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REGLAMENTO INTERNO

DISPOSICIONES GENERALES:

Las disposiciones de este Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad regirdn las
relaciones derivadas del contrato de trabajo entre la Fundacion de la Santa Fe, en
adelante “la Fundacion”, y sus trabajadores, sin perjuicio de las disposiciones legales
contractuales vigentes o las que en el futuro se dicten. El presente reglamento, que
fuera exhibido por la Fundacion en lugar visible del establecimiento, se da por
conocido por todos los trabajadores, quienes deberdn poseer un ejemplar
proporcionado por ésta:.

La Fundacién de la Santa Fe se relaciona con su personal a través de su Director, en
forma directa y personal con cada uno de sus trabajadores.

A- REGLAMENTO DE ORDEN
TITULO I
DEL INGRESO

ARTICULO 1° Todo trabajador que ingrese a la Fundacién, deberd cumplir con los
siguientes requisitos:

1. Tener salud compatible con el trabajo.

2. Ser mayor de 18 afios, segin lo dispuesto en el Articulo 13° del Cédigo del
Trabajo.

3. Haber cumplido con la Ley de Servicio Militar Obligatorio, tratdndose de varones
mayores de 19 aflos de edad.

4. Poseer los conocimientos que a juicio de la Fundacién lo capaciten para el
desempefio de las funciones para las cuales se le contrata.

ARTICULO 2°: Toda persona que ingrese a trabajar a la Fundacién, antes de entrar en
funciones, deberd llenar una Ficha de ingreso en la que sefialard todos sus
antecedentes personales, laborales y de estudios realizados que en ella se solicitan, y
acompafiiar los siguientes documentos:
1.- Fotocopia de Cédula de identidad.
2.- Curriculum Vitae, acompafiado de todos los antecedentes académicos
indicados: Certificados de Titulo Profesional y/o estudios cursados, certificado
de perfeccionamiento, certificado de capacitacién, certificado de experiencia
laboral y otros.



3.-—Certificado de matrimonio civil si fuese casado, y Libreta de Familia Civil y
Religiosa.

4.- Certificado de trabajo y finiquito del dltimo empleador y/o aviso de cesacidn
de servicio.

5.- Certificado de antecedentes.

6.- Antecedentes de su afiliacién a los organismos de salud y provisionales

7.- 2 fotografias tamafio carné, con nombre completo y RUT.

8.- Demds antecedentes que la Fundacidn estime, segln el cargo o funcién para la
cual se le contrate.

ARTICULO 3° Cada vez que se produzcan modificaciones en los antecedentes del
trabajador indicados en su Ficha de ingreso, éste deberd comunicar el hecho, dentro
de los 15 dias siguientes a la Direccién del Colegio de la Fundacién en que preste sus
servicios, acompaiiando los documentos respectivos.

TITULO II
DEL CONTRATO DE TRABAJO:

ARTICULO 4°: Cumplidos los requisitos exigidos en el titulo anterior y dentro de los
15 dias siguientes a los que el trabajador entré en funciones, se celebrard por escrito
el respectivo Contrato de Trabajo, que se extenderd por triplicado y suscrito por
ambas partes; quedando un ejemplar en poder del frabajador, otro en el Colegio
Espiritu Santo_en que el trabajador preste sus servicios y el otro en las oficinas
centrales de la Fundacidn, en el cual el trabajador dejard constancia bajo firma de la
recepcion del ejemplar de su contrato.

ARTICULO 5° La Fundacién como norma, ho contratard personal menor de 18 afios y
cuando tome aprendices o estudiantes en prdctica, se someterd a las
disposiciones vertidas en el Titulo I, Libro I del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 6°: El Contrato de Trabajo deberd contener todas las estipulaciones que
mencione el Articulo 10 del Cédigo del Trabajo y Articulo 79 de Ley N° 19.070. Estas
especificaciones son las siguientes:

1. Lugar y fecha de contrato.
Individualizacion y domicilio de las partes.
Fecha de nacimiento y nacionalidad del trabajador.
Determinacién de la naturaleza de los servicios o labores que se encomiendan.
Monto de remuneraciones acordadas, forma y periodo de pago en que serdn
canceladas.
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6. Duracién y distribucion de la jornada semanal de trabajo. En el caso del
personal docente, se diferencian las horas destinadas a labores docentes_;-de
ofras inherentes a su rol.

7. Lugar y horario de la prestacion de servicios.

8. Plazo del contrato y fecha de ingreso del trabajador.

9. Beneficios adicionales que otorgue el empleador.

10.La obligacién del trabajador de cumplir y respetar el presente Reglamento
Interno.

11. Firma de las partes.;

ARTICULO 7°: Todas las modificaciones que se hagan al contrato de trabajo, se hardn
al dorso del mismo, o bien, en un anexo debidamente firmado por las partes y formard
parte integrante del Contrato de Trabajo.

TITULO III
LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 8° La jornada de trabajo serd la sefialada en el anexo de Contrato de
Trabajo. En el caso de los profesionales de la educacidn se regird por las normas
establecidas por el Estatuto Docente, es decir no podrd exceder las 44 horas
semanales; y en el caso del personal que ejerza otras labores no excedera las 45 o 72
horas semanales. La distribucion de la carga horaria del personal docente deberd ser
conocida por éste en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 9°: La asistencia y cumplimiento de la jornada de trabajo se controlard por
el libro de asistencia y/o sistema computacional que los trabajadores deberdn
registrar exactamente a la hora de entrada y salida del trabajo.

El trabajador estard obligado a registrar personalmente horario de ingreso y salida,
quedando estrictamente prohibido que otra persona realice esta actividad en su
reemplazo.

ARTICULO 10° El trabajador no podrd abandonar el lugar del trabajo durante el
horario fijado sin autorizacién escrita de su jefe directo.

ARTICULO 11°: No tendrdn el cardcter de horas extraordinarias:
1. Las trabajadas en compensacién de un permiso solicitado por escrito por el
trabajador y aceptado por el empleador.
2. Las que sean necesarias para reuniones y/o actividades extraordinarias con los
padres, apoderados y alumnos.



3. Aquellas destinadas a la celebracién del aniversario del Colegio_de la Fundacién
en que el trabajador preste servicios.

4. Las que se utilicen para actos culturales, pastorales y/o académicos, realizadas
al comenzar, durante o al término del afio escolar.

5. Las que se realicen sin conocimiento del empleador.

6. Las que se destinen a la solucion o paliativo de las emergencias o siniestros que
afecten a_la Fundacion.

ARTICULO 12° La firma del libro de asistencia y/o la tarjeta de reloj control serdn
los Unicos registros de asistencias vdlidos para La Fundacion, de tal forma que la falta
de esta constancia se entenderd que el trabajador no asistié al Establecimiento, para
todos los efectos legales.

Los funcionarios no podrdn permanecer en el lugar de trabajo fuera de su horario
normal.

ARTICULO 13°: La jornada se interrumpird todos los dias durante 30 minutos para que
los trabajadores hagan uso de la colacién, la cual se hard en turnos. El tiempo de
colacion no se imputard a la jornada ordinaria de trabajo.

TITULO 1V
HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 14°: Se consideran horas extraordinarias las que exceden de la_jornada
ordinaria de trabajo y deberdn ser trabajadas con pleno conocimiento y autorizacién
de la empresa, lo que deberd quedar expresado en los formularios en uso en
Administracion.

ARTICULO 15° Este trabajo efectuado en esas condiciones, serd pagado con el 50%
de recargo legal y debera ser cancelado junto con el sueldo mensual respectivo.



TiTuLO VvV
DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 16°: Los sueldos se cancelardn el pendltimo dia hdbil del mes calendario.
Los sueldos serdn depositados directamente en las cuentas vistas o cuentas corrientes
personales del trabajador.

ARTICULO 17°: Del total de las remuneraciones, la Fundacién deducird los impuestos
que las graven, las cotizaciones previsionales y de salud, y todos aquellos descuentos
legalmente autorizados por el Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 18° Solamente con acuerdo entre el empleador y el trabajador se podra
efectuar otros descuentos destinados a efectuar pagos de cualquier naturaleza, los
que no podradn exceder de un 15 % de la remuneracién total del trabajador.

ARTICULO 19°: Junto con su pago respectivo el trabajador recibird una liquidacién de
sueldos con todo lo pagado y un detalle de los descuentos, copia de lo cual deberd
entregar firmada a la Fundacidn.

TITULO VI
FERIADO ANUAL

ARTICULO 20°: Los trabajadores que cumplan un afio o mds en la Fundacién, tendrdn
derecho cuando asi ocurra, a un feriado legal de 15 dias hdbiles, con goce de
remuneracion integra, el que serd otorgado en las formas y condiciones regidas por el
Cédigo del Trabajo y lo dispuesto en el presente Reglamento Interno. El personal
docente se regird por el Art.96 de la Ley 19.070.

ARTICULO 21°: Para todos los trabajadores de la Fundacion que tienen un horario
distribuido en 5 dias de lunes a viernes, el dia sdbado serd considerado inhdbil, de tal
manera que su feriado comprenderd ademds todos los sdbados y domingo incluidos en
ese periodo.

ARTICULO 22°: El feriado conforme a la legislacién vigente serd otorgado en los
meses de verano.

Si el trabajador, regido por el Cédigo del Trabajo, cesa en sus funciones antes de
haber cumplido el afio de su contrato, que le daria derecho a su feriado completo,
percibirda como compensacion, una indemnizacién equivalente a la remuneracion integra
calculada en forma proporcional al tiempo que medie entre su contratacion o la fecha
que enteré su anualidad y el término de sus funciones.



TITULO VII

OBLIGACIONES

ARTICULO 23°: Todos los trabajadores se obligan a cumplir con la totalidad de lo
| establecido en el Contrato de Trabajo y lo que este Reglamento Interno determina:
Especialmente lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

h)

J)

k)

1)

Realizar eficientemente la labor convenida en el Contrato de Trabajo y en
conformidad con el ideal educacional expresado en el Proyecto Educativo de los
Colegios Espiritu Santo_de la Fundacidn.

Desempefiar personalmente e indelegablemente estas labores con diligencia,
eficiencia, honestidad y puntualidad, de modo que signifiquen una colaboracion
significativa a la mejor marcha y prosperidad de_la Fundacion.

Cumplir el horario y presentarse en el lugar exacto de trabajo, habiendo
firmado el libro o reloj de asistencia.

Acatar las ordenes y normas emanadas de la autoridad del empleador, ya sea
directa o por medio de las jefaturas del caso.

Ser leales a la Fundacion especialmente manteniendo la debida discrecion a
cerca de todos los antecedentes que se conozcan en relacién de su trabajo
(académico, formativos, etc.)

Demostrar el mayor respeto de los lugares sagrados de la Fundacién.

Demostrar el mayor respeto a los superiores, subalternos, compafieros de
trabajo, alumnos, apoderados y pulblico en general en su persona y en su
dignidad.

Asistir a las Actividades de Formacion establecidas por la Direccién del
establecimiento.

Mantener una correcta higiene y presentacion personal, acorde a trabajadores
pertenecientes a una Fundacion.

Dar cuenta a la Direccién del establecimiento de la inasistencia por enfermedad
u otra que le priven de la asistencia al trabajo, sin perjuicio de la presentacion
del documento o licencia que podria justificar la inasistencia si cumple los
requisitos legales, en plazos y forma. Si por la duracién de la alteracién de la
salud o cualquier otra causa el trabajador no tuviese licencia, deberd acreditar
su inasistencia, con certificacion médica competente.

Velar en todo momento por los intereses de la Fundacidn, evitando pérdidas,
mermas, gastos-, deterioros innecesarios.

Contar con el permiso de las autoridades de la Fundacion para llevar y retirar
elementos de cualquier tipo que sean propiedad del Establecimiento.

m) Mantener actualizados todos los documentos exigidos por la Fundacidon para

n)

certificar la idoneidad en el cargo y el ejercicio profesional.
El Trabajador estard obligado a mantener una conducta acorde con los
principios de la Fundacién contenidos en el Proyecto Educativo.



0) Cumplir estrictamente las leyes y reglamentos que regulan la subvencion que
recibe la Fundacién de parte del Ministerio de Educacién.

p) Hacer clases particulares a los alumnos, sin conocimiento y autorizacion del
Director (a).

TITULO VIII
PROHIBICIONES

ARTICULO 24°: Son prohibiciones reglamentarias del trabajador las siguientes:

1. Presentarse al trabajo en estado de intemperancia y/o introducir, vender o
consumir bebidas alcohdlicas o drogas en las dependencias del establecimiento.

2. Usar, vender o introducir juegos de azar en cualquier lugar del establecimiento.

3. Cometer actos ilicitos, inmorales o prohibidos por las leyes y que tengan
repercusiones ante los alumnos, apoderados o personal del establecimiento.

4. Practicar trabajo lento o defectuoso, refiido con las instrucciones del jefe
directo y que perjudiquen el desarrollo normal de los niveles exigidos de
rendimiento del colegio.

5. Retirar del establecimiento materiales, utensilios u otros elementos

pertenecientes a la Fundacidn sin la autorizacion correspondiente.

Ejecutar cualquier acto o negocio lucrativo ajeno al frabajo mismo.

7. Recibir visitas de personas extraifas durante sus horas de trabajo. Esta falta
serd gravisima en el caso de los nocheros, porteros y auxiliares de servicios.

8. Timbrar o firmar asistencia de compaiieros de trabajo en el control efectuado,
de llegada o salida.

9. Alterar, en cualquier forma, los controles de la Fundacidn, ya sea de asistencia
o de cualquier otro tipo.

10. Abandonar el trabajo o ausentarse del recinto en donde el trabajador
desempeifia sus labores, sin permiso del jefe directo. Esta falta serd gravisima
en el caso de los nocheros.

11. Formar corrillos y ocuparse de asuntos ajenos a su frabajo durante las horas de
labores.

12. Leer diarios o revistas, hacer uso de equipos de radio y televisién (propiedad del
establecimiento) durantes sus horas de trabajo. Esta falta serd considerada
grave para el personal auxiliar, porteros y nocheros del establecimiento.

13.Revelar datos o antecedentes que hayan sido conocido con motivo de sus
relaciones con la Fundacidn, cuando se le hubiere encargado reserva sobre ello.

14.Revelar informacidn relacionadas con pruebas, exdmenes de admision, pruebas
semestrales o afines.

15. Dormir durante sus horas de trabajo.

16. Desarrollar durantes las horas de trabajo y dentro de las oficinas, aulas u otras
dependencias de la Fundacidn actividades politicas.
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17. Utilizar cualquier dependencia del establecimiento fuera de su hora de trabajo
sin la autorizacion de la Direccidn.

18.Para el personal de auxiliar y nochero el facilitar las siguientes dependencias del
establecimiento sin la autorizacién de Direccidn: oficinas administrativas, sala
de profesores, biblioteca, cocina, salas de: mdsica, arte, Pitdgoras, Pdrvulo,
Ciencias.

19. Arrojar en cualquiera de los artefactos de los servicios higiénicos, objetos o
elementos aptos para producir obstrucciones.

20.Utilizar teléfonos del establecimiento para fines personales. Esta falta serd
considerada gravisima para el personal auxiliar, de porteriay nochero.

21. Utilizar teléfono celular mientras se estd en sus labores habituales de trabajo.

22.Abandonar la sala de clases durante sus horas de aulas sin esperar la llegada de
un profesor reemplazante.

23.No cumplir con los turnos de patio, almuerzo u otros que tengas relacion directa
con los cuidados de los alumnos a su cargo.

24 Maltratar fisica y sicolégicamente a los alumnos.

25.Realizar cualquier accién tendiente a burlar o violentar la Ley, reglamentos
legales o estipulaciones contractuales.

26.Cometer actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten la seguridad y
el funcionamiento del establecimiento, a la seguridad o la actividad de los
alumnos y demds trabajadores, o la salud de éstos.

27.Faltar a su trabajo sin previo aviso, esta falta serd grave en el caso de los
nocheros

28. Hacer una vida impropia con los valores éticos que sustenta la Fundacion de
acuerdo a lo estipulado en el Proyecto Educativo.

TITULO IX
DE LOS PERMISOS

ARTICULO 25° Todo permiso que se solicite bajo cualquier circunstancia, debera
estar respaldado por el respectivo comprobante de permiso de la Fundacién.

ARTICULO 26°: Todos los permisos deberdn ser solicitados con la debida anticipacidn,
con la salvedad del permiso que se pide ante situaciones imprevistas que se le pueden
presentar a los trabajadores.

ARTICULO 27° Ningin trabajador podrd autorizar sus propios permisos, deberd
| acudir siempre a la jefatura superior.



Los permisos que se soliciten por horas, durante y antes del inicio o término de la
jornada de trabajo serdn autorizados directamente por el jefe correspondiente.

ARTICULO 28°: Todo permiso podrd ser compensado con trabajo fuera de horario
normal, siempre y cuando sea pactado mediante compromiso escrito y firmado entre
las partes, vale decir jefatura y trabajador afectado, con la debida anticipacién y
determinacién de la forma en que se procederd.

ARTICULO 29°. Se considerardn permisos especiales los que se otorguen con motivo
de: Matrimonio, Natalidad, los de Defuncién que constituyan carga familiar el
trabajador y también de un familiar directo no carga. Estos permisos y su tratamiento
estdn contenidos en el Reglamento de Bienestar.

TITULO X
LICENCIAS

ARTICULO 30°: Licencia por Enfermedad. El trabajador que estd enfermo y no puede
asistir al trabajo deberad dar aviso al empleador, dentro de las 24 horas siguientes de
sobrevenir la enfermedad.

ARTICULO 31° Es obligacion del empleador dar el curso correspondiente a la licencia
para que los organismos pertinentes las visen y se proceda al pago de los subsidios y
demds beneficios a los que el trabajador involucrado pudiera tener acceso.

ARTICULO 32° La Fundacion se reserva el derecho de observar el cumplimiento de
los reposos médicos que se otorguen a sus trabajadores, para los cuales podrd hacer
visitas domiciliarias al tfrabajador respectivo

Se prohibe ademds las actividades remunerativas, durante el periodo que dure la
licencia médica.

ARTICULO 33°: La Fundacion prohibirad 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 frabajo o en su casa, a menos que se trate de actividades
recreativas no remuneradas y compatibles con el tratamiento médico.

ARTICULO 34°: Licencia por Reposo Maternal. Por ley, las trabajadoras tienen
derecho durante el periodo de embarazo a un descanso prenatal de 6 semanas y al
postnatal de 12 semanas y el empleador tiene la obligacidn de conservarle el empleo,
durante este periodo y hasta un afio después de expirado el postnatal. Para ser uso
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del descanso maternal la trabajadora deberd presentar a su empleador la licencia
correspondiente.

ARTICULO 35° Toda trabajadora tendrd derecho a permiso y al subsidio que pudiere
corresponder cuando el hijo menor de un afio requiere su atencién en el hogar. Todo
esto debera ser acreditado como licencia médica.

ARTICULO 36° Durante su embarazo y hasta un afio después de nacido su hijo, la
mujer tendrd fuero y no podrd ser despedida si no es por causa justa y con
autorizacién previa del juez competente.

ARTICULO 37° El Servicio Militar Obligatorio. Al trabajador que es llamado al
Servicio Militar activo o a instruccion, la empresa le mantendrd el empleo y la
antigiiedad, pero no le pagard remuneraciones mientras dure ese periodo.

TITULOXI

INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 38°: Los trabajadores que tengan sugerencias peticiones o reclamos, como
también de informaciones, deberdn hacerlo por conducto regular a sus jefes directos,
y estos dardn curso progresivo, comunicando la decision pertinente, previa consulta a
Direccidn del establecimiento en los casos que se estime pertinente.

TITULO XII
LAS SANCIONES

ARTICULO 39° Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este
Reglamento, sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley 19.070 o Ley 19.010, y que no sean
causales de término de Contrato de Trabajo, serdn sancionadas en distintos grados,
de los cuales llevard registro la Direccién a la que pertenece el trabajador. Los
grados de amonestacién serdn:

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 a la Inspeccién Provincial
del Trabajo.

11



TITULO XIII

TERMINACION DE CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 40°: El contrato de trabajo terminard en los siguientes casos:

1) Mutuo acuerdo de las partes.

2) Renuncia del trabajador dando aviso a la empresa con 30 dias de anticipacion a
lo menos.

3) Muerte del trabajador.

4) Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracién del contrato de

plazo fijo no podrd exceder de un afio. El trabajador que hubiere prestado
servicios discontinuos en virtud de mds de dos contratos a plazo, durante doce
meses o mds en un periodo de quince meses contados desde la primera
contratacidn, se presumird legalmente que ha sido contratado por una duracion
indefinida. Tratdndose de gerentes o personas que tengan un titulo otorgado por
una Institucion de Educacion Superior del Estado o reconocido por éste, la
duracién no podrd exceder de dos afios.
El hecho de continuar el trabajador prestando servicios con conocimiento del
empleador después de expirado el plazo, lo transformard en Contrato de
duracién indefinida. Igual efecto producird la segunda renovaciéon de un
Contrato de plazo fijo.

5) Conclusién del Trabajo o Servicio que dio origen al Contrato.

6) Caso fortuito o Fuerza Mayor.

ARTICULO 41°: El Contrato de Trabajo termina sin derecho a indemnizacidn
alguna cuando el empleador le ponga término invocando una o mds de las siguientes
causales:

1) Alguna de las conductas indebidas de cardcter grave, debidamente comprobadas
que a continuacién se detallan:

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

b) Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de
cualquier trabajador que se desempefie en la misma empresa;

c) Injurias proferidas por el trabajador al empleador, y

d) Conducta inmoral del frabajador que afecte a la empresa donde se
desempefia.

2) Negociaciones que efectle el trabajador dentro del giro del negocio y que
hubieren sido prohibidas por escrito en el respectivo contrato por el empleador.
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3) No-concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada, dos dias
seguidos, dos lunes en el mes, o un total de tres dias durante igual periodo de
tiempo; asimismo, la falta injustificada, o sin aviso previo, de parte del
trabajador que tuviere a su cargo una actividad, faena o mdquina cuyo abandono
o paralizacion signifique una perturbacion grave en la marcha del colegio.

4) Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:

a) La salida intempestiva e injustificada del frabajo del lugar de trabajo, sin
permiso del empleador o quien lo represente, y

b) La negativa a trabajar sin causa justificada en las labores convenidas en
el Contrato.

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

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

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

ARTICULO 42° Sin perjuicio de lo sefialado en los articulos precedentes el
empleador podrd poner término al Contrato de Trabajo invocando como causal las
necesidades de la empresa, establecimiento o servicio, tales como las derivadas de
la racionalizacién o modernizacion de los mismos, baja de productividad, cambios en
las condiciones del mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacion de
uno o mds trabajadores.

B- NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores que el presente Reglamento de
Higiene y Seguridad en el Trabajo se dicta en cumplimiento del Articulo 67, de la Ley
16.744, que establece normas sobre accidentes del frabajo y enfermedades
profesionales, y del Reglamento sobre Prevencién de Riesgos Profesionales (Decreto
N°40, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, de fecha 11.02.69). El articulo 67
mencionado dice textualmente:

"Las empresas o entidades estardn obligadas a mantener al dia los Reglamentos
Internos de Higiene y Seguridad en el Trabajo y los trabajadores a cumplir con las
exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberdn consultar la
aplicacion de multas a los trabajadores que no utilicen los elementos de proteccion
personal que se les hayan proporcionado o que no cumplan las obligaciones que les
impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el
trabajo."
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Las disposiciones que contiene el presente Reglamento han sido establecidas con el fin
de prevenir los riesgos de accidentes del tfrabajo o enfermedades profesionales que
pudiesen afectar a los trabajadores en los lugares de trabajo. De acuerdo a lo
anterior, la responsabilidad por la higiene y seguridad en el establecimiento es
responsabilidad de todos y nadie podra desligarse de ella.

TITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Definiciones: Para los efectos del presente Reglamento se entenderd por:

1- Trabajadores: Toda persona que en cualquier cardcter presta servicios al
Establecimiento y por los cuales reciba remuneraciones.
2-  Jefe Directo: la persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla.

En aquellos casos en que existan dos o mds personas que revistan esta
categoria, se entenderad por Jefe inmediato el de mayor jerarquia.

3- Entidad empleadora: Es la que contrata los servicios del trabajador, es decir, la
Fundacidn de la Santa Fe.
4-  Riesgo profesional: Los riesgos a lo que esta expuesto el trabajador y que

pueden provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definido expresamente
en los articulos 5°y 7° de la Ley N°® 16.744, las cuales se transcriben a continuacién.
"Art.5°. Para los efectos de esta ley se entiende por accidente del trabajo toda
lesion que una persona sufra a causa o con ocasién del trabajo, y que le produzca
incapacidad o muerte. Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el trayecto
directo, de ida o regreso, entre la habitacién y el lugar de trabajo.
Se considera también accidentes del trabajo los sufridos por dirigentes de
instituciones sindicales a causa con ocasién del desempefio de sus cometidos gremiales.
Exceptudndose los accidentes debidos a fuerza mayor extrafia que no tenga relacion
alguna con el trabajo y los producidos intencionalmente por la victima. La prueba de las
excepciones corresponderd al organismo administrador”

"Art.7°: Es enfermedad profesional la causada de una manera directa por el ejercicio
de la profesidn o el trabajo que realice una persona y que le produzca incapacidad o
muerte.

El reglamento enumerard las enfermedades que deberd considerarse profesionales.
Esta enumeracién deberd revisarse, por lo menos cada tres afios.

Con todo, los afiliados podrdn acreditar ante el respectivo organismo administrador el
cardcter profesional de alguna enfermedad que no estuviere enumerada en la lista a
que se refiere el inciso anterior y que hubiese contraido como consecuencia directa de
la profesién o trabajo realizado. La resolucion que al respecto dicte el organismo
administrador serd consultada ante la Superintendencia de Seguridad Social, la que
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deberd decidir dentro del plazo de tres meses con informe del Servicio Nacional de
Salud™

5-  Equipo de proteccién personal:  El elemento o conjunto de elementos que
permita al trabajador actuar en contacto directo con una sustancia o en un medio
hostil, sin deterioro para su integridad fisica.

6-  Accidente de Trabajo: Es toda lesion que sufra el trabajador a causa o con
ocasién de su trabajo y que le produzca una incapacidad o la muerte.
7-  Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o de

regreso entre la casa habitacién del trabajador y el lugar de trabajo. La circunstancia
de haber ocurrido el accidente en el trayecto directo deberd ser acreditada ante el
respectivo Organismo administrador, mediante el correspondiente parte de
carabineros u otro medio igualmente fehaciente.

8-  Organismo _administrador _del seguro: ASOCIACION CHILENA DE
SEGURIDAD, de la cual el Colegio es adherente.

9-  Normas de seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este
Reglamento, del Comité Paritario y/o del Organismo Administrador.

TIiTULO IT
DE LAS OBLIGACIONES

La seguridad es esencial para el desarrollo eficiente de cualquier trabajo. Serd
obligacién esencial de los funcionarios del establecimiento, conocer y cumplir las
disposiciones del presente Reglamento Interno de Seguridad y para su conocimiento se
entregard a cada trabajador, un ejemplar que deberd mantenerse en su poder.

No se aceptardn reclamos sobre desconocimiento de la materia tratada en el
reglamento, una vez cumplidas las disposiciones anteriores.

Si se tiene alguna duda al respecto del significado correcto o disposicién de algunos de
estos reglamentos, debe solicitarse su aclaracién a su jefe inmediato.

Los trabajadores y la Fundacidn deben considerar algunas obligaciones de Prevencidn
de Riesgos, como las siguientes:

1- Obedecer los avisos de seguridad en que se advierte de los riesgos existentes.
2- Las vias de circulacion interna y/o evacuacion deberdn estar permanentemente
sefializadas y despejadas, prohibiéndose depositar en ellas elementos que puedan
producir accidentes o alterar la salida de los trabajadores o estudiantes en caso de
un siniestro.

3- La direccidn del Colegio se preocupard de mantener las condiciones de seguridad
que permitan evitar la ocurrencia de accidentes, asignando responsabilidades a los
diferentes niveles de la organizacién.
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4- El establecimiento debe contar con las zonas de seguridad preestablecidas y
sefializadas de acuerdo con la Circular N° 641 del Ministerio de Educacién.

5- El Establecimiento deberd ser inspeccionado mensualmente por el Comité
Paritario, quienes informardn por escrito a la Direccidn del Colegio acerca de las
condiciones que puedan generar accidentes, con el objeto se tomen las medidas de
prevencion que correspondan.

6- Acatar y cumplir estrictamente las érdenes o instrucciones impartidas por su
jefe, con relacién a las normas de higiene y seguridad.

7- Informar inmediatamente a su jefe de toda situacion que considere irregular y
que a su juicio, signifique riesgo para él o sus colegas.

8- Los trabajadores deben conocer el plan de emergencia y evacuacion del
establecimiento y cumplir con las responsabilidades asignadas.

9- Es responsabilidad de los trabajadores cuidar la seguridad de los escolares
dentro del recinto del establecimiento o fuera de éste, si los alumnos estdn a su
cargo.

10- Es obligacion de todos los trabajadores cooperar en el mantenimiento y
buen estado del establecimiento, de sus mdquinas, equipos, herramientas e
instalaciones generales.

11- Velar porque los elementos contra incendios, se mantengan en lugares accesibles
y en buen estado. Cualquier anormalidad deberd ser informada.

12- Informar a su jefe en forma INMEDIATA, cuando le ocurra un accidente
en su trabajo, con lesion o sin ella.

Se hace presente que segln el Articulo 76 de la Ley 16.744, la Fundacion deberd
informar inmediatamente producido un accidente a la ACHS. El accidentado o
familiar, o médico que traté o diagnostico la lesion o enfermedad tendrd la
obligacién de denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el caso que
la entidad empleadora no lo hubiese hecho.

El articulo 74 del reglamento 101, sefiala un plazo de 24 horas para hacer efectivas
las denuncias. En consecuencia, los trabajadores que soliciten atencion médica
pasado el plazo de 24 horas tendrdn derecho a dicha prestacién y no ha subsidios.
13- En el caso de ocurrir un accidente en el trayecto DIRECTO entre el lugar
de trabajo y su casa-habitacion o vice-versa, se deberd informar inmediatamente a
Carabineros o Asistencia Publica o directamente a la Asociacion Chilena de
Seguridad. En cualquiera de estos organismos, deberd quedar constancia escrita. La
ACHS atiende las 24 horas del dia.

14- El establecimiento debe contar con un plan de emergencia y de
evacuacion, de acuerdo con las necesidades, y efectuar las prdcticas periddicas.

15- Velar porque los servicios higiénicos del personal y de los alumnos estén
limpios constantemente.

16- Velar por el buen uso de las dreas de preparacion de alimentos, cuidando
el orden e higiene en la cocina y dependencia de almacenamiento de alimentos.
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17- Todo trabajador deberd prestar amplia colaboracién al personal destinado
a investigar accidentes, entregando datos precisos de cémo ocurrieron los hechos y
haciendo posibles sugerencias para prevenir futuros accidentes.

18- Evitar conversaciones y bromas que distraigan la atencion del trabajador
en sus funciones.
19- Los trabajadores, si es el caso, deberdn usar los correspondientes equipos

de proteccion personal que les haya entregado el Establecimiento. En caso de
pérdida deberd notificar inmediatamente a su jefe directo.

20- De acuerdo con las disposiciones legales vigentes, el Colegio estd obligado
a proteger a todo su personal de los riesgos del trabajo, entregdndole sin costo
alguno para ellos, pero a su cargo y bajo su responsabilidad, los equipos de
proteccidn personal. Estos equipos no podrdn ser usados para fines que ho tengan
relacién con su trabajo.

21- Conocer la ubicacidn de camillas, extintores, grifos, mangueras y cualquier
equipo de seguridad, de manera que pueda hacer uso de ellos cuando las
circunstancias lo requieran.

22- Los trabajadores deben conocer los conceptos bdsicos de Prevencién y
Control de incendios, la ubicacion y el uso de los extintores del establecimiento.

23- La Direccién del establecimiento educacional se preocupard de instruir a
los trabajadores en el conocimiento bdsico sobre el uso de extintores.

24- Los trabajadores deben comunicar al jefe directo cualquier fuente de
calor o de combustible fuera de control que pueda generar un incendio.

25- Es obligacién de cada trabajador mantener limpio y ordenado su drea de

trabajo, lugares que deberdn encontrarse permanentemente libres de cualquier
objeto o liquido que pueda generar riesgos de una caida.

26- Presentarse al Establecimiento en condiciones fisicas satisfactorias. En
caso de sentirse enfermo, deberd comunicarlo a su jefe directo.

27- Cooperar ante cualquier emergencia, tales como incendios, accidentes,
terremotos, etc.

28- Usar el pasamano al bajar o subir por escaleras, especialmente si se
transporta objetos, camine "NO CORRA".

29- Participar en cursos de capacitacién en prevencién de Riesgos, primeros

auxilios, prevencion del uso de la voz, operativos de evacuacion con los alumnos u
otro que la Direccidn del colegio, considere conveniente para las necesidades de los
funcionarios, estudiantes y del Establecimiento. La Direccion asimismo, se
preocupard de mantener programas de capacitacién sobre la materia.

30- Todo trabajador que solicita nuevos elementos de proteccion debera
entregar a su jefe el o los elementos gastados o deteriorados que desea reponer.
Sin canje respectivo, se repondrd él o los elementos, pero deberdn ser cancelados
por el trabajador luego de comprobar la pérdida por parte del trabajador.

31- El trabajador deberd dar un buen uso y trato a los equipos, material
diddctico o audiovisual, material de laboratorios, herramientas u otro material que
se le entregase para desarrollar su labor, con el fin de evitar accidentes causados
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por materiales defectuosos e informard dentro de las horas normales de trabajo,
de cualquier deterioro o defecto que se encuentre en su uso.

32- Los trabajadores del establecimiento, antes de efectuar cualquier
trabajo (reparaciones eléctricas, trabajos en alturas, reparaciones generales u
otros), deberdn evaluar el riesgo que representa, solicitando colaboracién o
informando al jefe directo para que analice la situacion y tome las medidas que éste
requiera.

33- Los trabajadores que usen escaleras deberdn cerciorarse de que estén en
buenas condiciones. No debera colocarse en dngulos peligrosos, ni afirmarse en
suelos resbaladizos, cajones o tablones sueltos. Si no es posible afirmar una escala
en forma segura, deberd colaborar otro trabajador en sujetar la base. Las escalas
no deben pintarse y deberdn mantenerse libres de grasas o aceites para evitar
accidentes.

34- El traslado de material que se efectle en el establecimiento debera
hacerse con las debidas precauciones, solicitdndose ayuda si es hecesario. Las
estadisticas de accidentes en el dmbito educacional registran un alto ndmero de
casos por esta causa.

35- Los trabajadores deberdn evitar subirse a sillas o bancos para alcanzar un
objeto en altura, por existir riesgos de caidas.
36- Los trabajadores, especialmente los auxiliares del establecimiento, deben

tener sumo cuidado en el trabajo que efectien en techumbres. Este trabajo se
debe evaluar previamente y tomar las medidas preventivas que se aconsejan. Si
existen dudas sobre éstas, podrdn ser consultadas a un especialista de la ACHS.
37- Toda lesién denunciada por un trabajador, ocurrida a raiz o con ocasion
del trabajo y dentro de los recintos del colegio, deberd ser investigado de
inmediato por su jefe directo.

38- Al ocurrir un accidente, que deba ser atendido por la ACHS la
administracién con firma de Direccion deberd emitir un informe detallado del
accidente, dicho informe serd enviado a la Fundacién.

39- El Establecimiento debe contar con procedimientos claros para la
atencion, tanto de los trabajadores como de los escolares.
40- Todo accidente que afecte a los alumnos del Colegio deberd ser derivado

al servicio de Enfermeria, donde se evaluard la gravedad y se amerita ser
trasladado al Servicio de Urgencia mds cercano

41- Ser absolutamente veraz al informar de cualquier accidente.

42- Cumplir estrictamente las indicaciones del médico, especialmente lo
referente al reposo.
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TITULO III
DE LAS PROHIBICIONES

Se prohibe especialmente ejecutar las siguientes acciones.
1-  Permitir el ingreso al recinto del Establecimiento a personas no autorizadas
para ello. Se considerard falta grave para el personal nochero.
2-  Permitir el ingreso al Colegio de personas ajenas a la Institucion para que
ocupen dependencias y/o manipulen medios y materiales sin la autorizacion de la
Direccién del Plantel.
3- Usar calzado inadecuado o desabrochado que pueda producir resbalones o
torceduras.
4-  El personal de aseo y manipuladoras no usard joyas, prendas de mangas largas,
zapatos de suela con plataforma o taco fino.
5-  No usar mascarillas, delantales y cofias durante la manipulacién de alimentos.
6- El ingreso al drea de cocina de personas ajenas a las labores de manipulacion
de alimentos.
7-  Juegos o acciones que pudieran provocar accidentes.
8- Negarse a proporcionar informacién relacionada con las condiciones de
trabajo que puedan ser causa de accidentes para los trabajadores o estudiantes.
9-  Negarse a participar en operaciones de emergencia y evacuacion.
10- Portar cualquier tipo de arma en el establecimiento.
11- Correr en el Establecimiento sin necesidad.
12- Bajar las escaleras en forma despreocupada.
13- Efectuar manejo de materiales sin pedir ayuda o en forma insegura.
14- Permitir el ingreso de escolares a laboratorios cientificos, talleres u otras
instalaciones que involucren riesgos especiales, sin la supervisién directa del
profesor responsable de aquella dependencia, los cuales deberdn permanecer bajo
llave cuando no esté en uso.
15-  Ocultar los verdaderos motivos de un accidente.
16- No denunciar en forma oportuna un accidente de trabajo o del trayecto.
17- Negarse a participar en cursos de capacitacién de Prevencién de Riesgos.
18- Negarse al chequeo médico que se pueda efectuar para detectar posibles
riesgos de enfermedades comunes o del trabajo.
19- Negarse a cumplir las normas de Prevencién de Riesgos que determine
necesariamente la Direccion del Colegio.
20- Vender o sacar fuera del establecimiento, los elementos de proteccidn
entregados por la Fundacion para la seguridad de sus trabajadores.
21- Presentarse a su trabajo en estado de intemperancia. Ninglin trabajador
podrd trabajar si presenta sintomas de anormalidad, provocado por el alcohol o
drogas.
22- Introducir cualquier estimulante a los recintos del Colegio.
23- Accionar o reparar mecanismos eléctricos o mecdnicos, sin estar
expresamente autorizados para ello.
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24- Sobrecargar las instalaciones eléctricas o efectuar su deterioro intencional.
25- Ajustar o reparar mdquinas en movimiento o enchufados.

26- Botar restos de comida, trapos sucios, papeles o cualquier tipo de desperdicio
al suelo, a desagiies, a servicios higiénicos y cualquier otro lugar que no sea los
recipientes que para este efecto existen dentro de los recintos del colegio.

27- Esta prohibido a fodo el personal fumar, prender fuego, usar cocinillas
eléctricas u otros artefactos eléctricos o a gas en todos las dependencias del
colegio, salvo en aquellos que estén autorizados expresamente.

28- Ocupar espacios bajo extinfores, mangueras o cualquier equipo contra
incendios.

29- Refirar o dejar inoperante los elementos o disposiciones de seguridad e
higiene instalados o proporcionados por la Fundacion.

30- Destruir o deteriorar propaganda visual sobre prevencion de accidentes.

31- Dejar clavos o puntas sobresalientes que puedan causar dafio a alguien.

32- Dejar abiertos bodegas de materiales de aseo.

33- Dejar material combustible en dreas de alto riesgo de incendios.

34- No asearse después de usar agentes irritantes que puedan producir
dermatitis u otras lesiones (tiza, desengrasantes, etfc.)

35- Redlizar trabajos de altura sin estar con los elementos de seguridad
apropiados.

36- Abandonar una mdquina funcionando, como por ejemplo: equipos musicales,
computacionales, de aseo, de preparacién de alimentos, calefactores u otras.

37- Usar escaleras en mal estado y que ofrecen poca seguridad.

38- Abandonar su lugar de trabajo, retirarse antes de la hora, sin causa
justificada o sin permiso de su jefe directo, con peligro de accidente para el
trabajador, un alumno o algdn compafiero.

39- Dormir durante las horas de trabajo.

TITULO IV
DE LAS SANCIONES

1- Sanciones. EI Articulo 20 del Decreto Supremo N° 40 de la Ley N° 16.744
establece que el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad, deberd consultar la
aplicacion de multas a los trabajadores que no cumplan con lo dispuesto en cuanto a
Normas de Seguridad e Higiene. En efecto, dicho articulo dice a la letra:

ARTICULO 20°: el reglamento contemplard sanciones a los trabajadores que no
respeten en cualquiera de sus partes. Las sanciones consistirdn en multas en
dinero que serdn proporcionales a la gravedad de la infraccion, pero no podrdn
exceder de la cuarta parte del salario diario y serdn aplicadas de acuerdo en el
articulo 153 del Cddigo del trabajo. Estos fondos se destinardn a otorgar premios
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a los mismos trabajadores, previo al descuento de un 10 % para el fondo
destinado a la rehabilitacién de alcohdlicos que establece la Ley 16.744.

Sin perjuicio de lo establecido en el inciso anterior, cuando se haya comprobado
que un accidente o enfermedad profesional se debid a negligencia inexcusable de
un trabajador, el Servicio Nacional de Salud podrd aplicar una multa de acuerdo
con el procedimiento y sanciones dispuestas en el Cédigo sanitario. La condicién
de negligencia inexcusable serd establecida por el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad correspondiente.

Las faltas serdn sancionadas de acuerdo a la gravedad de las mismas guidndose
por el siguiente criterio:
1- Amonestacion verbal, jefatura inmediata.
2- Amonestacion escrita con copia a la carpeta personal.
3- Igual amonestacién mds una copia a la Inspeccién del Trabajo, y un 25 %
del salario diario.

2- Reclamos: Cuando al trabajador le sea aplicable la multa contemplada en el punto N°
1 de este titulo, podrd reclamar de su aplicacién, de acuerdo con lo dispuesto en el
Articulo 153 del Cédigo del Trabajo, ante la Inspeccion del trabajo que corresponda.

TiTuLO V
PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES (Ley 16.744 y D. S. 101)

1- De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 58 de la Ley 16.744, la declaracidn,
evaluacion, reevaluacion y revisién de la incapacidad permanente, proveniente de un
accidente o enfermedad profesional, serdn de exclusiva competencia de los servicios
de salud, salvo respecto a afiliados a Mutualidades; para estos lo referente a
incapacidad permanente corresponderd a dichas instituciones.

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

2.- Los dafiliados o sus derechos-habientes, asi como también los Organismos
Administradores, podrdn reclamar dentro del plazo de 90 dias hdbiles ante la comision
Médica de Reclamos de Accidentes del trabajo y Enfermedades Profesionales, de las
decisiones del Servicio de Salud respectivo, o de las mutualidades, recaidas en
cuestiones de hecho que se refieren a materias de orden médico.
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Las resoluciones de la Comision serdn apelables, en todo caso, ante la superintendencia
de Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias hdbiles, la que resolverd con
competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los pdrrafos procedentes, en contra de las demds
resoluciones de los Organismos Administradores podrd reclamarse, dentro del plazo
de 90 dias hdbiles, directamente a su Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo, se contaran desde la notificacion de la
resolucidn, 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 contard desde el tercer dia de recibida la misma en el servicio
de correos.

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

En la situacién prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada
podrd reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el
rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia
exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el cardcter de la afeccion que dio origen a ella,
en el plazo de 30 dias contando de la recepcion de los antecedentes que se requieren o
desde la fecha en que el trabajador afectado se hubiere sometido a los exdmenes que
disponga dicho Organismo, si estos fueren posteriores.

Si la Superintendecia 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 Normalizaciéon Previsional, la
Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacién de asignhaciéon Familiar o la
Institucion de Salud Previsional, segln corresponda, deberdn reembolsar el valor de
aquellas al organismo administrador de la entidad que la solventd, debiendo este dltimo
efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se deberd incluir la parte
que debié financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud al que esté
afiliado.
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El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda
reembolsar; se expresard en Unidades de Fomento, segln el valor de ésta en el
momento del otorgamiento, mds el interés corriente para operaciones reajustables a la
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 10 dias,
contados desde el requerimiento, conforme al valor que dicha unidad fenga en el
momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectia con posterioridad al vencimiento
del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengardn el 10 % de interés a