULO 73°: El empleador deberé informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores, acerca de los riesgos que conllevan sus labores, de las medidas preventivas y
de los métodos de trabajo correctos.

Informara especialmente acerca de lo elementos productos y sustancias que utilicen en su
quehacer diario.

ARTICULO 74°: La obligacién de informar debe ser cumplida al momento de contratar a
los trabajadores o de crear actividades que impliquen riesgos, y se hard a través de los
Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y de los Departamentos de Prevencion de Riesgos
en su caso.

ARTICULO 75°: El empleador debera mantener los equipos y dispositivos técnicamente
necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios
de trabajo.

ARTICULO 76°: Los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos tipicos
que conllevan sus labores, las consecuencias y las medidas preventivas conducentes a su
eliminacion o control. Algunos de los cuales se indican a continuacion:
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y

SEGURIDAD

RIESGOS CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

e Problemas de tipo,

Adoptar una posicion adecuada frente al

Musculo- puesto de trabajo, evitando posiciones
Ergonomicos esquelético. forzadas.
e Realizar pausa activa de 5 minutos cada 1
hora.
e Lesiones e Adoptar posturas adecuadas de trabajo.
Trabajo por e Realizar pausas activas durante la
repetitivo musculares jornada laboral.

e Lesiones por

sobreesfuerzos
Manejo de (Lumbago).
materiales e Fracturas.
e Heridas.

Al levantar materiales, el trabajador
debera doblar las rodillas y mantener la
espalda lo més recta posible.

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

Se debera utilizar los equipos de
proteccion personal que la situacion
aconseje (zapatos, guantes, lentes).

e Esguinces.

e Heridas.
Caidas del e Fracturas.
mismoy e Contusiones.

distinto nivel e Lesiones multiples.

Evitar correr dentro del establecimiento y
por las escaleras de transito.

Al bajar por una escalera se debera utilizar
los respectivos pasamanos.

Utilizar calzados apropiados.

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

e Esguinces.

e Heridas.

e Fracturas.
Qaidas . e Contusiones.
distinto nivel e Lesiones multiples.

Usar andamios para trabajo en altura, con
todas las medidas correspondientes.
Toda persona que trabaje sobre 1,3 metros
de altura debera usar arnés con dos colas.
Solicitar permiso para trabajos en altura.
Las escalas deberan estar en buen estado.
Implementar plataformas de elevacion.

e Esguinces.

Verificar las protecciones de las partes
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e Heridas. moviles.
Atrapa miento e Fracturas. e No trabajar sin protecciones con
e Pérdidas de maquinas.
extremidades. e No realizar mantenimiento ni aseo con
la maquina energizada.

e Evitar trabajar con elementos que
pendan del cuerpo. Ej. Reloj, pulseras,
pelo largo, etc.

e Mantener la ropa siempre bien
abrochada.

e Heridas e No efectuar uniones defectuosas y/o sin

e Lesiones. aislamiento no utilizar enchufes

e [Lesiones en los ojos_ deteriorados o sin conexion a tierra.
Incendio debidoa | o Quemaduras e Supervisar constantemente los trabajos
causas eléctricas eléctricos.

e Solicitar permiso para trabajo eléctrico.

e Demarcar con sistemas de bloque en
los tableros eléctricos a fin de evitar
que energicen las zonas intervenidas.

¢ Quemaduras e No intervenir equipos eléctricos
e Paro respiratorio. energizados.
Contacto e Choque eléctrico. e Utilizar equipos eléctricos con las
eléctrico mManos secas.
e Informar de desperfectos eléctricos.
e Contusiones e Transitar con cuidado por los lugares
Golpes con y de trabajo.
contra e Manipular herramientas materiales con
precaucion
Atropellamiento | e Lesiones multiples e Respetar las Normas y Sefializacion
del Transito.
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PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DEL PRINCIPIO DE IGUALDAD DE
REMUNERACIONES ENTRE HOMBRES Y MUJERES AL INTERIOR DE EL
ESTABLECIMIENTO.

La ley 20.348, que surgi6 como respuesta a las diferencias en sueldos segiin género por el
desarrollo de un mismo trabajo, modifica el Cédigo del Trabajo y sefiala que "el empleador
debera dar cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones".

Articulo 1°El establecimiento garantizara a todos los trabajadores y trabajadoras, el
cumplimiento del principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres,
principio establecido en el articulo 62° del Codigo del Trabajo, que senala:

“El empleador deberad dar cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre
hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las
diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las
capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad”.

En cumplimiento a este imperativo y siguiendo lo dispuesto en el articulo 154° nimero 13
del Codigo del Trabajo, es que el establecimiento ha implementado en los siguientes
articulos, el procedimiento de reclamacion al que podran acogerse los hombres y mujeres
que presten servicios en ella, cuando consideren que su remuneracién es notoriamente
inferior a la de los otros trabajadores (as) que desarrollen iguales funciones o labores.

Articulo 2°. Las remuneraciones del personal del establecimiento se encontraran pactadas en
los respectivos contratos individuales de trabajo o en su defecto en los contratos o convenios
colectivos que se suscriban, estas remuneraciones guardaran relacion directa con las labores
y funciones para las cuales ha sido contratado el trabajador (a), procurando siempre el
establecimiento de pactar y pagar a cada trabajador una remuneracion acorde a sus labores y
funciones y las responsabilidades que dentro de la organizacion le corresponda tener.

Articulo 3°. Son contrarios al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y
mujeres que desarrollen labores iguales o un mismo trabajo, aquellos actos o acciones y que
implican diferencias sustanciales en las remuneraciones del personal, que se adopten sobre
la condicion sexual del trabajador (a),tales como:

a. Menores sueldos para las mujeres que desarrollen igual trabajo que operarios o
trabajadores varones;

b. Menores valores en los bonos, incentivos, tratos o comisiones que se pacten.
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Sin embargo, y acorde las disposiciones legales vigentes, se podran pactar remuneraciones
diferentes entre unos y otros trabajadores, en casos de existir situaciones tales como:

a. Diferencias en las calificaciones o evaluaciones objetivas del personal, que tome o realice
el establecimiento, basadas entre otros aspectos en los cumplimientos de objetivos,la
productividad del trabajador, la asistencia y puntualidad, donde se justifica el pactar con el
personal mejor calificado mejoras remuneracionales;

b. Diferencias en las capacidades individuales de los trabajadores;

c. La idoneidad para el cargo, esto es, aquellas personas reunen las condiciones necesarias u
Optimas para una funcion o trabajo determinado;

d. Diferentes niveles de responsabilidad dentro de la organizacion del establecimiento, de lo
cual se dejard expresa constancia en los respectivos contratos de trabajo;

e. Diferencias en la productividad de los trabajadores.

Articulo 4°. Todo trabajador (a) del establecimiento que se sienta afectado en cuanto a sus
remuneraciones y que considere que sus remuneraciones son inferiores a las de trabajadores
que ocupan cargos iguales, tiene derecho a denunciarlos por escrito a la Direccion del
Colegio, indicando en esta denuncia a lo menos los siguientes antecedentes:

a. Nombre completo y cedula de identidad

b. Cargo y seccidn en la que se desempena

c. Una breve descripcion de los motivos por los cuales considera que su remuneracion no es
acorde o desigual a otros trabajadores que prestan o desarrollan iguales trabajos

d. En lo posible sefialar con que trabajadores est4 realizando su comparacion.

Articulo 5°. Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el Articulo anterior,
debera ser investigada por el establecimiento en un plazo maximo de 30 dias, designando
para estos efectos a un funcionario imparcial y debidamente capacitado para conocer de estas
materias.

Articulo 6°. Recibida la denuncia, el funcionario designado tendra un plazo de 5 dias habiles,
contados desde la recepcion de la misma, para iniciar su trabajo. Dentro del mismo plazo,
debera notificar al o la reclamante, en forma personal, entrevistando a la persona e
informéandole de la fecha estimativa en la cual entrega sus conclusiones y la fecha en la cual
se le entregara la respuesta del establecimiento.

Articulo 7°. Todos los antecedentes recabados y de las conclusiones a las que se llegue se
dejara constancia por escrito y el funcionario asignado los entregara a Direccion junto con
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sus recomendaciones a fin de que esta emita la respuesta.

Articulo 8°. Concluida la investigacion y ponderacion de los antecedentes, se dara respuesta
por escrito a la reclamacion presentada, notificdndose personalmente de esta respuesta al
trabajador(a) afectado.

La respuesta debera contener a lo menos:

a. Lugar y fecha

b. Nombre del afectado (a)

c. Cargo que ocupa

d. Fecha de ingreso y antigiiedad en el establecimiento

e. Descripcion de las labores que el trabajador (a) realiza

f. Resultado de las dos ultimas evaluaciones de desempeiio si las hubiere

g. Indicacion clara y precisa si se acoge o rechaza la reclamacion presentada
h. Fundamentos sobre los cuales se basa la decision adoptada

i. Nombre, cargo dentro del establecimiento y firma de la persona que da respuesta al
trabajador (a)

Articulo 9°. En caso de que el trabajador (a) no esté de acuerdo con la respuesta del
empleador, podra recurrir al tribunal competente, para que este se pronuncie respecto de las
materias denunciadas en conformidad a lo dispuesto en el Parrafo 6° del Capitulo II del Titulo
I del LIBRO V del Codigo del Trabajo.
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LEY N°20.001 REGULA EL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA Y
CONTEMPILA NORMAS PARA PROTEGER LA SALUD DE LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 78°: Estas normas se aplicaran a las manipulaciones manuales que impliquen
riesgos a la salud y las condiciones fisicas del trabajador, asociado a las caracteristicas y
condiciones de la carga.

La manipulacion comprende toda labor de transporte o sostén de carga cuyo levantamiento,
colocacion, empuje, traccidon, porte o desplazamiento, exija esfuerzo fisico de uno o mas
trabajadores.

ARTICULO 79°: El empleador velara para que la organizacion de la faena se utilice los
medios adecuados, especialmente mecanicos, a fin de evitar la manipulacion manual habitual
de las cargas.

Asimismo, el empleador procurara que el trabajador que se ocupe en la manipulacion manual
de las cargas reciba una informacion satisfactoria, respecto de los métodos de trabajo que
deben utilizar a fin de proteger su salud.

ARTICULO 80°: Si la manipulacion manual es inevitable y las ayudas mecéanicas no pueden
usarse, no se permitird que se opere con cargas superiores a 50 kilos.

ARTICULO 81°: Se prohibe la manipulacion de carga y descarga para mujeres
embarazadas.

84


mailto:Ercilla.sanfrancisco388@gmail.com

FUNDACION EDUCACIONAL
ESCUELA SAN FRANCISCO DE ASIS DE ERCILLA

COLO COLO 388 ERCILLA FONO :452817009 REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y
Ercilla.sanfrancisco388@gmail.com SEGURIDAD

REGION DE LA ARAUCANIA

LEY N°20.096 ESTABLECE MECANISMO DE CONTROL APLICABLES A LLAS
SUSTANCIAS AGOTADORAS DE LA CAPA DE OZONO.

ARTICULO 82°: 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 contratos de trabajo o reglamentos internos de
las empresas, segin 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°rs. 18.834 y 18.883, en lo
que fuere pertinente.

LEY N°19.419 REGUILA ACTIVIDADES OUE INDICA RELACIONADAS CON
EL TABACO

ARTICULO 83°: Para los efectos de este reglamento interno los trabajadores de éste
establecimiento educacional se regiran por la Ley N° 19. 419, relacionada con la ley del
tabaco.

Los planes y programas de estudio de la Educacién General Bésica y de la Educacion Media
de ambas modalidades deberan considerar objetivos y contenidos destinados a educar e
instruir a los escolares sobre el dafio que provoca en el organismo el habito de fumar y los
distintos tipos de enfermedades que su consumo genera.
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VIGENCIA DELL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN. HIGIENE Y
SEGURIDAD

ARTICULO 84°: El presente Reglamento tendra una vigencia de un afio, a contar de
diciembre de 2022, pero se entenderd prorrogado autométicamente, si no ha habido
observaciones por parte del Comité de Crisis, y del Comité Paritario.

ARTICULO 85°: Una copia del presente Reglamento se ha remitido al Ministerio de
Salud y otra a la Direccién del Trabajo, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 153 del
Codigo del Trabajo.

La vigencia del presente Reglamento Interno, se regird de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 156 del Cédigo del Trabajo.

El Establecimiento entregara gratuitamente a los trabajadores un ejemplar del
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

DISTRIBUCION:

Ministerio de Salud.

Direccion del Trabajo (Inspeccion del Trabajo Jurisdiccional)
Departamento Provincial de Educacion Malleco.
Trabajadores de la Escuela.

Mutual de Seguridad.
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RECEPCION DEL REGLAMENTO INTERNO
DE ORDEN HIGIENE Y SEGURIDAD DE LA FUNDACION ESCUELA SAN
FRANCISCO DE ASIS DE ERCILLA

Yo, , RUT, , Por
intermedio del presente documento declaro con fecha, / / , haber
recibido en forma gratuita el REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN HIGIENE Y
SEGURIDAD DE LA FUNDACION ESCUELA SAN FRANCISCO DE ASIS DE
ERCILLA, de acuerdo a lo establecido en el articulo 156 inciso 2 del Codigo del Trabajo,
articulo 14 del Decreto Supremo N° 40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,
publicado en el Diario Oficial del 07 de marzo de1969 como Reglamento de la Ley 16.744
de 1968, reconociéndolo como parte integral de mi contrato individual de trabajo.

Asumo la responsabilidad de dar lectura a su contenido y cumplir con las obligaciones,
prohibiciones normas de orden, higiene y seguridad y trabajar observando todos los
procedimientos y protocolos de seguridad detallados en este texto.

Finalmente, fui debidamente informado que el citado reglamento también se encuentra
disponible en Secretaria, Inspectoria y Direccion en forma impresa para consultarlo y/o
descargarlo en forma totalmente gratuita solicitando al correo del establecimiento

ercilla.sanfrancisco388@gmail.com y también en pagina web del establecimiento.
https://www.sanfranciscodeasisercilla.cl/

FIRMA DEL TRABAJADOR.
R.U.T:

Este comprobante se archivara en la carpeta personal del trabajador:
Fecha:__ / /
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