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INTRODUCCION.

Art.1 El presente Reglamento Interno ha sido confeccionado para dar fiel y efectivo cumplimiento a las
disposiciones legales vigentes que se mencionan y que asi lo indican:

Cdédigo del Trabajo, Ley 19.759, publicada en el Diario Oficial el 05 de octubre de 2001, en sus
articulos 153 al 157 inclusive y aquellos articulos donde se indique especificamente.

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 del 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
reglamenta el Titulo VII de la Ley N° 16.744 de 1968 Decreto Supremo N° 54, Reglamento s obre
constitucién y funcionamiento del Comité Paritario de Higiene y Seguridad, del 11 de marzo de 1969.
Decreto Supremo N° 594, Reglamento sobre condiciones ambientales basicas en los lugares de
trabajo, del Ministerio de Salud, y su modificaciébn contenida en el Decreto Supremo 201 del 27
de Abril de 2001, del Ministerio de Salud.

Ley N° 19.070, que fija el Estatuto de los Profesionales de la Educacion.

Ley N° 19.728, normativa que crea y regula el seguro de cesantia.

Ley N° 20.348, Igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres

Ley N° 20.005, sobre acoso sexual.

Ley N° 19.419, sobre el Tabaco.

Ley N° 20.096, sobre Proteccion radiacion UV.

Ley N° 2951, de la Silla.

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

Ley N° 20.607, sobre el acoso laboral

Art.2 Las disposiciones que contiene el presente Reglamento estan destinadas a servir a los
Trabajadores y al Comité Paritario del Colegio Nova Terra, teniendo para todos ellos el caracter de
obligatorias. Por ser éste un Reglamento Interno, lo dispuesto en él podra ser modificado, segun lo
establece el articulo 153 y 156 del Cédigo del Trabajo, y el articulo 15 del Decreto Supremo N° 40
del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, ya sefialados.

Art.3 De conformidad con lo dispuesto en el articulo 156 inciso 2 del Cddigo del Trabajo el Colegio
Nova Terra debe entregar gratuitamente a cada uno de sus Trabajadores, un ejemplar del presente
Reglamento; para ello y de modo de dejar constancia de ese hecho, al momento de entregarle

a cada Trabajador un texto de este Reglamento, deberd firmar en la hoja desprendible del mismo
el comprobante de haber recibido en forma gratuita un ejemplar del presente Reglamento.



OBJETIVO DE ESTE REGLAMENTO.

Art.4 El presente Reglamento Interno contiene y regula las Obligaciones, Prohibiciones, y
Condiciones de Trabajo, Orden, Higiene y Seguridad aque deben sujetarse todos los trabajadores
del Colegio Nova Terra, en lo referente a sus labores, permanencia y vida en las dependencias
del Establecimientos Educacional y de las dependencias donde deba ser enviado por éste, sin
perjuicio de lo que al respecto dispongan las disposiciones legales actualmente vigentes o las que se
dicten en el futuro.

l.- AMBITO CONTEXTUAL

RESENA HISTORICA

Nuestra Institucion fue creada con el nombre de Colegio “Nova Terra”, La Florida, segun Resolucion
Exenta N°2521, del 02 de Julio de 2009. La inauguracion del Establecimiento se realiz6 el 04 de Marzo
de 2009, con un namero total de 268 alumnos, distribuidos en trece cursos, 2 de Educacion Prebasica,
8 de Educacion Basica y 3 de Educacion Media (Cientifico-Humanista), con JEC desde 3° Bésico a 2°
Medio.

UBICACION GEOGRAFICA, ENTORNO E INFRAESTRUCTURA

Nuestro Colegio “Nova Terra”, se encuentra ubicado en la comuna de La Florida, Paradero 26 de Vicufa
Mackenna, entre dos Avenidas principales Av. Vicufia Mackenna y Av. La Florida, sus limites colindan
con la Comuna de Puente Alto, en la interseccion de las calles Diego Portales con Santa Cecilia y Nonato
Cox, proximo a la estacion del metro Los Quiyalles (linea 4).

Esta ubicacién favorecida permite ser un lugar de facil acceso para las estudiantes que acuden a sus
aulas desde distintos puntos de la comuna.

En su entorno cercano se encuentran el Liceo Polivalente “Maria Elena Rojas”, Colegio Municipal “Las
Lilas” e “Indira Ganhi”, el Hospital Sotero del Rio, el Consultorio Municipal “Fernando Mafioletti”,
Seminario de curas "Carmelita”, cercano al Mall Plaza Tobalaba, el Registro Civil y frente al Club
Acuatico Recreart. La cercania del establecimiento a todas estas instituciones, nos sitia en un lugar
privilegiado en lo que a cobertura policial, cultural y de salud se refiere.

También destaca nuestra ubicacion privilegiada entre las comunas La Florida y Puente Alto, siendo esta
Gltima una de las comunas mas poblada de sector Sur Oriente de Santiago.

Nuestro establecimiento tiene una infraestructura adecuada, amplios espacios naturales de 10.000 Mts?,
laboratorio de computacion, patios independientes, gimnasio techado, 17 salas de clases con
inmobiliario en buen estado, CRA. Sala de prebasica con patio y bafio independientes, casino y
camarines.

POBLACION

Los alumnos que acuden diariamente a nuestro Colegio “Nova Terra”, comparten ciertas caracteristicas
similares, como provenir de hogares de clase media con una escolaridad de sus padres en promedio de
12 afos y un nivel socioecondémico medio, de acuerdo a la clasificacién del SIMCE del afio 2009.

Las familias que envian a sus hijos al Colegio Nova Terra, se encuentra emplazadas principalmente en
los limites de dos comunas, La Florida y Puente Alto, hecho que sera un aporte a la formacion de
alumnos/as provenientes de ambas comunas del sector Sur Oriente de la Regidon Metropolitana, cuya
variedad de procedencias influye directamente en el bagaje cultural de nuestras alumnos/as ya que se
ve reflejada en:

a. Las distintas creencias religiosas de los alumnos: que permiten el desarrollo de una cultura
democratica, heterogénea y basada en el diadlogo al interior del aula. Pero que, ademas, tienen
acogida en nuestra comunidad mediante el desarrollo de actividades tanto de caracter laico como
religioso.

b. La heterogeneidad de los talleres extraprogramaticos y planes diferenciados que se desarrollan
en el establecimiento, tienen como objetivo satisfacer las necesidades emergentes de los
distintos intereses de las alumnas.

c. Las diversas areas en que nuestros alumnos han sido reconocidas y premiadas tanto interna
como externamente.



Estos factores seran nuestra fortaleza al permitir la formacion de jévenes y sefioritas integros y capaces
de desenvolverse en distintos contextos; que incidiran directamente en la formacién social de las
estudiantes y que permitiran enriquecer la experiencia al interior del aula al convertir la practica de
aprendizaje en una convivencia democratica y dialogica.

Esta vivencia de la diversidad, combinada con los altos niveles académicos de nuestro
establecimiento, convertirdn a los estudiantes de nuestra institucion en alumnos exigentes que
buscan encumbrarse por sobre los estdndares de exigencia curricular nacional y como actores
sociales activos frente a los desafios que les ofrece la realidad contemporanea.

1.-AMBITO IDEOLOGICO

MARCO FILOSOFICO

Nuestro Colegio ejerce una accién educativa basada en un Ideario Educacional, definiendo en su marco
filosofico: “En la 6ptica de una concepcién humanista y cristiana del hombre y en los principios de una
sociedad libre, entendidos como visiones que protegen los derechos naturales del ser humano y
favorecen la libertad e iniciativa personal, respetando la vida y la propiedad privada”. En este mismo
sentido, el Ideario Educacional “Visualiza su misiéon educativa como una tarea compartida con la familia
en la que los establecimientos educacionales se preocupan de lograr que los estudiantes aprendan a
ser personas competentes y ciudadanos responsables y, en conjunto con el hogar, adquieran una clara
formacion ético - valorica”.

DECLARACION DE PRINCIPIOS

De acuerdo a este marco institucional y siendo este Colegio Nova Terra se han definido los siguientes
principios:

e Educacion en valores
Dado que los valores son los principios previos que orientan y dan significado a la existencia humana,
la comunidad educativa Nova Terra promueve valores positivos e inculca normas morales como un
componente fundamental del proceso educativo integral de nuestros alumnos.

e Participacion
En el Colegio la participacién se materializa en cada una de las instancias de la vida escolar, al promover
la generacién de espacios de reflexion y accion para el fortalecimiento de una cultura escolar que utiliza
canales de comunicacion legitimos y continuos; con el fin de crear alianzas entre sus miembros y
estamentos de la comunidad escolar para el desarrollo del aprendizaje y de los valores de convivencia.

e Racionalizacién de recursos
En nuestro establecimiento la racionalizacion de recursos es entendida como la asignacién mas
productiva de los recursos humanos, materiales y financieros destinada a satisfacer las necesidades
seleccionadas. Asi, se convierte en una de las lineas que guian las decisiones y acciones de los
integrantes de la comunidad educativa traspasando los niveles de administracion para integrar a todos
los actores involucrados en la utilizacion de los recursos.

e Intervenciones pedagdgicas por nivel
En nuestro Colegio la excelencia académica es un eje fundamental y se tiene plena conviccién que la
calidad de la educacion se asegura, en gran medida, brindando la misma posibilidad de acceder a
estrategias y metodologias de aprendizaje a todas los alumnos de un mismo nivel. Por lo tanto, existe
una organizacién en el ambito pedagégico basado en el trabajo por niveles que incluye desde las
planificaciones hasta la evaluacion de las unidades, estableciendo un marco comun para el trabajo
docente y el desarrollo cognitivo de todos los estudiantes.

e lgualdad valorativa asignada a todos los subsectores del curriculo.
El Colegio Nova Terra se propone un modelo educativo donde todos los saberes se complementan y
todos los aprendizajes de un subsector pueden ser utilizados en otro. Y por lo tanto, reconoce y valora
la diversidad de intereses y aproximaciones a la realidad que puede realizar un ser humano. Esta
preocupacion se refleja directamente en los Planes Diferenciados que se proponen a los alumnos en los
niveles de Séptimo a Cuarto Medio, que contemplan subsectores de aprendizaje en las areas humanista,
cientifica y artistica de este modo se logra cubrir los distintos intereses y necesidades de las estudiantes.

e Insercién de programas curriculares complementarios.
En nuestro Colegio estamos conscientes que los paradigmas del conocimiento cambian en forma
constante, por lo tanto es necesaria una educacion acorde a esos requerimientos. Por esta razon,
estamos explorando permanentemente la forma de cubrir las necesidades cognitivas, artisticas,




deportivas y valdricas emergentes ya sea mediante talleres complementarios, ajustes a las metodologias
en los distintos subsectores, o las distintas instancias de reflexiébn pedagdgica.

VISION

Nuestro Colegio privilegiara la excelencia académica y el desarrollo de la creatividad, respetando la
diversidad para formar a todos sus alumnos y alumnas como personas. Por ello, nuestro Colegio Nova
Terra acoge este imperativo en la declaracion de su vision:

Queremos proyectarnos como una comunidad educativa que oriente su quehacer hacia el pleno
desarrollo de las potencialidades de los alumnos y alumnas, respetando sus

diferencias individuales a través de una pedagogia del afecto; cultivando los méas altos valores del ser
humano, que se caracterice por el mejoramiento continuo de la gestiéon y la

innovacion permanente para responder con éxito a las exigencias educacionales de un mundo
globalizado y en permanente transformacion.

Queremos ser una comunidad educativa con una identidad que perdure y donde, efectivamente, se
destaca la persona como centro fundamental del quehacer cotidiano, vivenciando los valores de una
sociedad humanista, democratica, progresista y con visién de futuro.

Queremos realizar actividades destinadas a desarrollar arménicamente lo fisico, lo valérico, lo afectivo
y lo intelectual, con el objetivo de propiciar la superacion personal y mantener la excelencia académica.

Queremos trabajar con todos los integrantes de nuestra comunidad escolar, en toda instancia curricular,
estando dispuestos a entregar lo mejor de nosotros en pro del bien coman.

Queremos ser una comunidad eficiente, creativa, responsable, tolerante, honesta, solidaria, leal, feliz,
ayudando a formar nuevas generaciones de jovenes y sefioritas conscientes, conocedores,
autodisciplinados y comprometidos en una sociedad dinamica, diversa y globalizada.

Queremos trabajar coordinadamente con organismos sociales y educativos para fortalecer nuestro
guehacer.

Queremos alumnos/as proactivos con grandes metas e ideales hacia la educacién universitaria, lideres
de sus aprendizajes y formacién, que dominen el ideoma extranjero (Inglés) como segunda lengua, en
lo escrito como en lo verbal, que sean grandes deportistas, entusiastas en el desarrollo integral de su
persona.

MISION

Nuestro Liceo entregara una educacion de excelencia para el presente y el futuro, que permita a todos
sus alumnos y alumnas llegar a ser personas competentes, formadas en valores que revistan de sentido
ético la existencia personal, creativas, empaticas y recilientes capaces de interactuar positivamente en
un mundo complejo y globalizado.

Por el nivel socioecondmico y cultural donde se inserta nuestra Unidad Educativa se espera: “Que los
aprendices adquieran una base académica sélida que les permita acceder con éxito a la Educacion
Superior, propiciando las condiciones para formar alumnos y alumnas que descubran sus
potencialidades y estén dispuestos a perfeccionarlas, promoviendo el desarrollo integral de sus
capacidades afectivas, sociales, artisticas, fisicas, intelectuales y espirituales, y que en la consecucion
de este objetivo logren elaborar un proyecto de vida que junto con canalizar sus legitimas aspiraciones
de realizacién personal , los comprometan con responsabilidad a la busqueda de la excelencia en el
orden ético, espiritual y los sensibilicen frente a las demandas de su entorno social”.

A través de nuestra labor formativa propiciamos mejoras en la calidad de vida de nuestra comunidad,
promoviendo estilos de vida saludable, especialmente en lo relativo a hébitos y actitudes positivas hacia
dimensiones tales como la alimentacion, la practica del deporte, el desarrollo de la afectividad.

Fomentamos también el autocuidado de la salud especialmente respecto del abuso del alcohol y drogas,
y de otros riesgos propios del desarrollo de las culturas infantiles y juveniles.

Para lograr lo propuesto, es necesario conformar un equipo — Liceo con docentes, directivos y
apoderados de cada nivel participante para aunar criterios en torno a problemas existentes y potenciar
las energias en tratar de resolverlos y propender alcanzar la debida articulaciéon que debe existir al
interior del colegio para cumplir con las innovaciones relevantes que plantea la propuesta curricular
vigente.



Nuestro Colegio fomentaré el dominio del inglés, el deporte, el conocimiento de las ciencias, las letras,
el arte y la cultura, en nuestros alumnos/as como herramientas esenciales en su formacion para la
educacion superior.

Director(a) cuyo rol educativo sea justo, veraz, sociable, congruente, democréatico, que ejercite un
liderazgo instruccional pedagdgico, que fomente la participacion y el sentido de eficacia a los distintos
estamentos de la comunidad educativa.

Supone un Docente:

- Capaz de promover un clima relacional calido, estable, poseedor de criterios y normas de
funcionamiento conocidas y compartidas por los aprendices.

- Acogedor de las diferencias individuales, garantizando y optimizando los tiempos de aprendizajes con
la apertura de espacios para que los educandos propongan, desarrollen y

evallen sus experiencias.

- Que desarrolle actividades de reforzamiento permanente en todos los niveles, con el fin de atender las
debilidades y dificultades que presenten los alumnos, asimismo, pueda llevar a cabo otras actividades
para atender los intereses de los alumnos aventajados.

- Que no sea el Unico agente propositivo, sino que conduzca a los estudiantes hacia la construccion de
conceptos claves que les permitan comprender el mundo que les rodea de una manera progresiva y
amena.

- Capaz de cumplir un rol mediador al seleccionar, planificar y organizar contenidos propuestos por los
aprendices, las metodologias y materiales para lograr los objetivos acordados.

- Capaz de establecer un espacio adecuado para el desarrollo de las habilidades intelectuales, sociales
y afectivas de sus alumnos.

- Capaz de observar las particulares estrategias de aprendizaje de los estudiantes, valorizando sus
adquisiciones, explicAndoles sus logros y entregandoles orientaciones precisas para desarrollar sus
objetivos.

- Capaz de incorporar en sus evaluaciones recursos tales como: evaluacion auténtica, evaluacion
diferenciada, observacién directa sobre la base de pautas semi-estructuradas, listas de cotejos, carpetas
y portafolios con los productos de cada estudiante, conversaciones sobre sus apreciaciones respecto
del desarrollo propio y de los demas, incorporando también la informacion cualitativa de los procesos
desarrollados por los educandos acompafiando las pruebas formales, ya que facilita la toma de
decisiones eficientes y amplia significativamente el espectro de conocimientos

En el aspecto personal el docente debe ser capaz de:

- Orientar sus propios procesos de autodesarrollo reconociendo los elementos que facilitan y
obstaculizan su crecimiento personal.

- Resolver problemas y conflictos de modo creativo, sin considerar desde el punto inicial la visién
negativa de la realidad.

- Mantenerse en su centro de identidad personal sin que los estimulos externos lo afecten, de manera
tal que lo alteren, poniendo en peligro su estabilidad psicoldgica.

- Perfeccionarse sistematicamente mediante el auto-aprendizaje pertinente para enfrentar el mundo del
conocimiento que en esta época es multiple y cambiante.

Se espera un Alumno:

- Que sea capaz de internalizar los valores de libertad, respeto, justicia, vida y trabajo, que desarrolle
una personalidad estable, fuerte, arménica y responsable.

- Que sea sincero consigo mismo y con los demas.

- Que amplie su discernimiento frente al error, al engafio, a lo verdadero y falso, a lo bueno y lo malo.

- Que sea amante de la verdad, auténtico y veraz.

- Que sea sensible ante los valores, el dolor y sufrimiento del ser humano.

- Que sea respetuoso de la conciencia, los deberes y derechos de si mismo y del préjimo.

- Que ingresen a la educacion superior con las mayores herramientas para desarrollar todas su
habilidades, capacidades y destrezas en las competencias para su formacién academica hacia el futuro
laboral.

- Que sean alumnos con espiritu emprendedor, de altas exigencias, responsables, comprometidos, con
valores y principios cristianos.

- Que sean lideres positivos, innovadores y proactivos.

- Que sean jovenes y sefioritas perseverantes en sus habitos de estudio y criticos de su quehacer.

- Que sean destacados en el area, especializacion o carrera universitaria que continuaran para su
formacion profesional.

- Que tengan como meta ser profesionales exitosos y de altas exigencias.

Se espera un Apoderado:

- Que sea responsable frente a la mision formativa de la Unidad Educativa.

- Que sea leal, respetuoso y honesto con la comunidad educativa en todos los niveles.

- Que participe, se involucre, se comprometa con nuestro colegio, como colaborador permanente a
través de los sub-centros de padres y apoderados.



- Que se interese en los logros de su pupilo.

- Que sea critico-constructivo de la gestion escolar.

- Que sea solidario con sus pares y Colegio.

- Que sea comprometido con el cuidado y mantencién de la infraestructura del establecimiento.



lIl.- AMBITO PEDAGOGICO

ORIENTACION DEL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE:
CONDUCTISMO-CONSTRUCTIVISMO:

Durante muchos afos el quehacer pedagdgico respondié a una serie de ideas psicologicas Y filoséficas
relacionadas con el aprendizaje de los alumnos que apuntaban al aprendizaje memoristico, al
positivismo, objetivismo, enciclopedismo, conductismo, etc.

En el presente, las actividades educativas deben apuntar a elevar la calidad de la educacion mediante
aprendizajes significativos para lograr la metacognicién de nifios y nifias, cambiando la visién anterior
de los docentes, acercandonos a nuevos paradigmas educativos, con una concepcion humanista del
curriculum. Estas nuevas ideas deberian cambiar la percepcion de los educadores, aprendices, padres
y apoderados en cuanto a la nueva intencionalidad educativa de los componentes curriculares, los
cuales deben tener como sustento los principios y criterios de este nuevo enfoque curricular, basados
en los marcos legales establecidos (LEGE).

La teoria “constructivista” plantea que el conocimiento se construye a través de acciones que realiza
el aprendiz sobre cualquier aspecto de la realidad. Esto implica que la construccién es interna y que el
estudiante es el que construye e interpreta los hechos, los fenémenos y su propia realidad.

ORIENTACIONES GENERALES DE LA POLITICA EDUCACIONAL .
A.- OBJETIVOS A NIVEL DE SISTEMA:

- Crear un equilibrio entre la estructura del sistema educativo y las necesidades del pais y de todos los
chilenos.

- Lograr una ensefianza béasica universal.

- Reducir la marginalidad de tipo socio-econémica, geogréfica y cultural.

B.- OBJETIVOS A NIVEL DE LA ORGANIZACION TECNICO -PEDAGOGICA:

- Mejorar el rendimiento del proceso ensefianza-aprendizaje en el sentido mas amplio.

-Elevar el grado de conocimientos adquiridos por los educandos de cada nivel, desarrollando una
ensefianza flexible y mejor adaptada al individuo.

- Relacionar el proceso ensefianza-aprendizaje con las funciones e intereses que tendran los egresados.

A.- DIMENSION PEDAGOGICO-CURRICULAR:

- Equipo técnico pedagdégico preparado y actualizado.

- Directivos comprometidos En un proyecto de excelencia.

- Referentes internos y externos de apoyo pedagdgico.

- Motivacion de los docentes en el area curricular.

- Recursos pedagdgicos suficientes.

- Equipo de Gestion Escolar preparado.

- Tecnologia disponible para los usuarios.

- Tiempos y espacios educativos adecuados y suficientes.

- Tiempo aprovechable en actividades con énfasis en el aprendizaje.

C.- DIMENSION RECURSOS HUMANOS:

- Autoperfeccionamiento.

- Trabajo en equipo colaborativo y participativo.

- Planta docente cualitativamente suficiente.

- Profesionales competentes.

- Legitimacion del lider directivo.

- Liderazgo pro-activo.

- Presencia de un E.G.E.

- Clima organizacional positivo.

- Comunicacion agil y expedita entre los estamentos.

- Practica de valores como el respeto, solidaridad, amistad, cohesion, humildad en la tarea y tolerancia,
en cada estamento que participa en el proceso educativo.

D.- DIMENSION COMUNIDAD -ENTORNO:

- Comunicacion, apertura y cordialidad.

- Comunidad organizada.

- Alto grado de involucramiento y apoyo sostenido de alumnos, padres y apoderados.
- Espacios y tiempos para compartir tareas.

- Alumnos comprometidos y apoderados colaboradores.

E.- DIMENSION MATERIAL DIDACTICO:
- Accesorios deportivos.



- Videos educativos.

- LAminas murales educativas para diferentes subsectores de aprendizaje.
- Diapositivas educativas.

- Data show con telon.

F.- DIMENSION RECURSOS TECNOLOGI COS:

- Software educativos, CD Room, disquettes, etc. para todos los subsectores.
- Proyectora de videos.

- Proyectora computacional.

- Proyectora de diapositivas.

- Filmadora computacional o camara digital.

- DVD.

10
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OBJETIVOS ESPECIFICOS (METAS):

1.1.- Que el 100 % de los docentes promuevan en cada subsector de la malla curricular aprendizajes
fundamentales y significativos, de acuerdo a los intereses y expectativas de los educandos, teniendo
presente la pedagogia de la diversidad, el constructivismo y el mejoramiento continuo en un plazo de
tres afos.

2.2.- Que el 100 % de los docentes faciliten la construccion del aprendizaje mediante relaciones
colaborativas-participativas, en un ambiente de aceptacion y calidez, en un plazo de tres afios.

3.3.- Que el 100 % de los docentes transmitan a todas las generaciones de estudiantes de la Unidad
educativa, los saberes, conocimientos, practicas sociales de la comunidad acumuladas a través del
tiempo, en un plazo de tres afios.

4.4.- Que el 100 % de los educandos valoricen la forma democratica de vida con énfasis en los valores
como la disciplina, respeto mutuo, tolerancia, responsabilidad, justicia y perseverancia, en un plazo de
tres afnos.

5.5.- Que el 100 % de los estudiantes logren un desarrollo intelectual, fisico-bioldgico y socio-afectivo,
en un plazo de tres afios.

6.6.- Que el 100 % de los aprendices logren altos niveles de rendimiento académico y formacién valérica
y que el 100 % de los docentes desarrollen en su respectivo subsector, aprendizajes esperados de
calidad en el corto plazo (1° Ciclo: Lenguaje y Comunicacién — Educacién Mateméatica / 2° Ciclo:
Camparia L.E.M.).

7.7.- Que el 100 % de los alumnos que egresan, tengan los requisitos académicos fundamentales, que
les permitan continuar sus estudios hasta completar doce afios de escolaridad.

8.8.- Que el 100 % de las familias de la comunidad escolar se comprometa de manera responsable y
reciproca, apoyando al establecimiento en la educacién de sus pupilos, participando en las diversas
actividades planificadas en conjunto.

9.9.- Que el 100 % de los estamentos de la Unidad Educativa respete el entorno cultural y social que
presenta la comunidad en la cual estamos insertos, evitando asi, conflictos con estudiantes, padres y
apoderados.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

1.1.1.- Planificar y aplicar metodologias para tratar de lograr aprendizajes significativos en cada
subsector de la malla curricular, incorporando la pedagogia de la diversidad, el constructivismo y el
mejoramiento continuo mediante jornadas de autoevaluacion, proyectos de aulas, talleres, trabajos
grupales carpetas, etc.

2.2.2.- Aplicar en todos los subsectores y niveles, teorias cognitivas que faciliten la construccion de los
aprendizajes, en un ambiente de aceptaciéon y calidez a través de mapas conceptuales, excursiones,
trabajos grupales, dramatizaciones, material didactico adecuado y pertinente, etc.

3.3.3.- Organizar acciones que posibiliten la apropiacion de conocimientos relacionados con el saber
popular del entorno, por medio de leyendas, cuentos, produccién de textos, narraciones , vivencias
personales, investigaciones, canciones, etc.

4.4.4.- Ofrecer a los educandos incentivos para que internalicen los aspectos relacionados con la vida
democratica, valores personales y sociales, mediante trabajos grupales, foros, excusiones,
disertaciones, exposiciones , etc.

5.5.5.- Organizar y llevar a cabo acciones tendientes a favorecer el desarrollo integral de los aprendices
a través de juegos y trabajos deportivos, trabajos grupales, disertaciones, investigaciones, excursiones,
mapas conceptuales, trabajos artisticos, etc.

6.6.6.- Desarrollar en todos los niveles, programas, proyectos y acciones, emanados, tanto del
MINEDUC. como propios, que contribuyan a elevar la calidad de los aprendizajes y a lograr altos niveles
de rendimiento académico y formacion valorica

7.7.7.- Planificar, organizar y aplicar diversas estrategias metodolégicas y eventos evaluativos
pertinentes en los subsectores de todos los niveles, que permitan el logro de los aprendizajes esperados
de los estudiantes como requisito para proseguir estudios después de ocho afios de escolaridad en el
establecimiento.

8.8.8.- Planificar , organizar y desarrollar en forma conjunta con las familias de los aprendices, planes
de accion de apoyo, participacion, colaboracion reciproca y responsable, que propendan elevar la
calidad de los aprendizajes e insumos materiales de sus pupilos al interior de la Unidad Educativa.
9.9.9.- Planificar y aplicar estrategias en todos los ambitos, que contribuyan a respetar el entorno cultural
y social que los alumnos y sus familias traen al establecimiento, para evitar conflictos relacionales, de
acuerdo a sus costumbres, comportamientos, habitos, lenguaje, etc.

LINEAS DE ACCION:

Las lineas de accion de esta propuesta tienen como base los analisis del entorno y diagndsticos
realizados en el establecimiento anualmente, tanto por parte de la comunidad educativa, como por
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agentes externos. En el marco de este esfuerzo, destacamos los principales documentos que fueron
considerados para su formulacion:

- El informe de Autoevaluacion elaborado por la propia comunidad.

- La coherencia con lo estipulado en el P.S.U. y los Reglamentos Internos de Convivencia Escolar y
Evaluacion.

-El informe de los pares evaluadores externos que cumplieron la primera fase del proceso de
autoevaluacion.

AREA LIDERAZGO:

- Fortalecimiento del liderazgo instruccional, la conduccién y administracion al interior del Colegio que
permita mejorar los resultados del aprendizaje.

- Introducir préacticas de mejoramiento continuo, desarrollando procesos de autoevaluacion y diagnéstico,
que proporcionen recomendaciones y orientaciones para elaborar planes remediales de las lineas de
accion que presenten debilidades.

- Velar que el PEI se vea reflejado en las practicas cotidianas del Colegio a través de los objetivos
institucionales y de las alianzas estratégicas establecidas.

- Establecer mecanismos de recoleccion de informacion, mediante distintos instrumentos y
planificaciones que den cuenta si se logran o no los objetivos institucionales.

- Mostrar y llevar a los distintos estamentos a la consecucion de los objetivos definiendo las
responsabilidades individuales y colectivas mediante una 6ptima conduccion por parte de los directivos
y el EGE.

- Disponer mecanismos de informacion sistemética sobre el clima interno del establecimiento y las
relaciones con los actores relevantes del entorno.

- Utilizar la informacién disponible para monitorear y evaluar oportunamente los resultados de
aprendizaje de los estudiantes y otros resultados del establecimiento (areas de proceso).

AREA GESTION CURRICULAR:

- Disefiar e implementar politicas y mecanismos de aseguramiento de la calidad de la docencia con
énfasis en la implementacién y seguimiento de los Planes y Programas de Estudio, incluyendo los
Objetivos Transversales; el analisis de los resultados de su aplicacién; la pertinencia de los métodos
pedagdgicos; la adecuacion de los recursos humanos y materiales asignados a las distintas areas, y
evidencias de la capacidad de la institucién para autorregularse.

- Organizar eficientemente los tiempos para la implementacién curricular en el aula.

- Establecer mecanismos para asegurar la calidad de las estrategias didacticas en el aula.

- Asegurar la existencia de mecanismos de monitoreo y evaluacion de la implementacién curricular, de
los resultados de aprendizaje y de las areas de proceso.

- Administrar y organizar los recursos y material didactico del establecimiento en funcion del proyecto
educativo y de los resultados de aprendizaje de los estudiantes.

- Velar que los tiempos de reflexion de los docentes sean efectivos y eficientes, que desarrollen
mecanismos para obtener evidencias de los productos que se generen y apreciar como éstos se
transforman en un saber pedagdgico, mediante un proceso que pueda ser evaluado y mejorado.

- Disefiar estrategias de aula como organizacién de los docentes, cautelando que estén de acuerdo con
el Marco Curricular, generando mecanismaos y procedimientos necesarios y pertinentes que perm itan
realizar un seguimiento asegurando la progresion y coherencia de

objetivos y contenidos en los niveles y ciclos.

AREA CONVIVENCIA Y APOYO A LOS ESTUDIANTES:

Para instalar experimentalmente una modalidad de intervencién en la cultura escolar, una estrategia
adecuada supone resolver al menos dos aspectos principales:

- El primero se refiere al modo de organizar el como hacerlo, contando con una comprension
consensuada de la convivencia escolar y con un cierto menu de recursos convivenciales suficientemente
probados y reconocidos, tales como: Reglamento Escolar discutido y aprobado con la participaciéon de
todos los estamentos de la comunidad; un modelo de gestion escolar con participacion de los actores
involucrados; resolucion pacifica de conflictos entre escolares; un clima organizacional en sintonia con
los intereses de los actores de la comunidad del Colegio.

- El segundo aspecto se refiere a la estrategia de instalacion de la conversacion sobre la convivencia, la
que se realizar & a través de los siguientes pasos:

a) Estudiar practicas de convivencia a fin de precisar qué conductas, actitudes e instituciones facilitan
una buena convivencia y cudles la dificultan, tratando de identificar las condiciones estructurales que
favorecen o no la convivencia escolar deseada.
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b) Intervenir por estamento — estudiantes, directivos, docentes, padres y apoderados — a fin de instalar
la conversacion sobre una convivencia de calidad ajustada al contexto propio del colegio, afianzando
buenas préacticas reconocidas, reconstruyendo practicas olvidadas o simplemente consensuando
buenas précticas, todo esto con el compromiso de los actores participantes a condicion de que los
acuerdos se incorporen y materialicen en programas de accion.

c¢) Construir el discurso de la convivencia entre estamentos, se interviene para establecer puentes que
permitan reconocer una zona de motivaciones e intereses comunes que se tendran que traducir en
espacios de convivencia, en una nueva institucionalidad, en un modo distinto de operar en adelante, lo
gue supone compartir un discurso sobre la convivencia y expresarlo en programas de accién tales como
los que hemos referido en el menu citado en el parrafo anterior.

- Promover los valores institucionales y un clima de confianza y colaboracion en el establecimiento para
el logro de sus metas.

- Promover un clima de colaboracion entre el establecimiento educacional, los estudiantes y los padres
y apoderados.

AREA RESULTADOS:

- Evidenciar elementos cuantitativos que muestren registros histéricos, determinando niveles de avance
o retroceso en cada area de proceso.

- Tabular y mostrar datos que respalden el logro de resultados, tanto de los aprendizajes, como logros
institucionales y de satisfaccion de la comunidad educativa.

- Disefiar y desarrollar practicas de revision y evaluacién permanentes de los procesos del Colegio, que
permitan un mejoramiento continuo de la gestion de la Unidad Educativa.

- Incentivar la utilizacion de herramientas evaluativas respecto a los aprendizajes esperados por
subsectores de aprendizaje (diagnéstico, evaluaciones y el uso de tablas de desempefio asociadas a
competencias) que pueden traducirse en datos relevantes para este elemento de gestion.

- Evaluar el nivel de logro alcanzado a propdsito de las acciones de mejoramiento implementadas. En
concreto el logro de objetivos respecto a la “retencion escolar” y a la “calidad de los aprendizajes”.

- Entregar informacién respecto a objetivos mas vinculados al proceso institucional, como por ejemplo,
la coordinacion pedagdgica realizada por la UTP, el apoyo pedagdgico a alumnos. En el contexto del
diagnéstico efectuado y el seguimiento al desarrollo del plan de accién, se puede evaluar el nivel de
logro alcanzado a propésito de los indices de eficiencia interna.

- En el contexto de la evaluacion participativa a la implementacion del plan de accion, conocer el nivel
de satisfaccién de los docentes respecto al desarrollo del programa en el establecimiento.

- Informar regularmente a los padres y apoderados sobre el aprendizaje individual de los estudiantes.

- Establecer un buen sistema de difusién de las actividades y proyectos del establecimiento.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION:

La evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, tendrd como propésito poder determinar el grado en
gue las metas y los objetivos se han cumplido, como asimismo, ir conociendo la efectividad de los
componentes en relacién con su rendimiento. La evaluacién que se aplicara reviste las caracteristicas
de permanente, cooperativa y orientada a la toma de decisiones. Durante el desarrollo del proyecto
evaluaremos:

= Su cobertura ( numero de docentes y estudiantes atendidos en cantidad y calidad ).

= Vinculacion de los profesionales a la operacion total del proyecto educativo.

= Manejo presupuestario, recursos entregados, tiempo y espacio para funcionar.

= Aspectos internos ( clima organizacional y del equipo generador del proyecto ).

» Planes, programas, estrategias a corto, mediano y largo plazo. Se pretende realizar una evaluacién
anual de impacto, que dé lugar a una memoria, informe anual o cuenta publica y ser conocida, discutida
y analizada por todos los estamentos involucrados en el proyecto.

Estamos ciertos que en este proceso de evaluacion de PEI contaremos con la colaboracion de toda la
comunidad escolar, para que no solo sea el trabajo de los que integran el equipo generador (EGE.). La
inclusion de los alumnos en esta instancia evaluativa tiene una indudable proyeccion pedagdgica por
cuanto aumentara el control sobre su propio proceso de aprendizaje y los capacitara para actuar
independientemente.

El modelo que proponemos nos permite identificar las areas que deben ser objeto de evaluacion e
intervencion (Contenidos de cambio) y plantear etapas sucesivas a seguir (procedimiento).

Consideramos recomendable evaluar una gama diversa de factores y procesos de la organizacion
escolar interna, tales como: su relacion con el entorno, desarrollo o ausencia de procesos de evaluacion
de la marcha del establecimiento, clima organizacional, comunicacion y coordinacién existente entre los
diferentes estamentos y unidades, estilo de direccién predominante, grado de compromiso con el trabajo
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a realizar, grado de explicitacion, coherencia y operacionalizacion de los principios y objetivos del
establecimiento, estructura organizacional y su contribucion al logro del proyecto, existencia y grado de
cumplimiento de planes especificos y de la transversalidad propuesta en la implementacion de este
proyecto educativo. Los aspectos mencionados deberan considerarse desde la etapa de diagnéstico vy,
también como posibles focos de ser afectados por las acciones de innovacion.

Todos estos factores seran examinados en reuniones técnicas de andlisis, investigacion y estudio en
forma permanente, con el propdsito de conocer estado de avance o retroceso de la gestion realizada en
las diferentes etapas del proyecto., rescatar metodologias, apreciar cuéles son los factores que no
permiten neutralizar los obstaculizadores que se presenten en la etapa de ejecucién, para tomar las
decisiones y adecuaciones necesarias y pertinentes que nos pueden conducir hacia el logro de los
objetivos estratégicos y cumplir a cabalidad el tenor de la Vision compartida (misién, valores, visién de
la Unidad Educativa).

El proyecto sugiere un flujo de etapas de sus elementos constitutivos que han de seguir un cambio
organizacional secuenciado, que va desde el diagnostico de la situacion problemética hasta la
evaluacién y seguimiento de las acciones de retroalimentacion. Los planes y lineas de accion
planificados para que incidan en procesos claves de la calidad educativa podran ser de diferentes niveles
y su acertada seleccidn seran relevantes para las estrategias de cambio establecidas en el proyecto. Es
importante ir conociendo que estas acciones tengan coherencia entre si, y puedan articularse en el
desarrollo del proyecto para hacer posible la innovacion pedagdgica deseada.

Creemos que desde la perspectiva organizacional, la calidad de la educacién es funcién de un conjunto
de variables y procesos relacionados entre si al interior del establecimiento. En una concepcion
sisteméatica de la calidad de la educacion, podemos sefialar que el enfoque propuesto, permite fortalecer
las variables de proceso que intervienen en el mejoramiento de ella. Para poder constatar el cambio de
paradigma que se pretende establecer con la ejecucion y desarrollo del proyecto, instalaremos en forma
sistemética, de acuerdo a la periodicidad estipulada en el cronograma, mecanismos indicadores de éxito,
registros e instancias de evaluacion y seguimiento de los componentes, tales como: hojas de control,
planillas de concentracion de datos, informes escritos y orales, encuestas estructuradas y
semiestructuradas, trabajos de los docentes, directivos, alumnos, padres y apoderados, registro de
observaciones, actas de consejo técnicos, hojas de resultados, indicadores SIMCE y PSU.,
calificaciones, participacion en concursos, actividades de libre eleccion, talleres y eventos, observacion
del trabajo en el aula, participacion en jornadas de perfeccionamiento extra e intramuros (transferencia
de conocimientos), seminarios, encuentros sectoriales, indicadores de clima, reuniones de analisis de
resultados y propuestas de mejoramiento.

La evaluacion de todos estos factores nos ird proporcionando la informacion relevante requerida por el
e quipo generador (EGE.) para ir constatando paso a paso, el grado de eficacia y eficiencia con que
funciona cada uno de los elementos constitutivos del proyecto, tomar las decisiones adecuadas y per
tinentes que permitan reorientar las deficiencias, para reducir las discrepancias entre lo propuesto y lo
logrado.

En cada uno de los periodos de aplicacion del proceso de control planificados, trataremos de dar
cumplimiento a las etapas que son caracteristicas y fundamentales para este proceso, como son: la
definicion de las estructuras formales del objetivo de evaluacion por el equipo generador; el disefio,
instalacion y aplicacion de los mecanismos e instrumentos de recopilacion de datos; la valoracion,
ponderacién e interpretaciéon de los datos recopilados y la elaboracion de reconocimientos de
retroalimentacion. Etapas en las cuales intervendran todos los estamentos participantes en el Proyecto
Educativo Institucional propuesto.

INDICADORES DE PROCESO Y DE RESULTADOS

Nuestro Proyecto Educativo Institucional necesita mecanismos que nos entreguen informacion sobre el
rendimiento, grado de ajuste a los requerimientos variables de la sociedad y calidad de desempefio.
Como mecanismos de retroalimentacién de lo propuesto, utilizaremos modelos, metodologias y un
sistema de evaluacion periédico de la calidad de los componentes.

En su medicién es necesario considerar factores de insumo, de proceso y resultado de la marcha del
proyecto educativo al interior del establecimiento. Desarrollaremos indicadores e itemes de medicién
gue evaluen los resultados del proceso planificado. Para determinar la calidad consideraremos entre los
factores de insumo o recursos los siguientes aspectos:

- Caracteristicas del docente (formacion, perfeccionamiento, experiencia laboral, habilidades personales
y profesionales, autoestima y satisfaccion laboral).

- Recursos de la Unidad Educativa (cantidad de alumnos, superficie promedio de aulas, nimero de
alumnos por curso, cantidad de aulas, disponibilidad de espacios para actividades especificas, equipos
especiales, intensidad del uso de espacios y equipos).



15

- Materiales instruccionales (textos para alumnos, textos de referencias para los docentes, guias de
trabajo e intensidad de uso de materiales instruccionales, uso de la informatica Proyecto Enlaces).

- Organizacion (cantidad de personal directivo, técnico, administrativo y auxiliar, formacién del personal
administrativo directo, experiencia del personal administrativo, contexto organizacional e incentivos).

- Caracteristicas de los aprendices (género, historia escolar, datos sobre problemas de aprendizaje,
indice de vulnerabilidad).

Entre los factores de proceso a considerar en esta retroalimentacion, plantearemos evaluar los
elementos de gestidon de las areas de proceso.

Entre los factores de evaluacion de los resultados consideraremos el desarrollo de aprendizajes
significativos y de habilidades cognitivas generales (el desarrollo de competencias sociales, logro de
objetivos académicos, conocimiento de si mismo, desarrollo de habilidades, competencias personales,
valoracion personal y social, actitudes valéricas, valores promovidos por la Unidad Educativa en
direccion a cumplir con la Misién propuesta en el proyecto).

Con respecto a la aplicacion de mediciones, seleccionaremos objetivos a partir de planes y programas
de acuerdo a su relevancia y posibilidades de ser medidos a través de evaluaciones masivas.

La metodologia de evaluacion que planteamos en la retroalimentacion del proyecto, consistira
predominantemente en mediciones aplicadas a los alumnos para recoger informacion sobre los
resultados alcanzados, y cuestionarios para directivos, docentes, padres y apoderados, que recaben
datos de los insumos y procesos utilizados en la ejecucion del proyecto.

Trataremos de utilizar y aplicar un sistema mixto de medicién de la calidad de los componentes, que
combine las evaluaciones externas e internas. Para gue este sistema de retroalimentacion pueda tener
efectos en el mejoramiento de las falencias del proyecto, la informacién que vayamos acumulando por
los diferentes mecanismos e indicadores utilizados, debera permitirnos orientar las acciones innovativas
destinadas a tal propdsito, ademas, aplicaremos en forma periddica encuestas estructuradas a todos los
estamentos involucr ados, con el propdsito de recoger sus percepciones y demandas sobre un efectivo
avance hacia las metas y logros esperados, reformulando y retroalimentando todas aquellas acciones,
cuyas variables intervinientes arrojan resultados deficitarios que entorpecen la marcha del proyecto.-

ANTECEDENTES CURRICULARES

Nuestro Liceo imparte Educacion General Basica para los niveles Séptimo y Octavo. En Educacién
Media (1° a 4°), la modalidad de ensefianza es Cientifico - Humanista con Plan Diferenciado en los
niveles 3° y 4° Medio consta de un plan comudn y un plan diferenciado. Este centro escolar se rige por
los siguientes decretos:

Decreto de Evaluacion y Promocion Ensefianza Basica 511/1997
e Decreto de Evaluacion y Promocién 1°y 2° Medio 83/2001
o Decreto de Evaluaciéon y Promocién 3°y 4° Medio 511/1997
o Decreto Supremo de Educacién 220/98 (Plan de Formacion Diferenciada)
e Planes y Programas de Estudio 7° Bésico 481/2000
e Planes y Programas de Estudio 8° Basico 92/2002
e Planes y Programas de Estudio 1° Medio 77/1999
e Planesy Programas de Estudio 2° Medio 83/2000
e Planesy Programas de Estudio 3° Medio 11667/2000
e Planes y Programas de Estudio 4° Medio 12350/2001
e Plan y Programas Especiales de Estudio de 1° a 4° afio de Ensefianza Media aprobado por
resoluciéon exenta 010826 del 30 de diciembre de 2005
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IV.- AMBITO DEL PERSONAL.

Rol del Director

1.

wnN

No ok

© ®

10.

11.

12.

Ejercer efectivamente la autoridad, con asesorias de los equipos de gestion y el Consejo de
Profesores.

Respaldar y exigir el cumplimiento de los objetivos estratégicos del P.E.|

Propiciar un ambiente educativo estimulante para que alumnos y Profesores estén
permanentemente mejorando sus practicas pedagadgicas.

Delegar funciones para desarrollar trabajos especificos que conlleven a obtener mayor eficacia.
Supervisar y evaluar el desempefio de los profesores que se encuentren

Bajo su direccién segun la normativa.

Presidir Consejos Técnicos y o Administrativos, delegando funciones para optimizar su
desempeiio.

Remitir informes y documentos Técnicos y o Administrativos a las autoridades que corresponda.
Asistir a reuniones o asambleas de caracter educativo como la maxima representante de la
escuela.

Impartir instrucciones para que la escuela se integre en proyectos de funcionamiento con el
Centro General de Padres y otras instancias colaboradoras en el quehacer educativo de la
comunidad.

Velar por el cumplimiento de las normas del Reglamento Interno y de convivencia escolar, en
conocimiento previo de todos los integrantes de la comunidad escolar.

Estimular la participacion de todos los miembros de la Unidad Educativa para lograr acuerdos y
facilitar la toma de decisiones.

Funciones de la Unidad de Coordinacion Técnica Pedagoéqgica

La U.C.T.P. funcionard como la instancia pedagogica de coordinacién que integrard y canalizara
acciones educativas que armonicen el trabajo pedagdgico en funcion de los objetivos y metas
propuestas en el colegio.

1.

ougakwhN

~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Fortalece el trabajo técnico pedagdgico del docente en el aula, asesorandolo con apoyo
oportuno y efectivo.

Promover el trabajo en equipo colaborativo , participativo y organizado.

Facilitar el perfeccionamiento y capacitacion de los docentes.

Orientar estrategias innovadoras y creativas a los problemas educativos.

Confrontar planes y programas con evaluaciones y o0 exposiciones de temas especificos.
Revisar resultados evaluativos semestrales y anuales analizando y destacando los logros
obtenidos con los alumnos.

Supervisar el trabajo docente en los aspectos y técnicos administrativos con el objetivo de
optimizar las practicas pedagdgicas para un mejor resultado en la obtencion de aprendizajes.
Organizar talleres con profesores al interior de la escuela con el objetivo de mejorar
continuamente nuestras practicas pedagdgicas.

Propiciar periodos de capacitacién para los docentes al inicio, término durante el afio escolar.
Coordinar las préacticas de observaciéon y profesionales, solicitadas a la escuela asignando
horarios y funciones segun necesidades del colegio y solicitudes de la institucion educativa que
la solicita.

Elaborar y programar la aplicacion de evaluaciones exploratorias del aprendizaje con los
alumnos.

Coordinar un equipo pedagogico encargado de tabular , analizar e informar oportunamente los
resultados de las evaluaciones aplicadas proponiendo remediales para las dificultades vy
asegurando la pertinencia de los logros.

Calendarizar las actividades del afio escolar con la participacion del equipo docente-directivo.
Coordinar y propiciar las reuniones de Consejos Escolares brindando las facilidades para la
exposicion de acuerdos tomados por los integrantes del consejo.

Supervisar clases de aula o en terreno evaluando aspectos necesarios para el logro de los
objetivos propuestos.

Funciones de la Inspectora General

Es la responsable inmediata de la organizacién, coordinacién y supervisién del trabajo arménico y
eficiente de los distintos estamentos de la escuela.
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Rol de la Inspectora General

e Cautelar el cumplimiento de los horarios de entrada y salida de la comunidad escolar en las
actividades de la escuela.

e Controlar la disciplina del alumnado exigiendo puntualidad y respeto con las normas sefialadas
en nuestro Reglamento Interno.

e Velar por la correcta presentacion de los alumnos y demas integrantes, de la comunidad escolar
de acuerdo a nuestros Reglamentos vigentes.

e Controlar retiros anticipados de los alumnos en su jornada de clases, asegurandose de la
autorizacion del apoderado.

e Exigir el correcto uso del mobiliario, materiales y dependencias de la escuela, sancionando faltas
a esta norma de acuerdo a lo sefalado en el Reglamento Interno.

o Citar y atender los apoderados de los alumnos que reiteradamente presentan situaciones
irregulares y de mal comportamiento.

e Elaborar horarios de funcionamiento de clases y de colaboracién del Personal docente en
conjunto con la Directora y Jefa de U.T.P.

e Prestar primeros auxilios y comunicar al apoderado de los alumnos que se accidentan o
presentan problemas de salud.,

e Poner en marcha Plan de Seguridad Escolar del establecimiento.
Programar y coordinar la labor de los paradocentes y personal auxiliar.

e Supervisar registro de asistencia en el SIGE cautelando el cumplimiento de los establecidos en
el Reglamento Interno

e Subrogar a la directora en su ausencia.

e Al término de la jornada revisar que se encuentren todos los libros de clase guardados.

Funciones del Encargado de Convivencia Escolar.

Docente cuya tarea es:

e Promover el trabajo colaborativo en torno a la Convivencia Escolar en el Comité de Sana
Convivencia.

e Elaborar el Plan de Accion sobre convivencia escolar, en funcion de las indicaciones del Comité
de Sana Convivencia.

e Coordinar iniciativas de capacitacion sobre promocién de la buena convivencia y manejo de
situaciones de conflicto, entre los diversos estamentos de la comunidad educativa.

e Promover el trabajo colaborativo entre los actores de la comunidad educativa en la elaboracion,
implementacion y difusion de politicas de prevencion, medidas pedagdgicas y disciplinarias que
fomenten la buena convivencia escolar.

Funciones del Orientador.

Es el docente, profesor de Educacién Bésica o Educacion Media, con post-titulo en Orientacion,

responsable de planificar las escuelas para padres, coordinar la entrega de dicho material a los

docentes, supervisar y evaluar las actividades de orientacion educacional, vocacional, profesional y de

programas especiales del establecimiento educacional vinculadas con orientacion, y atender

problemas de orientacion a nivel grupal e individual.

Son deberes del Orientador:

e Planificar y coordinar las actividades de orientaciéon educacional, vocacional y profesional del
establecimiento, de acuerdo con el jefe de la Unidad Técnico Pedagogica.

e Asesorar especialmente a los Profesores Jefes en su funcién de guia del alumno a través de la
jefatura y consejo de curso en apoyo a su labor.

e Asesorar técnicamente a profesores de Asignaturas, Cursos y Especialidades, en materias de
orientacion y rendimiento escolar.

e Cooordinar y asesorar la programacion de las actividades propias de los programas especiales
(Escuela de Padres, Senescencia, Alcoholismo, Drogadiccion, etc.).

¢ Ordenar las actividades de orientacion del establecimiento educacional

e Cautelar que los documentos de seguimiento de los alumnos estén al dia y bien llevados.

e Asistir y participar en los consejos técnicos de su competencia.

¢ Participar en los consejos de estudio de caso y su seguimiento.

Funcidon del Coordinador SEP.

Docente responsable de llevar un ordenamiento en la gestién de implementacion y ejecucion del plan de
mejoramiento, esto es: definir el diagndstico, tabular los resultados, definir seguimientos de evaluacion del
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proceso, llevar de las evidencias, archivo de los gastos, registrar en plataforma el plan de mejoramiento y
sus estados de avance, entre otros.

Funciones del Docente

Disefiar e implementar actividades educativas formuladas segun los planes y programas motivando
estrategias innovadoras para el buen resultado de los aprendizajes en los alumnos

Rol del Docente

e Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente el proceso de aprendizaje en las asignaturas
que le corresponden.

e Fomentar hébitos y valores en los alumnos, mediante el ejemplo.

e Cumplir los horarios de clases y de colaboracion correspondiente.

¢ Mantener al dia libros de clases y otros documentos registrando oportunamente y en forma
precisa la informacion solicitada.

e Mantener comunicacion oportuna con los apoderados de los alumnos dando a conocer el
desarrollo del nifio en su proceso escolar, atendiendo al apoderado cuando se requiera.

e Respetary seguir el procedimiento en caso de accidentes de los alumnos de acuerdo a lo sefialado
en el Reglamento Interno.

e Responsabilizarse de las actividades de los alumnos en su horario de clase, asegurandose que

cumplan lo sefalado en el Reglamento Interno con respecto a esta materia.

Velar por los bienes de la escuela y responsabilizarse por los que se le asignan.

Asistir y participar en los consejos técnicos y administrativos.

Resguardar la presentacion del libro de clases, manteniéndolo limpio, ordenado y sin borrones.

Avisar oportunamente de cualquier actividad extraprogramatica y responsabilizarse de los

requerimientos de estos eventos.

e Solicitar materiales y multicopiados a lo menos con 48 horas habiles de antelacién a la jefatura
técnico-pedagogica.

e Corregir y aconsejar actitudes en sus alumnos incentivando el respeto, la participacion y la
colaboracién en las asignaturas.

¢ Promover permanentemente la buena imagen de nuestra unidad educativa.

e Promover el acercamiento de los alumnos a la educacion de continuidad.
Integrar y responsabilizar a la familia en el proceso formativo de sus pupilos.

Funcion del Profesor Jefe.

Es el docente que en cumplimiento de su funcién, es responsable de la marcha pedagoégica
administrativa y de orientacion de su curso.
Son deberes del Profesor Jefe de Curso:

e Ejecutar, supervisar y evaluar personalmente y junto con los profesores de asignatura el proceso
de orientacion educacional, vocacional y profesional en el que se desarrollan las actividades
educativas del grupo curso. Debera planificar este proceso junto con el orientador y/o el Jefe de
Unidad Técnico Pedagdgica.

e Organizar, supervisar y evaluar las actividades especificas del Consejo de Curso

e Velar, junto con el Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica, por la calidad del proceso ensefianza
aprendizaje en el ambito de su curso.

e Conservar los documentos relacionados con la identificacion de cada alumno y marcha
pedagdgica del curso.

e Informar a los padres y apoderados de la situacién de los alumnos del curso a su cargo.

e Asistir y/o presidir los consejos técnicos que le correspondan.

e Asumir las funciones del orientador, toda vez que el establecimiento no cuente con este
especialista.

e EXxigir a los docentes la mantencion y actualidad del Libro de Clases y demas documentos
relativos a la funcion educacional.

Los Profesores de Educacion Fisica

Ademas de cumplir con las funciones generales de los docentes los profesores de Educacion Fisica
tendran como deberes:

e Supervisar el uso del vestuario adecuado para la actividad (uniforme de gimnasia) y los habitos
de higiene posteriores al desarrollo de su clase
o Deben permanecer en todo momento con los estudiantes
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Garantizar las condiciones de seguridad en que los alumnos desarrollen la actividad (dentro o
fuera del colegio)

Trasladar a los alumnos desde la sala de clases hasta la multicancha (o gimnasio) donde se
efectlan las actividades para que una vez finalizadas estas concluir la clase en la sala respectiva
Desarrollar actividades educativas no fisicas para aquellos alumnos que por razones medicas
estén escusados de la actividad fisica

Supervisar y controlar el vestuario de los alumnos en camarines y duchas

Responsabilizarse por los materiales e implementos utilizados en su clase

Asignar supervisar y evaluar los trabajos teéricos de los alumnos que estén impedidos de realizar
actividad fisica

Informar a la direccion de toda situacion extraordinaria ocurrida en el transcurso de su clase

Funcion del Profesor de Turno.

El Profesor de turno sera el encargado de formar a los/as alumnos/as al inicio de la jornada y al
retorno al aula después de cada recreo.

El Profesor de Turno debera permanecer en el patio en los dos recreos, velando por una sana
convivencia en conjunto con la Inspectora General y Asistente de la Educacion.

Funcién Asistentes de la Educacion

Todos los funcionarios asistentes de la educacion deberan cumplir con lo acordado en el contrato
de trabajo, reglamento interno y convivencia escolar y con el reglamento de orden higiene y
seguridad y sus actualizaciones ya que cada funcionario posee una copia de estos.

Funciones del Encargado del CRA.

Asistente de la educacion cuya tarea es:

Administrar: Debe disponer los recursos de acuerdo con las necesidades y requerimiento de
los usuarios, ordenando lo existente en funcion de los grandes objetivos dispuestos por la unidad
educativa y proyectando las adquisiciones de acuerdo a las necesidades reales para el
cumplimiento de las metas de aprendizaje esperadas.

Facilitar: Debe disponer los recursos al servicio del docente para una ensefianza efectiva y
activa, sugiriendo materiales y métodos para que la labor educativa logre los aprendizajes
significativos especificos a tratar en una unidad determinada.

Mediar: Debe disponer los recursos al servicio de los alumnos u otros usuarios con el objetivo
de posibilitar, ampliar y aumentar las posibilidades de aprendizaje y de desarrollo a través del
uso activo y efectivo de los diversos materiales que el CRA puede poner a su disposicion, ya sea
en un trabajo individual o colectivo.

Funcion del Coordinador del CRA.

Asistente de educacion cuyo rol es:

Integrar efectivamente la biblioteca escolar con el curriculo

Facilitar informacion y difusion sobre los recursos disponibles

Desarrollar el CRA como un lugar de encuentro, intercambio y cooperacion

Coordinar el mejoramiento y desarrollo permanente del CRA

Trabajar en equipo con los profesores, orientandolos sobre el uso de los recursos para los distintos
sectores y objetivos

Funcidon del encargado de Finanzas.

Administrativo cuya rol es:

Tener un trato atento y deferente con los Estudiantes, Padres, Personal y publico en general. Recibir
todas las cancelaciones de ingresos a favor de la Sociedad.

Emitir Comprobantes de Ingreso a Caja, por conceptos de matriculas, escolaridad y otros.

Cancelar gastos, facturas, vales caja, boletas, recibos y otros por diversos conceptos, tales corno,
consumos basicos del COLEGIO.

Mantener actualizada una Base de Datos de las Familias del COLEGIO Entregar listados de pagos
para las reuniones de Padres y Apoderados.

Cobros de cuotas impagas o atrasadas.
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e Recepcion de Fichas y cobro de Matriculas.
e Cumplir cualquier otra tarea que le sea encomendada y sea materia de su competencia.

¢ Mantener al dia libro contable de subvencién compartida.

Funcion del Encargado de TNE

Administrativo encargado de informar el proceso de reposicion, revalidacion y captura de fotografia que
entrega la JUNAEB a todos los estudiantes de 5° basico en adelante a fin de orientar y agilizar el proceso.

Su funcién es proporcionar informar a los estudiantes, hacer seguimiento de los pases, recepcion de los
pases y despacho al colegio o entrega directa en algunos casos. Asi como llevar un registro de dicho
procedimiento efectuado.

Funcidn del encargado de Textos Escolares

Docente encargado de efectuar el proceso de solicitud de los textos escolares.

Debe completar formulario de Acreditacion y compromiso voluntario de uso de los textos escolares que
el Ministerio de Educacion.

Coordinar a los docentes para realizar el proceso de Elegibilidad de textos escolares, asi como
supervisar el recibo de los textos y distribucion de estos a los alumnos, llevando un registro de los textos
faltante a fin de confirmar la recepcion de estos y solicitando el nimero faltante para retirarlo en la
dependencias que establezca el MINEDUC.

Funciones de |la secretaria

Asistente de la educacion o profesional encargado de:

e Atender el teléfono.

Entregar informacion sobre el establecimiento previa autorizacion de la Directora a apoderados
alumnos y personal.

Tomar recados telefénicos y transferirlos al destinatario.

Mantener en buen estado el libro de Reclamos y Sugerencias.

Mantener el aseo del sector donde desarrollan su labor diaria.

Vigilar que al establecimiento no ingresen personas no autorizadas.

Mantener al dia el registro de cronica.

Informar a los postulantes de todo lo que requiere para la entrevista.

Rendir diariamente el dinero y documentacion recibida.

Funciones del Auxiliares de aseo

e Mantener el aseo de los sectores del establecimiento designados por la direccion.
Vigilar bafios y escaleras en los recreos (puestos fijos).

¢ Informar inmediatamente a la Direccidn de cualquier dafio, irregularidad o desperfecto
detectado en las instalaciones.

o Recoger todos los objetos encontrados luego de terminada la jornada escolar y entregarlos en
secretaria.

e Abrir puertas al inicio y al final de la jornada escolar.

Funciones de los Paradocentes

Apoyar la labor docente y de inspectoria.

Ayudar en la vigilancia de los alumnos en cuanto a comportamiento y presentacion personal.
Preparar material didactico si fue requerido por un directivo docente.

Cumplir con las tareas indicadas por su superior directo.

Usar el uniforme indicado a su funcién.

Funcion del encargado de Subvenciones.




21

Docente, inspector, asistente de la educacion o administrativo cuya tarea es subir a la plataforma del
SIGE la asistencia diaria de todo el colegio. Dicha tarea debe realizarse en forma diaria y supervisarse al
termino de la semana para efectuar al termino del mes la declaracién de la asistencia mensual.

Funcion del Coordinador de las TICs/ Enlace.

El Coordinador(a) de Enlaces es el profesional encargado(a) de promover y organizar
el 6ptimo funcionamiento del laboratorio de acuerdo a las necesidades del Establecimiento.
Sus funciones son:

Apoyar a los distintos agentes de la unidad educativa (docentes, administrativos,

alumnos y apoderados) en la realizacion de actividades con apoyo de la Informatica

Promover un amplio y racional uso del equipamiento, facilitando el acceso a los

alumnos y profesores

Mantener al dia una bitdcora, consignando en ella un detalle de las visitas, problemas,
soluciones y otros aspectos relevantes vinculados con el funcionamiento del laboratorio Enlaces.
Mantener actualizado el inventario de hardware, software y mobiliario del laboratorio

Enlaces.

Difundir las actividades de Enlaces al resto de la comunidad educativa (diario mural,

eventos, folletos, exposicion de trabajos, etc.).

Funcién del encargado de Porteria.

e Regulary controlar, las entradas y salidas del colegio.

e impedir e! acceso a! interior del edificio a personas que no tengan autorizacion, que no se
identifiguen, que no puedan precisar el objeto de su visita., informando al Director sobre
cualquier situacién anormal que se produzca al respecto.

Consultar a un docente-directivo en caso de duda, antes de tomar una decision.

Mantener el orden, ornato y aseo de la porteria y su entorno.

Desempeiiar cuando proceda la funcién de Auxiliar de Servicios

Poseer un trato amable, deferente y cordial, adoptando la actitud que corresponda a la seriedad
de la funcién que cumple, pero que no esté refiida con la buena atencién y el respeto a las
personas que acuden al colegio, manteniendo una presentacion personal adecuada, haciendo
uso permanentemente de la cotona, pantalén de vestir, camisa y corbata que Se otorga el
establecimiento.

e Cualquier otra funcién gque le sea encomendada y que sea de su competencia.

NORMAS DE ORDEN.

Art.5 Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:
a. Trabajador: Toda persona natural que preste servicios personales, intelectuales o materiales,
bajo dependencia o subordinacién al Colegio Nova Terra, en virtud de un contrato de trabajo,
por los cuales recibe una remuneracion.

b. Jefe inmediato o directo: La persona a cuyo cargo o responsabilidad esta el Trabajador,
entendiéndose por tal al Director del Colegio, Coordinador Pedagdgico, Inspector General,
Administrador del colegio. Dado actualmente se gestiona por un sistema de trabajo en equipo
eventualmente podria tener la categoria de jefe directo los Jefes de Departamento, Encargado
de Ciclo, entre otros. En aquellos casos en que existen entre dos 0 mas personas que revistan
la categoria de Jefe, se entenderd por Jefe Inmediato el mas directo a cada trabajador, segun
la tarea que se trate.

c. Empresa, Colegio o Establecimiento: La entidad empleadora que contrata los servicios del
trabajador, en este caso Colegio Nova Terra.

d. Equipo de proteccién personal: El o los elementos que permiten al Trabajador desarrollar con
plena seguridad la labor para la que fue contratado y que no deteriore su integridad fisica por
el contacto directo con una sustancia o medio hostil. Se entrega en forma gratuita por el
empleador y es obligatorio el uso por parte del trabajador.

e. Accidente del Trabajo: Toda lesibn que un Trabajador sufra a causa o con ocasion del
trabajo y que le produzca incapacidad o muerte.

f. Accidente de trayecto: Es el que ocurre al Trabajador en el trayecto directo de ida o
regreso, entre su casa habitacion y su lugar de trabajo
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g. Enfermedad Profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la actividad
laboral y que produzca incapacidad o muerte segun articulo 7 de la Ley 16.744.

h. Organismo Administrador del Seguro: La mutual de seguridad ACHS, ASOCIACION
CHILENA DE SEGURIDAD, institucién de la cual el Colegio es adherente, segun articulo 8 de
la Ley 16.744.

i. Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Grupo de seis personas cuya preocupacion son los
temas de Seguridad e Higiene Industrial, en conformidad con las disposiciones del
Decreto Supremo N° 54, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social de 11 de Marzo
de 1969.

j- Normas de Seguridad: El conjunto de disposiciones y/o procedimientos obligatorios
emanadas de este Reglamento, del Comité Paritario, del Organismo Administrador de la Ley
16.744, ylo algun organismo fiscalizador competente por ley, que sefialan la forma o manera de
ejecutar un trabajo sin riesgo para el Trabajador.

k. Procedimientos: Documentos que contienen la forma de llevar a cabo una actividad y/o las
obligatorio para los trabajadores de la empresa.

1. Exdmenes pre-ocupacionales: Se entiende como la documentacién médica o de laboratorio

gue indique el estado de salud y aptitud fisica y/o psicologica del trabajador para desarrollar una
determinada actividad en interaccién con adultos o menores de edad, pudiendo ser tomado en
forma particular previo a la contratacién, o solicitado por la empresa en el organismo Mutual
en que este adherido, o en el servicio de salud que corresponda a la ubicacion del
establecimiento.

Parrafo 1: De la Individualizacién e Ingreso

Art.6 Toda persona que ingresa a trabajar en el Colegio Nova Terra, en adelante la Empresa,
llenar4 una ficha segun indica el Procedimiento de Ingreso, acompafiando los antecedentes que
se mencionan mas adelante, para efectuar su contratacién

6.1.- Comprobadas aptitudes de competencia, buena conducta y honorabilidad.

6.2.- Salud compatible con la naturaleza del trabajo, acreditada mediante certificado de Salud o examen
pre-ocupacional; evaluacién psicoldgica en el caso de los asistentes de la educacién, informe que
deberé& ser emitido por el servicio que corresponda.

6.3.- El Colegio se reserva el derecho de rehusar cualquier postulacién o de aceptar aquellas que no
cumplan con los requisitos exigidos, cuando la naturaleza de un determinado cargo o la calificacién
especial gue pueda tener el postulante asi lo aconseje.

6.4.- Todo trabajador al ingresar al Colegio debera llenar la Ficha de ingreso del Trabajador, La
cual sera completada en presencia del Administrador y/o de la persona encargada de este
proceso en el area de administracion, la que contendri, a lo menos, los antecedentes que
siguen, cuyos certificados y comprobantes que acrediten lo declarado deberan acompafiarse a la
misma:

1. Individualizacién de la persona con mencion de Cedula de ldentidad y RUT, domicilio, estudios
cursados, fecha de nacimiento, nacionalidad, estado civil, profesién u oficio;

2. Si fuere casado o viudo, deberd acompafar en original, certificado de matrimonio y nacimiento
de cada uno de sus hijos causantes de asignacion familiar, mas certificado civiles, para acreditar
familiares.

3. Si fuere mayor de 18 afios, debera acompafiar, en original certificado que acredite haber
dado cumplimiento a las obligaciones Militares.

4. Si fuere menor de 18 afios y mayor de 16 afios, la relacion laboral se cefiird a lo previsto en los
incisos 2°, 3°, 4°, 5°, 6° y 7° del Art.13 del Cddigo del Trabajo, segun corresponda;

5. Deberd acompanfar certificado de antecedentes vigente para fines especiales (trabajo);
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6. Copia del aviso de cesacion de servicios del ultimo empleador o finiquito del contrato de
trabajo

7. Certificado de afiliacibn a la Institucion de Prevision (AFP) y de Salud (ISAPRE u otra)
respectiva;

8. Fotocopia por ambos lados de la Cedula de Identidad:
9. Tres fotografias tamafio carné con indicacion del nombre y RUT,;

10. Fotocopia del Certificado de Estudios legalizados (1) Licencia Educacién Media o Titulo
profesional en su caso;

11. Un ejemplar del curriculum vitae;
12. Certificado de residencia o fotocopia de documento que la acredite;

13. Las restantes exigencias que determine la Empresa, segun el cargo o la funcion a la que
postule.

Art. 7 Si durante la comprobacion posterior que la Empresa hara de los documentos y antecedentes
entregados por el interesado, se determina que ha presentado antecedentes o documentos falsos o
adulterados, la Empresa podra poner término de forma inmediata al Contrato de Trabajo, si éste ya se
hubiese celebrado

Art.8 Cualquier variacion que con posterioridad experimenten los sefialados antecedentes personales
del interesado (cambio de domicilio, estado civil, o cualquier otra informacién que altere los datos
contenidos en el Contrato de Trabajo o la carpeta personal del trabajador), deberd comunicarlo al
Colegio o puesta en conocimiento del empleador dentro de las 48 horas siguientes al hecho,
acompafiando los documentos o certificados correspondientes.

Péarrafo 2 Del Contrato de Trabajo

Art.9 Dentro del plazo de 30 dias a partir de la incorporacién del trabajador, se celebrara por escrito el
respectivo contrato de trabajo, el cual se extendera en tres ejemplares, quedando un ejemplar en poder
del trabajador y dos ejemplares en poder del colegio. La sola firma del trabajador puesta en un ejemplar
del contrato servira para acreditar que ha recibido la copia correspondiente.

Art.10 Contemplara todas las individualizaciones y estipulaciones que requiere el Codigo del trabajo,
sefalando especialmente el lugar y fecha de suscripcion, individualizacion de las partes con indicacion
de la nacionalidad, fecha de nacimiento y de ingreso del trabajador, la naturaleza de los servicios,
remuneracion, forma y lugar de pago, extension y distribucion de la jornada de trabajo y el plazo del
mismo. En aquellas actividades en que por su naturaleza sea necesario llevar a efecto el trabajo fuera
del recinto de la Empresa, el Trabajador debera dar cumplimiento a las normas de seguridad propias de
la empresa o de la empresa tercera donde, con todo si las normas de seguridad y uso de elementos de
proteccion personal de la empresa tercera fuesen superiores a las normas del Colegio Nova Terra, se
debera cumplir en todas sus partes las de la empresa tercera.

Art.11 La Empresa podra alterar la naturaleza de los servicios, el sitio o recinto en que ellos deben
prestarse a condicion de que se trate de labores similares, que el sitio o recinto quede dentro del mismo
lugar o Ciudad y sin que ello impligue menoscabo para el trabajador.

Por circunstancias que afecten a todo el proceso de la empresa o establecimiento o a alguna de sus
unidades o conjuntos operativos, podra el empleador alterar la distribucion de la jornada de trabajo
convenida hasta en sesenta minutos, sea anticipando o postergando la hora de ingreso al trabajo,
debiendo dar el aviso correspondiente al trabajador con treinta dias de anticipacion a lo menos.

El trabajador afectado podra reclamar en el plazo de treinta dias habiles a contar de la ocurrencia del
hecho a que se refiere el inciso primero o de la notificacion del aviso a que alude el inciso segundo, ante
el inspector del trabajo respectivo a fin de que éste se pronuncie sobre el cumplimiento de las
condiciones sefialadas en los incisos precedentes, pudiendo recurrirse de su resolucion ante el juez
competente dentro de quinto dia de notificada, quien resolvera en Unica instancia, sin forma de juicio,
oyendo a las partes.

Art.12 Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito al dorso de los ejemplares
del mismo, o en documentos anexos que sean necesarios, firmado por ambas partes, los cuales se
entenderan que forman parte integrante de éste. También se podréa emitir un nuevo ejemplar completo
incluyendo las modificaciones que originaron su nueva emision.
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Art.13 No serd necesario modificar los Contratos de Trabajo para consignar por escrito en ellos los
aumentos derivados de reajustes legales de remuneraciones. Sin embargo, aun en este caso, la
remuneracion del Trabajador debera aparecer actualizada por lo menos una vez al afio, incluyendo los
referidos reajustes.

Parrafo 3 Del contrato de trabajo del docente

Art.14 Ademés de los contenidos sefialados en los articulos anteriores, el contrato de trabajo del
profesional de la educacion (docente), debera contener las siguientes especificaciones:

a) Descripcion de las labores docentes que se encomiendan, ya sean directivas, técnicas pedagogicas
o de aula.

b) Determinacién de la jornada semanal de trabajo y distribucién de esta en anexo denominado Carga
Horaria Docente;

c) Detalle de horas que se destinan a docencia de aula, recreo, jefatura de curso, jefatura de
departamento, consejo de profesores, actividades curriculares no lectivas, u otras asignaciones, segun
sea su caso.

d) Identificar al inicio del contrato en forma clara, visible y destacada el tipo de contrato de trabajo
convenido, que podra ser de Plazo Indefinido, de Plazo Fijo, de Reemplazo o Residual.

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 75 del Cédigo del Trabajo, cualquiera sea el sistema de
contratacion del personal docente de los establecimientos de educacién basica y media o su equivalente,
los contratos de trabajo vigentes al mes de diciembre se entenderan prorrogados por los meses de enero
y febrero, siempre que el docente tenga mas de seis meses continuos de servicio en el mismo
establecimiento.

Los profesionales de la educacion regulan sus relaciones laborales por las normas de la Ley N° 19.070,
aplicAndose en forma supletoria, el Cédigo del Trabajo y sus leyes complementarias.

Parrafo 4. De la Jornada de Trabajo.

Art.15 La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador debe prestar efectivamente sus
servicios en conformidad al contrato.

Se considerara también jornada de trabajo el tiempo en que el trabajador se encuentra a disposicion del
empleador sin realizar labor, por causas que no le sean imputables.

Art.16 La jornada semanal de trabajo de quienes ejerzan actividades docentes, no podra exceder de 44
horas cronolégicas para un mismo empleador. La docencia de aula semanal de estos profesionales de
la educacién que se desempefien en establecimientos educacionales afectos al régimen de Jornada
Escolar Completa Diurna, no podra exceder de las 32 horas con 15 minutos excluidos los recreos,
cuando la jornada contratada fuere igual a 44 horas semanales. El horario restante sera destinado a
labores curriculares no lectivas, asignadas por la Direccion del Colegio.

Cuando la jornada de trabajo contratada fuere inferior a 44 horas semanales e igual o superior a 38
horas semanales, el maximo de clases quedara determinado por la proporcién respectiva.

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

La proporcién entre horas de aula, horas de actividades curriculares no lectivas y recreos, sera la
siguiente:



TABLA: PROPORCION ENTRE HORAS LECTIVAS Y HORAS NO LECTIVAS (MINEDUC)

HORAS LECTIVAS

HORAS NO LECTIVAS

Horas Cronolégicas Horas Pedagdgicas | Horas Cronolégicas | Horas Cronolégicas | Horas Cronoldgicas
de Contrato del Profesor | de Docencia en Aula | de Docencia en Aula | de Colaboracion | de Recreo del Profesor
44 43 32 hrs. 15 min. 8 hrs. 45 min. 3 hrs. 00 min.
43 42 31 hrs. 30 min. 8 hrs. 34 min. 2 hrs. 56 min.
42 41 30 hrs. 45 min. 8 hrs. 23 min. 2 hrs. 52 min.
41 40 30 hrs. 00 min. 8 hrs. 12 min. 2 hrs. 48 min.
40 39 29 hrs. 15 min. 8 hrs. 01 min. 2 hrs. 44 min.
39 38 28 hrs. 30 min. 7 hrs. 50 min. 2 hrs. 40 min.
38 37 27 hrs. 45 min. 7 hrs. 40 min. 2 hrs. 35 min.
37 37 27 hrs. 45 min. 6 hrs. 44 min. 2 hrs. 31 min.
36 36 27 hrs. 00 min. 6 hrs. 33 min. 2 hrs. 27 min.
35 35 26 hrs. 15 min. 6 hrs. 22 min. 2 hrs. 23 min.
34 34 25 hrs. 30 min. 6 hrs. 11 min. 2 hrs. 19 min.
33 33 24 hrs. 45 min. 6 hrs. 00 min. 2 hrs. 15 min.
32 32 24 hrs. 00 min. 5 hrs. 49 min. 2 hrs. 11 min.
31 31 23 hrs. 15 min. 5 hrs. 38 min. 2 hrs. 07 min.
30 30 22 hrs. 30 min. 5 hrs. 27 min. 2 hrs. 03 min.
29 29 21 hrs. 45 min. 5 hrs. 16 min. 1 hr. 59 min.
28 28 21 hrs. 00 min. 5 hrs. 05 min. 1 hr. 55 min.
27 27 20 hrs. 15 min. 4 hrs. 55 min. 1 hr. 50 min.
26 26 19 hrs. 30 min. 4 hrs. 44 min. 1 hr. 46 min.
25 25 18 hrs. 45 min. 4 hrs. 33 min. 1 hr. 42 min.
24 24 18 hrs. 00 min. 4 hrs. 22 min. 1 hr. 38 min.
23 23 17 hrs. 15 min. 4 hrs. 11 min. 1 hr. 34 min.
22 22 16 hrs. 30 min. 4 hrs. 00 min. 1 hr. 30 min.
21 21 15 hrs. 45 min. 3 hrs. 49 min 1 hr. 26 min.
20 20 15 hrs. 00 min. 3 hrs. 38 min 1 hr. 22 min.
19 19 14 hrs. 15 min. 3 hrs. 27 min 1 hr. 18 min.
18 18 13 hrs. 30 min. 3 hrs. 16 min 1 hr. 14 min.
17 17 12 hrs. 45 min. 3 hrs. 05 min 1 hr. 10 min.
16 16 12 hrs. 00 min. 2 hrs. 55 min. 1hr. 05 min.
15 15 11 hrs. 15 min. 2 hrs. 44 min. 1 hr. 01 min.
14 14 10 hrs. 30 min. 2 hrs. 33 min. 57 min.
13 13 9 hrs. 45 min. 2 hrs. 22 min. 53 min.
12 12 9 hrs. 00 min. 2 hrs. 11 min. 49 min.
11 11 8 hrs. 15 min. 2 hrs. 00 min. 45 min.
10 10 7 hrs. 30 min. 1 hr. 49 min. 41 min.
9 9 6 hrs. 45 min. 1 hr. 38 min. 37 min.
8 8 6 hrs. 00 min. 1 hr. 27 min. 33 min.
7 7 5 hrs. 15 min. 1 hr. 16 min. 29 min.
6 6 4 hrs. 30 min. 1 hr. 05 min. 25 min.
5 5 3 hrs. 45 min. 55 min. 20 min.
4 4 3 hrs. 00 min. 44 min. 16 min.
3 3 2 hrs. 15 min. 33 min. 12 min.
2 2 1 hr. 30 min. 22 min. 8 min.
1 1 45 min. 11 min. 4 min.

25
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Art.17 La jornada ordinaria de trabajo para los trabajadores Asistentes de la Educacidén no excedera de
45 horas cronolégicas a la semana, pudiendo ser distribuidas de Lunes a Sabado, ambas inclusive,
segun su labor. También podra ser distribuira en turnos semanales, segun el cargo que desempefie.

Parrafo 5. Del descanso dentro de la jornaday semanal.

Art. 18 La jornada de trabajo se dividird en dos partes, dejandose entre ellas el tiempo de cuarenta y
cinco minutos para la colacion. Este periodo intermedio no se considerara trabajado para el célculo de
la duracion de la jornada diaria.

El trabajador tendr& la opcion de traer su alimento y hacer uso de las instalaciones del colegio (comedor)
para almorzar o de lo contrario almorzar fuera de las dependencias del colegio.

Los trabajadores, deberan tener un buen comportamiento mientras se mantengan en las instalaciones
del colegio sea este el comedor u otras dependencias. Deberan presentarse con su vestimenta limpia,
tenida formal y adecuada, ademas deberan utilizar un lenguaje respetuoso y acorde al rol y lugar en que
se desempenian.

El trabajador, no podra obtener, sacar o sustraer de las instalaciones del Colegio, los elementos y
utensilios que estén destinados exclusivamente para el uso y utilizacion dentro del mismo. El trabajador
gue sea sorprendido en esta conducta, serd amonestado con copia a la Inspeccién del Trabajo y sera
considerada causal de Término del Contrato.

Art.19 Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso salvo aquellas
actividades autorizadas por ley para trabajar en esos dias.

Parrafo 6. De las Horas Extraordinarias.

Art.20 Se entiende por jornada extraordinaria la que excede del minimo legal o de la pactada
contractualmente, si fuese menor.

Art.21 Las horas extraordinarias deberan pactarse por escrito, sea en el contrato de trabajo 0 en un acto
posterior. No podran exceder de dos horas por dia y se pagaran con el recargo legal sobre el sueldo
convenido y se liquidardn conjuntamente con las remuneraciones del mes respectivo.

No puede estipularse anticipadamente el pago de una cantidad determinada por horas extraordinarias.

El derecho a reclamo por el pago y/o liquidacion de las horas extraordinarias, prescribe a los 6 meses
desde su exigibilidad, conforme al articulo 510 del C6digo del Trabajo.

Art.22 No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacion por el otorgamiento de un
permiso, siempre que esta compensacion haya sido solicitada por escrito por el trabajador y de acuerdo
con el procedimiento para ello.

Parrafo 7. Del Control de Asistenciay Atrasos.

Art.23 La asistencia al trabajo y la determinacion de las horas laboradas en forma ordinaria o
extraordinaria sera controlado por medio de un registro consistente en el libro de firmas que debe
registrard unicamente el trabajador que cumpla con las exigencias legales.

El registro de asistencia debe hacerlo personalmente el trabajador, quedando prohibido que lo haga por
encargo otra persona.

Quedaréa constancia en el control de asistencia de la ausencia diaria, parcial o atraso en que incurra el
trabajador quedando dicho periodo no trabajado, sujeto a descuento en su remuneracion mensual.

El libro de registro de asistencia del personal estara bajo la supervisién de un encargado de la oficina
de entrada al colegio, por ello, dicho encargado podra registrar los atrasos, ausencias y otros
observaciones en caso de ser necesario. Por ello, el trabajador deberd cumplir fielmente a su jornada
de trabajo, registrando al momento de ingresar su entrada y acorde a su horario debera firmar su salida.

Es considerado una falta grave registrar horarios que se alejan a la veracidad.

Toda extensién de la jornada diaria del trabajador (horas extras) seran acordadas segun las necesidades
de la empresa con el trabajador, dicha autorizacidén se registrara por escrito como horas extras, la cual
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debe considerar: el nombre del trabajador, el dia, las horas, la funcidn solicitada y firma del trabajador y
Director. Dicha autorizacion debera pegarse en un libro de acta foliado.

Art.24 La salida del trabajador del Establecimiento durante la jornada de trabajo debera ser solicitada
por escrito (COLILLA DE SOLICITUD) con un tiempo de antelacion de 48 horas y autorizada previamente
por el Director del Colegio o por la persona que éste designe, asi como todo permiso concedido para
ausentarse del colegio, y en todos los casos deberd constar por escrito y de acuerdo con el
procedimiento de registro de solicitud de permiso, el cual se hara efectivo una vez que el Director registre
la observacion ACEPTADO O DENEGADO.

Parrafo 8. De las Remuneraciones y Descuentos.

Art.25 Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especie
avaluables en dinero que debe percibir el trabajador del empleador por causa del contrato de trabajo.
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad - Colegio Nova Terra. Ley 20.348 Derecho a la
igualdad de las remuneraciones.

Art.26 El trabajador que considere que se incurre a su respecto en infraccion al articulo 62 bis del Cadigo
del Trabajo, debera formular el correspondiente reclamo por escrito ante la Direccion del Colegio, el
Administrador del Colegio o el encargado de dicha area, dentro del plazo de 10 dias contados desde la
fecha en que se hubiere producido la infraccion.

En su reclamo el trabajador debera expresar los fundamentos del mismo, indicando claramente el modo
como se habria cometido la infraccion, acompafiando los antecedentes que lo justifiquen.

Art.27 Una vez recibido el reclamo el Colegio podra rechazarlo de plano, si no se acomparfian al mismo
los antecedentes en que se sustenta. Si el reclamo cumple con los requisitos ya sefialados, el Colegio
dispondra de un plazo méaximo de 30 dias para su examen y resolucion.

Vencido el plazo antes referido, si el reclamo fuere procedente, el Colegio ordenara que se subsanen
las infracciones, debiendo pagarse al trabajador las eventuales diferencias de remuneraciones que
hubiere dejado de percibir con motivo de la discriminacion que fue objeto. En caso que el reclamo sea
rechazado, el Colegio expresara por escrito las razones por las cuales declar6 su improcedencia,
debiendo entregar esta respuesta al trabajador antes del vencimiento del plazo sefialado.

Silarespuesta del empleador no satisface al trabajador, este podra efectuar la denuncia correspondiente
ante la justicia laboral, la cual se sustanciara en conformidad al parrafo 6° del Capitulo Il del TITULO |
del Libro V del Codigo del Trabajo.

Art.28 No constituyen remuneracion las asignaciones de movilizacién, de pérdida de caja, de desgaste
de herramientas y de colacion, los viaticos, las prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la
ley, la indemnizacion por afios de servicio legal y/o contractual y las demas que proceda pagar al
extinguirse la relacién laboral, ni, en general, las devoluciones de gastos en que incurra por causa del
trabajo.

Art.29 El personal docente del Colegio "Nova Terra" percibe una remuneracion que se enmarca en la
normativa especial de la Ley 19.070, articulo 35, en el sentido que no podra ser inferior al valor hora
minimo nacional vigente por ley, ello sin perjuicio de los demés beneficios y regalias contenidas en los
instrumentos colectivos, en su caso. En esta remuneracion se incluiran las que otorgue el empleador por
su propia voluntad como las que el Ministerio de Educacion otorgue y entregue los recursos financieros
correspondientes al empleador.

Art.30 El pago de las remuneraciones serd cancelado dentro de los cinco primeros dias del mes
siguiente de cada mes en la Oficina de Administracion del Colegio. Se pagaran en dinero efectivo, en
cheque girado contra un banco de la plaza o entidad financiera. El cheque sera preferentemente
nominativo para el trabajador y no seré cruzado.

Art.31 No es politica del colegio hacer anticipo al trabajador de una parte de su remuneracion hasta la
fecha de pago correspondiente a cada mes.

Art.32 No podra deducirse, retenerse 0 compensarse otras sumas que no autoricen la Ley o este
Reglamento o el trabajador por escrito.

Péarrafo 9. Del Feriado Anual
Art.33 Todo trabajador no docente del Establecimiento con mas de un afio de servicios tendra derecho

a un feriado anual de 15 dias habiles con derecho a remuneracion integra. Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad - Colegio Nova Terra
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Art.34 Todo trabajador no docente del establecimiento con 10 afios de trabajo para uno o mas
empleadores, continuos o no, tendra derecho a un dia adicional de feriado para cada tres nuevos afios
trabajados, y este exceso sera susceptible de negociacion individual o colectiva. No obstante, solo
podran hacerse valer hasta 10 afios de trabajo prestados a empleadores anteriores.

Art.35 El personal docente hara uso de su feriado legal de acuerdo a las normas establecidas en el
articulo 37 de la Ley 19.070, norma que dispone:

"Para todos los efectos legales, el feriado de los profesionales de la educacioén que se desempefien en
establecimientos educacionales, sera el periodo de interrupcion de las actividades escolares en los
meses de Enero y Febrero o el que medie entre el término del afio escolar o el comienzo del siguiente,
segun corresponda. Durante dicha interrupcién podran ser convocados para cumplir actividades de
perfeccionamiento u otras que no tengan el caracter de docencia de aulas, hasta por un periodo de tres
semanas consecutivas."

Art.36 El feriado de los trabajadores asistentes de la educacion podra acumularse por acuerdo de las
partes. No obstante, se hace obligatorio el uso de un periodo del feriado antes que nazca el derecho a
un tercer periodo.

Parrafo 10. De las Licencias y protecciéon a la Maternidad.

Art.37 Licencia por Enfermedad. 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, debiendo justificarla mediante
la correspondiente Licencia Médica.

La presentacion del respectivo formulario de licencia médica se debera hacer llegar al empleador al dia
habil siguiente, contado desde la fecha de inicio de la licencia.

Art.38 Es obligacion del empleador dar el curso correspondiente a la licencia para que los organismos
pertinentes las visen y se proceda a los pagos de subsidios y demas beneficios a los que el trabajador
involucrado pudiera tener acceso.

Art.39 El Colegio prohibira al trabajador enfermo, con licencia médica que asista al trabajo o efectlie con
su conocimiento, cualquier actividad o labor mientras dure la licencia, ya sea en el trabajo 0 en su casa,
a menos que se trate de actividades recreativas no remuneradas y compatibles con el tratamiento
médico.

Art.40 El incumplimiento de las disposiciones que reglamentan las Licencias médicas sera sancionado
en los casos y formas que determine la legislacion vigente.

Art.41 En el caso de muerte de un hijo asi como en el de muerte del cényuge, todo trabajador tendra
derecho a siete dias corridos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del
tiempo de servicio.

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.

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

El trabajador al que se refiere el inciso primero gozara de fuero laboral por un mes, a contar del respectivo
fallecimiento. Sin embargo, tratandose de trabajadores cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por
obra o servicio determinado, el fuero los amparara sélo durante la vigencia del respectivo contrato si
éste fuera menor a un mes, sin que se requiera solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos.
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad - Colegio Nova Terra. Los dias de permiso
consagrados en este articulo no podran ser compensados en dinero.

Art.42 Licencias por Maternidad - De acuerdo a la Ley 20.545, que modifica las normas sobre proteccion
a la maternidad e incorpora el permiso postnatal parental, la empresa otorgara a la trabajadora que se
encuentre embarazada los derechos que le corresponden, segun la legislacién vigente. Las mujeres
trabajadoras tendran derecho a un descanso de maternidad que se iniciara seis semanas antes del parto
y que terminard doce semanas después de él, con derecho a un subsidio que sera pagado por los
organismos de salud o cajas de compensacion en su caso, a que se encuentre afiliada la trabajadora.
Ademas, tendran derecho a un permiso y subsidio por causa de enfermedad debidamente comprobada.
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El periodo de doce semanas a continuacion del periodo post natal, el que se puede extender a dieciocho
semanas, en el evento que la trabajadora se desee reincorporar a su trabajo por la mitad de su jornada
a sus labores, caso en el cual el empleador le deberd pagar el cincuenta por ciento de sus
remuneraciones fijas sin perjuicio de las remuneraciones de caracter variable que procedan. A su vez,
en ese caso la trabajadora percibe el cincuenta por ciento del subsidio legal que le correspondiere.

Para ejercer los derechos establecidos en los incisos segundo, tercero y octavo del articulo 197 bis del
Titulo Il - De la Proteccién a la Maternidad del Cédigo del Trabajo, la trabajadora debera dar aviso a su
empleador mediante carta certificada, enviada con a lo menos treinta dias de anticipacion al término del
periodo postnatal, con copia a la Inspeccién del Trabajo. De no efectuar esta comunicacion, la
trabajadora debera ejercer su permiso postnatal parental de acuerdo a lo establecido en el inciso primero
del mismo articulo del Titulo 1l del Cédigo del Trabajo.

El empleador estara obligado a reincorporar a la trabajadora salvo que, por la naturaleza de sus labores
y las condiciones en que aquella las desempefa, estas Ultimas s6lo puedan desarrollarse ejerciendo la
jornada que la trabajadora cumplia antes de su permiso prenatal. La negativa del empleador a la
reincorporacion parcial debera ser fundamentada e informada a la trabajadora, dentro de los tres dias
de recibida la comunicacion de ésta, mediante carta certificada, con copia a la Inspeccion del Trabajo
en el mismo acto. La trabajadora podra reclamar de dicha negativa ante la referida entidad, dentro de
tres dias habiles contados desde que tome conocimiento de la comunicacién de su empleador. La
Inspeccion del Trabajo resolvera si la naturaleza de las labores y condiciones en las que éstas son
desempefiadas justifican o no la negativa del empleador.

En caso de que la trabajadora opte por reincorporarse a sus labores de conformidad a lo establecido en
este articulo, el empleador debera dar aviso a la entidad pagadora del subsidio antes del inicio del
permiso postnatal parental.

Si ambos padres son trabajadores dependientes, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre, podra
gozar del permiso postnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el nimero de
semanas que ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del
permiso y daran derecho al subsidio establecido en este articulo, calculado en base a sus
remuneraciones. Le serd aplicable al trabajador lo dispuesto en el inciso quinto (inciso cuarto de este
articulo 42).

En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental, debera dar aviso a su empleador
mediante carta certificada enviada, a lo menos, con diez dias de anticipacion a la fecha en que hara uso
del mencionado permiso, con copia a la Inspeccién del Trabajo. Copia de dicha comunicacion debera
ser remitida, dentro del mismo plazo, al empleador de la trabajadora. A su vez, el empleador del padre
debera dar aviso a las entidades pagadoras del subsidio que correspondan, antes del inicio del permiso
postnatal parental que aquél utilice.

La trabajadora deberd comprobar su estado de embarazo con certificado médico o de matrona. La madre
trabajadora goza de un fuero maternal que se inicia desde el primer dia de embarazo y termina un afio
después de expirado el descanso de maternidad. Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad -
Colegio Nova Terra.

Si, a consecuencia o en razon de su estado, la trabajadora no pudiere desempenfarse en determinadas
labores, deberéa acreditar de hecho ante el empleador con el correspondiente certificado médico.

Con todo, esta prohibido, de acuerdo con lo que establece el articulo 202 del Cédigo del Trabajo a la
mujer embarazada desarrollar labores que:

- obliguen a levantar, arrastrar o empujar grandes pesos.

- exigir un esfuerzo fisico, incluido el hecho de permanecer de pie largo tiempo.

- Realizar horarios nocturnos.

- Horas extraordinarias de trabajo y

- Que la autoridad competente declare inconveniente para el estado de gravidez.

Art.43 Toda trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidio que pudiere corresponder cuando el hijo
menor de un afio requiere su atencién en el hogar. Todo esto deberd ser acreditado con licencia médica.

Cuando la salud de un menor de 18 afios requiera la atencién personal de sus padres con motivo de un
accidente grave o de una enfermedad Terminal en su fase final o enfermedad grave, aguda y con
probable riesgo de muerte, la madre trabajadora tendra derecho a un permiso para ausentarse de su
trabajo por el nUmero de horas equivalentes a diez jornadas ordinarias de trabajo al afo, distribuidas a
eleccion de ella en jornadas completas, parciales o combinacién de ambas, las que se consideraran
como trabajadas para todos los efectos legales. Dichas circunstancias del accidente o enfermedad
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deberan ser acreditadas mediante certificado otorgado por el médico que tenga a su cargo la atencién
del menor.

Si ambos padres son trabajadores dependientes, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre, podra
gozar del referido permiso. Con todo, dicho permiso se otorgara al padre que tuviera la tuicién del menor
por sentencia judicial o cuando la madre hubiere fallecido o estuviese imposibilitada de hacer uso de él
por cualquier causa. A falta de ambos, a quien acredite su tuicion o cuidado.

El tiempo no trabajado debera ser restituido por el trabajador mediante imputacién a su feriado, o a
través de cualquier forma que convengan libremente las partes. En caso de no ser posible el acuerdo,
se descontara el tiempo de permiso de las remuneraciones mensuales en la forma que sefiala el inciso
final del articulo 199 bis del Cédigo del Trabajo.

Art.44 Durante su embarazo y hasta un afio después de nacido su hijo, la madre trabajadora gozara de
fuero laboral. Durante el periodo del fuero el empleador no podra poner término al contrato de trabajo
de una trabajadora acogida a él sin autorizacion expresa del Juzgado competente, quién sélo procedera
a ello con arreglo al articulo 174 del Cédigo del Trabajo. EI mismo derecho se confiere a los (as) que
adopten un hijo, en cuyo caso el plazo sefialado méas arriba se contara desde la fecha que se dicte la
resolucion que confie a estos trabajadores el cuidado el cuidado personal del menor. El fuero que se
refiere este articulo quedard sin efecto desde que una sentencia judicial ponga término al cuidado del
menor o deniega la solicitud de adopcion.

Art.45 Conforme la ley, todas las madres trabajadoras tendran derecho a dar alimento a sus hijos
menores de dos afios, aun cuando no exista sala cuna. Asi, las trabajadoras tendran derecho a disponer,
a lo menos, de 1 hora al dia, para dar alimento a sus hijos.

Este derecho podra ejercerse de alguna de las siguientes formas a acordar con el empleador:

a) En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.
b) Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.
c¢) Postergando o adelantando en media hora, el inicio o el término de la jornada de trabajo.

Se permite que este derecho sea ejercido ya sea en la sala cuna o en un lugar en que se encuentre el
menor.
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Para los efectos legales, el tiempo utilizado se considerara como trabajado. Reglamento Interno de
Orden, Higiene y Seguridad - Colegio Nova Terra. Asimismo se establece que este derecho a alimentar
no podra ser renunciado en forma alguna y le sera aplicable a toda trabajadora que tenga hijos menores
de dos afios, aun cuando no goce del derecho a sala cuna.

TratAndose de empresas que estan obligadas a otorgar sala cuna a sus trabajadoras, el periodo de
tiempo de 1 hora se ampliara al necesario para el viaje de ida y vuelta de la madre para dar alimentos a
sus hijos.

Art.46 Licencias por Paternidad - De acuerdo a la Ley 20.545, que modifica las normas sobre proteccién
a la maternidad e incorpora el permiso postnatal parental, el padre tendré derecho a un permiso pagado
de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccion desde el momento del
parto, y en este caso sera de forma continua, excluyendo el descanso semanal, o distribuirlo dentro del
primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre que se encuentre
en proceso de adopcion, y se contara a partir de la notificacion de la resolucion que otorgue el cuidado
personal o acoja la adopcién del menor, en conformidad a los articulos 19 y 24 de la ley N° 19.620. Este
derecho es irrenunciable.

Art.47 Licencias por servicio militar y llamado a servicio activo - El trabajador que deba cumplir con la
conscripcion militar (servicio militar) o forme parte de las reservas movilizadas o deba cumplir periodos
de instruccion en calidad de reservista, conservara la propiedad de su empleo o cargo, sin derecho a
remuneracion. Al reincorporarse al trabajo debera ser reintegrado a las labores convenidas en el
respectivo contrato o a otras similares en el grado y remuneracion a las que anteriormente
desempefiaba, siempre que esté capacitado para ello.

Parrafo 11. De las Sanciones y multas.

Art. 48 El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las instrucciones
del Colegio y Organismo Administrador, sera sancionado con multa de hasta el 25% del salario diario.
Correspondera al Colegio fijar el monto de la multa dentro del limite sefialado, para lo cual se tendra en
cuenta la gravedad de la infraccion.

"En caso de infracciones a las hormas de orden contenidas en el presente Reglamento, las multas seran
destinadas a incrementar los fondos de bienestar que el Colegio tenga para los trabajadores a prorrata
de la afiliacién y en el orden sefialado. A falta de ese fondo o entidad, el producto de las multas se
destinaran a otorgarse premios a los trabajadores que han sido bien evaluados por el equipo directivo”.

Art. 49 Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y que no sean
causales de término de Contrato de Trabajo, seran sancionadas en distintos grados, de los cuales llevara
registro la Jefatura del Area a la que pertenece el trabajador. Los grados de amonestacion seran:

a) Amonestacion verbal por la primera vez. El trabajador debera hacer acuso recibo firmando la
amonestacion en libro de acta.

b) Amonestacién por escrito por la segunda vez, con copia a la hoja de vida. El trabajador debera firmar
acuso de recibo en el libro de acta una vez recibida la amonestacion.

¢) Amonestacion por escrito por la tercera vez, con copia a la hoja de vida y a la Direccién del Trabajo
correspondiente. El trabajador debera firmar acuso de recibo en el libro de acta una vez recibida la
amonestacion.

d) Multa de hasta el 25% de la remuneracion diaria por la cuarta vez.

e) Termino del contrato de trabajo por quinta vez.

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad - Colegio Nova Terra.
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Art. 50 La Direccidén o quienes ésta designe, podra si fuese necesario para la determinacion de la
responsabilidad que afecte o pueda afectar al trabajador, disponer la sustentacién de una investigacion
gue tendra como objetivo investigar y establecer los hechos y, proponer las sanciones disciplinarias si
procedieren.

Art. 51 Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional se debié a negligencia
inexcusable del trabajador, el Servicio de Salud respectivo, debera aplicar una multa de acuerdo con el
procedimiento y sanciones dispuestos 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.

Art. 52 Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento, deben entenderse
incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los trabajadores.

Para todo lo que no esté consultando en el presente reglamento, el Colegio y trabajadores, se atendran
a lo dispuesto en la Ley N° 16.744 y en el D.F.L. N°1 (Cédigo del Trabajo).

Art. 53 Cuando al trabajador le sea aplicable la multa contemplada en el articulo 49 de este Reglamento,
podréa reclamar de su aplicacion, de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 157° del Cédigo del Trabajo,
ante la Inspeccion del Trabajo que corresponda. El trabajador tiene 5 dias habiles contados desde la
notificacion de la sancion para reclamar ante la Inspeccién del trabajo.

Parrafo 12. Del tiempo empleado en aseo y cambio de vestuario.

Art.54 Atendida la naturaleza de los servicios que los trabajadores prestan en el Colegio, no constituye
jornada de trabajo el tiempo que los trabajadores destinan para asearse y cambiarse de ropa, por lo cual
debera asearse y/o cambiarse de ropa fuera de la jornada laboral convenida. Sin perjuicio de lo anterior,
constituird jornada de trabajo el tiempo que los trabajadores Asistentes de la Educacion que
desempefien labores de aseo y mantencidén destinan para asearse y cambiarse de ropa, siempre que
ocupe un lapso de tiempo razonable.

Parrafo 13. De los permisos especiales.

Art. 55 Se entiende por permiso especial la autorizacion escrita que otorga el Director, o0 la persona en
gue éste delegue la correspondiente facultad, al trabajador para no concurrir a su trabajo o para
ausentarse personalmente del lugar de trabajo dentro de la jornada diaria. Los permisos podran ser con
0 sin goce de remuneraciones.

Art.56 El Director podra otorgar permiso al personal hasta por seis meses seguidos, prorrogables hasta
un afio, sin goce de remuneraciones, s6lo por causas muy justificadas.

Es solamente facultad del Director decidir el otorgamiento de algun tipo de beneficios ya que durante el
permiso el contrato de trabajo se encuentra suspendido. En todo caso, este permiso debe ser por escrito,
de acuerdo con procedimiento vigente.

Art.57 Toda solicitud de permiso debera presentarse por escrito al Director, o a la persona en que éste
delegue, segun procedimiento vigente. En ella se invocara claramente las razones que motivan la
peticién y se acompafiaran los antecedentes que la justifican.

Art.58 Los permisos solicitados, salvo circunstancias extraordinarias, se concederan siempre que no
alteren el normal funcionamiento de las actividades del establecimiento educacional y que no denote
una tendencia del peticionario a repetir mas de lo razonable sus permisos, ajustandose al procedimiento
para ello.

Art.59 Por definicion todo permiso solicitado esté afecto a descuento en la remuneracion mensual del

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad — Colegio Nova Terra, salvo que en la autorizacion
de la solicitud de permiso se especifique que sera con goce de remuneracion.

Péarrafo 14. De las subrogancias y reemplazos.

Art.60 Cuando se produjere por cualquier razén una ausencia, esta dara origen a subrogancia o
reemplazo.
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Art.61 Subrogancia sera la sustitucion del titular en posesion del cargo y que se halle impedido para
desempefiar temporalmente sus funciones, por otro trabajador del mismo colegio que asume total o
parcialmente, segun se determine, las labores en virtud de un contrato, hasta que el titular vuelva a
ejercer sus funciones en forma normal.

Reemplazo seré cuando otro trabajador realiza ciertas actividades que un trabajador no puede realizar
en periodos cortos de tiempo.

En ambos casos la remuneracién correspondiente se regira por el procedimiento vigente.

Sin perjuicio de lo sefialado, a mayor abundamiento, tanto de la subrogancia y reemplazo se dejara
constancia por escrito.

Péarrafo 15. De las Informaciones, Peticiones, Reclamos y Sugerencias de los Trabajadores.

Art. 62 El Superior inmediato de los Directivos es el Director del Colegio; para los Profesores, segin sea
el caso, el Coordinador Pedagdgico y el Inspector General. Para los Asistentes de la Educacion es el
Director del colegio. Agotados estos conductos podra pedirse la intervencion del Director.

Art.63 Los reclamos, peticiones e informaciones al colegio, individuales o colectivas, que deseen hacer
los trabajadores sobre sus derechos, obligaciones y, en general, sobre cualquier aspecto relativo a su
contrato de trabajo deberan ser formuladas por escrito al jefe inmediato, y de ser procedente seran
contestadas de igual forma, dentro del plazo de 10 dias habiles contados desde su recepcion.

Cuando se formulen peticiones de caréacter colectivo, estas se tramitaran por intermedio del
representante de los trabajadores segun su organizacion, la cual debe cefiirse a lo estipulado en los
articulos pertinentes del Cédigo del Trabajo vigente, ante el Director del Colegio.

Parrafo 16. De las Obligaciones y Prohibiciones.

Art.64 Seran obligaciones del personal del colegio, en general, cumplir el Contrato de Trabajo y las
normas siguientes:

a) Realizar profesionalmente el trabajo convenido y en conformidad a las 6rdenes e instrucciones del
Director del Colegio, o de quien éste delegue tal funcion.

b) Mantener un clima cordial y de igual respeto con todo el personal, con los alumnos, con los
apoderados y con el publico en general, brindandole una atencién deferente y cortés, a fin de facilitar el
cumplimiento de los fines de la educacion y del Colegio.

c) Desempefiar en forma personal e indelegable sus labores, con diligencia, eficiencia, honestidad y
puntualidad, sin disminuciones atribuibles a su voluntad. Con los alumnos desempenfar sus funciones en
lugares publicos y visibles, y cuando corresponda acompafiamiento personal desarrollarlo en oficinas
gue permitan plena vision desde el exterior para que los demas puedan ver las actividades que se estan
realizando con los jévenes.

d) Guardar la debida lealtad para la Institucién, sus autoridades, compafieros y subalternos, entendiendo
por ello la adhesion y el actuar en concordancia con el Proyecto Educativo y el respeto a las normas
legales y laborales como a las del presente reglamento interno.

e) Mantener la sobriedad y compostura que corresponde a todo trabajador de la educacion.

f) Emplear la maxima diligencia en el cuidado de los bienes e instalaciones de la Institucion, velar por su
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad - Colegio Nova Terra dando aviso de inmediato al
Jefe Directo o al Director, en caso de deterioro, de pérdida, a fin de evitar gastos innecesarios, siendo
el trabajador personalmente responsable de aquellos documentos, materiales, herramientas, maquinas
gue estén para su uso personal o confiados a su cuidado. En caso de extravio o de dafios injustificados
en los elementos o materiales antes sefialados, el valor correspondiente a su reposicion sera descontado
de los haberes del Trabajador, sin perjuicio de otras responsabilidades legales. Con todo, el descuento
debera contar con el acuerdo escrito del Trabajador y su Jefe Inmediato.

g) Respetar el horario de trabajo pactado y el control de asistencia adoptado.

h) Comunicar al Director a través de otra persona las ausencias, esto es media hora antes de iniciada
la jornada laboral.

i) Cumplir fielmente las estipulaciones del Contrato de Trabajo y/o contrato suscrito con el Colegio, las
disposiciones del presente Reglamento Interno y sus modificaciones.

j) Estar atento y al frente de sus actividades en el horario convenido, debiendo registrar en el sistema de
control de asistencia las horas de inicio y término de su jornada, dando cuenta de inmediato a su Jefe
Directo de las dificultades que se le presenten en el desempefio de sus labores, cualesquiera que sea
el origen de ella.

Los docentes en particular estar al frente de su curso, al inicio de las clases, al término de éstas y en los
actos solemnes.
k) Presentar las licencias médicas en el plazo legal de 48 horas.
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[) Entregar oportunamente informaciones dirigidas a los alumnos y/o apoderados enviados por la
Direccién o Administracion del Colegio.

m) En el caso de los docentes ser el primero en ingresar a la sala de clases y el Gltimo en salir de la sala
de clases u otros ambientes o lugares que se utilicen con fines pedagogicos.

n) Guardar reserva en los asuntos cuya nhaturaleza lo requiera o sobre los cuales se haya dado
instrucciones en cuanto a su caracter reservado.

g) Participar en las actividades formativas y recreativas que el Colegio programe.

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

s) Cuidar de su aseo y presentacion personal al concurrir a su labor, conjuntamente con las condiciones
fisicas y mentales adecuadas para cumplir su labor.

t) Utilizar vestuario formal y acorde al rol y labor que desempefia.

El uso del uniforme (delantal o cotona) que establezca el colegio. La indumentaria y elementos de
proteccion personal que el colegio le proporcione al efecto, como asimismo mantenerlas en buen estado
de conservacion y presentacion.

u) Guardar y dejar limpios los Gtiles, herramientas y &reas de trabajo, cada dia, al término de su jornada.
v) Dar cuenta a su jefe directo de cualquier enfermedad infecciosa o contagiosa que lo afecta
personalmente o a cualquier miembro de su grupo familiar o compariero de trabajo.

w) Solicitar permiso para faltar por causas justificadas, con 48 horas de anticipacién a lo menos, y de
acuerdo con el procedimiento para ello.

x) Justificar oportunamente y ante la (s) persona (s) que la direccién del colegio designe sus atrasos e
inasistencias.

y) Solicitar autorizacién escrita de su jefe directo para sacar cualquier elemento de propiedad del colegio
fuera del recinto de éste, sea por razones de trabajo o0 por otras expresamente autorizadas.

z) Rendir cuenta a mas tardar dentro de las 48 horas siguientes al término de la gestion de que se trate,
de los valores entregados a rendir por el colegio.

aa) En caso de enfermedad del trabajador, en que no pueda retirar personalmente su liquidacion de
sueldo y dinero, la persona a la cual solicite este servicio debera presentar poder simple.

ab) Usar un lenguaje adecuado, cordial, formal y respetuoso hacia los alumnos, apoderados, entre pares
y superiores.

ac) Fomentar la buena convivencia, el buen clima laboral, respetando el conducto regular del colegio
Nova Terra.

ad) Mantener la confidencialidad de los temas tratados en consejo de profesores (segun lo acordado)
asi como las entrevistas con superiores

ae) Informar a los superiores cualquier irregularidad o situacion que afecte la integridad fisica o
emocional de un alumno o grupo de ellos

af) citar a los apoderados a entrevista minimo 1 vez en el semestre a fin de comunicar las calificaciones
y observaciones registradas en el libro anecdoético. Asi como también citar con mas frecuencia a
entrevista a los alumnos y apoderados que requieren seguimiento por presentar dificultades de
aprendizaje o de conducta.

ag) presentarse en forma inmediata al director del colegio una vez que inscurrié en un atraso o ausencia
a su jornada de trabajo. De igual manera en caso de permiso o licencia médica.

Cualquier incumplimiento de un Trabajador a cualquiera de las obligaciones indicadas en el presente
Reglamento Interno, se entendera infraccion grave a las disposiciones estipuladas en el respectivo
Contrato Individual de Trabajo, sometiéndose a las nhormas y multas que este reglamento dispone.

Art.65 El Personal del Colegio, en general, estara afecto a las siguientes prohibiciones:

a) Faltar o ingresar con atraso al trabajo (causal de término de contrato segun lo estipulado en el Cédigo
del Trabajo, articulo 160 inciso 7), retirarse antes del término de la jornada, o abandonarlo durante la
jornada respectiva, sin la autorizacion correspondiente, por escrito, del Director del establecimiento o de
quién éste designe.

b) Violar o no respetar el reposo médico que se le hubiera ordenado al Trabajador y/o realizar trabajos
remunerados o no, durante dicho periodo, y falsificar, adulterar o enmendar Licencias Médicas
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad - Colegio Nova Terra.

¢) Suspender sin causa las actividades de trabajo o inducir a otros trabajadores y/o alumnos, apoderados
a ello.

d) Causar dafios a las instalaciones materiales, muebles o inmuebles del establecimiento.

e) Hacer circular listas y organizar colectas sin la autorizacion escrita del Director del establecimiento o
de quien éste designe.

f) Ingresar a las dependencias del colegio o al lugar de trabajo en estado de intemperancia (entendido
como el acto de haber bebido cerveza, vino, pisco u otro licor que lo deje con sus capacidades de
respuesta laboral en lo fisico y mental alteradas, y que le impida mantener su conducta normal de
trabajo), bajo la influencia del alcohol, drogas o estupefacientes.

g) Marcar o firmar en el control de asistencia por cuenta de algun compariero de trabajo, tanto en la
entrada, salida o durante su jornada laboral.

h) Firmar faltando a la honestidad al momento de registrar la hora de ingreso.
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i) Firmar completando el libro de asistencia en forma anticipada o posterior a la fecha real.

j) Cometer actos ilicitos, inmorales, contrarios a las buenas costumbres o prohibidos por las leyes y que
tengan repercusion ante el publico y/o personal.

k) Manifestar publicamente una vida impropia con los valores éticos que sustenta el Colegio de acuerdo
a lo expresado en este Reglamento, que contradiga su orientacion religiosa y/o filoséfica y siembren la
desorientacion entre el resto de los trabajadores y, especialmente entre los alumnos.

[) Mostrar indebidamente disgustos u opciones contrarias sobre la condicion, marcha o régimen interno
del Colegio, sin darlos a conocer previamente al Director o a la persona que le corresponda, o sin seguir
los conductos regulares para dicha situacion.

m) Mostrar negligencia en cumplir compromisos con el Colegio, alumnos y demas compaferos.

n) Participar, promover o desarrollar durante las horas de trabajo y dentro de las dependencias del
colegio, actividades politicas, sociales o actividades comerciales de cualquier naturaleza y en beneficio
personal.

) En el caso de los docentes, hacer clases particulares a los alumnos del establecimiento, sean estos
alumnos de cualquier curso o nivel del colegio, sin ser necesariamente alumno de algunas de los curso
en que dicte clases, recibiendo por ello dinero o donativo equivalente.

0) Tomar la representacion del Colegio para ejecutar actos o contratos que excedieran sus atribuciones
propias o que comprometan el patrimonio del Establecimiento, salvo que una orden por escrito del
Director le faculte para ello. Las obligaciones que nazcan por el acto realizado, por infraccion de estas
normas, seran de su exclusiva responsabilidad y si fueren varios los que hubieren intervenido, la
responsabilidad seré solidaria.

p) Solicitar o hacer prometer donativos o ventajas en favor propio o para tercero.

g) Promover o alterar el normal desarrollo de las actividades del Establecimiento.

r) El trabajador no podra efectuar llamados telefonicos personales de larga distancia o a celulares sin la
autorizacién expresa del Director, debiendo en todo caso, restituir su valor una vez efectuada la llamada
o0 al momento de ser facturada por la companiia del servicio telefénico.

s) Interrumpir su trabajo para contestar el teléfono o celular, whatsapp, mensaje de texto, correo o
conversacion con un colega o familiar.

t) Interrumpir su trabajo para tomar alimentos frente a los alumnos en sala de clases o fuera de las horas
sefaladas expresamente y autorizadas para estos efectos.

u) Efectuar el trabajo establecido en el contrato de trabajo deliberadamente de modo lento o actuando
en alguna forma que afecte las normas internas, productividad o resultados.

En el caso de actividades individuales con alumnos realizarlas en lugares privados, que no tengan vision
desde el exterior.

v) Agredir de hecho o de palabra al Director, Directivos, jefes, subordinados o comparieros de trabajo y
provocar rifias o discusiones con ellos.

w) Atentar contra las normas de aseo, seguridad e higiene industrial que se impartan.

X) Sacar Utiles o materiales a su cargo, fuera del recinto del colegio, sin autorizacién escrita para ello.
y) Destruir, hurtar, retirar o romper los bienes muebles e inmuebles, como las instalaciones al interior del
recinto.

z) Trabajar sobretiempo o en exceso de la jornada ordinaria, sin autorizacion previa del jefe
correspondiente.

aa) Ingresar a las dependencias del establecimiento fuera de su horario de trabajo, salvo autorizaciéon o
citacion expresa de su jefe directo, director o directivos del colegio.

ab) Revelar antecedentes, informacién o datos propios de los resultados o procesos que desarrolla el
colegio, como asi también revelar cualquier informacion relacionada con los alumnos y/o apoderados
del colegio y que, en ambos casos, haya conocido con motivo de su relacion contractual y desempefio
laboral.

ac) Utilizar las instalaciones, dependencias, maquinarias, materiales y bienes de propiedad del colegio
para fines diversos de los permitidos, particularmente para fines personales.

ad) Utilizar un trato irrespetuoso e inadecuado, asi como un lenguaje soez entre pares, alumnos y
apoderados que intimiden y agredan a terceros.

ae) Uso en las salas de clases u otras dependencias del colegio de calefactores a gas o eléctricos,
calentadores de agua, microondas, hornos eléctricos, planchas o secadores de pelo, ventiladores,
camaras fotogréficas o de video entre otros y sin aviso del Director.

af) Usar material combustible, corto punzante, armas cualquiera sean estas u otras herramientas que
pongan en riesgo la integridad fisica o emocional del alumnado y comunidad escolar.

LEY 20.005
ACOSO SEXUAL
DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL

Art.67 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 o0 conservar ciertos
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beneficios laborales (A via de 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 razén la actuacion laboral de una persona o crear un
entorno de trabajo hostil, de intimidacién o abuso. Este corresponde al denominado acoso entre pares.
3.- MANIFESTACIONES HABITUALES DE ACOSO SEXUAL: Promesas, implicitas o expresas, a la
victima de un trato preferente y/o beneficioso, respecto a su situacion actual o futura, 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 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 u hostil por el rechazo de las conductas anteriormente sefialadas.

Art.68 El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y contraria a la
convivencia al interior de la empresa. En esta empresa 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 medio fuerte, verbal: Llamadas telefénicas 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.
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad - Colegio Nova Terra
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Art.69 El Codigo del Trabajo, establece en su Art. 211-A “En caso de acoso sexual, la persona afectada
debera hacer llegar su reclamo por escrito a la direccion de la empresa, establecimiento o servicio o a
la respectiva Inspeccion del Trabajo”.

Art.70 A su vez, el mismo Cadigo establece en su Art. 211-B “Recibida la denuncia, el empleador debera
adoptar las medidas de resguardo necesarias respecto de los involucrados, tales como la separacién de
los espacios fisicos o la redistribucion del tiempo de jornada, considerando la gravedad de los hechos
imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

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

Art.71 El Art. 211-C del mismo Cddigo establece: “El empleador dispondra la realizacion de una
investigacion interna de los hechos o, en el plazo de cinco dias, remitir4 los antecedentes a la Inspeccién
del Trabajo respectiva.

En cualquier caso la investigacion debera concluir en el plazo de treinta dias.

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

Art.72 En su Art. 211-D se establece: “Las conclusiones realizadas por la Inspeccion del Trabajo o las
observaciones de ésta a aquélla practicada en forma interna, seran puestas en conocimiento del
empleador, el denunciante y el denunciado”.

Art.73 Por su parte, en el Art. 211-E se consigna; “En conformidad al mérito del informe, el empleador
deberd, dentro de los siguientes quince dias, contados desde la recepcion del mismo, disponer y aplicar
las medidas o sanciones que correspondan”.

Art.74 Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran seran las
establecidas en el articulo 61° de este Reglamento Interno, relativo a la aplicacién general de sanciones.
Lo anterior es sin perjuicio de que la empresa pudiera, atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo
dispuesto en el Art. 160° N° 1, letra b), del Titulo V del Libro | del Cédigo del Trabajo, es decir, terminar
el contrato por conductas de acoso sexual.

Art.75 Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la empresa fumar en las salas de clases,
bafios, casino, estacionamiento e inmediaciones cercanas al colegio o en cualquier dependencia del
establecimiento. Se deja expresa constancia que no existen areas al interior del establecimiento para
este fin.

LEY N°19.419
SOBRE MATERIAS RELATIVAS AL TABACO

Art.76 La Ley 20.105, que modifica la Ley 19.419 En Materias relativas a la Publicidad y Consumo de
Tabaco, establece en su Art. 10° “Se prohibe fumar en los siguientes lugares incluyendo los patios y
espacios al aire libre interiores:

a) Establecimientos de educacion, prebasica, basica y media.

b) Recintos donde se expenda combustible.

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

d) Medios de transporte de uso publico o colectivo.

e) Ascensores.

Art.77 La Ley 20.105, establece en su Art. 11° “Se prohibe fumar en los siguientes lugares, salvo en sus
patios o espacios al aire libre: Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad - Colegio Nova Terra
a) Al interior de los recintos o dependencias de los Organos del Estado. Sin embargo, en las oficinas
individuales se podra fumar sélo en caso que cuenten con ventilacion hacia el aire libre o extraccion del
aire hacia el exterior.

b) Establecimientos de educacién superior, publicos y privados.

c) Aeropuertos y terrapuertos.

d) Teatros cines, lugares en que se presenten espectaculos culturales y musicales, salvo que sean al
aire libre.

e) Gimnasios y recintos deportivos.

f) Centros de atencidn y prestacion de servicios abiertos al publico en general.

g) Supermercados, centros comerciales y demas establecimientos similares de libre acceso al pablico.
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En los lugares anteriormente enumerados, podran existir una 0 mas salas especialmente habilitadas
para fumar, con excepcion de los casos que sefiala la letra c).

En los lugares de trabajo de propiedad de particulares no comprendidos en el Articulo 10 y en los incisos
precedentes, la existencia de prohibicion de fumar o la determinacion de sitios y condiciones en que ello
se autorizara seran acordadas por los respectivos propietarios o administradores, oyendo el parecer de
los empleados”.

Art. 78 Queda estrictamente prohibido a todo trabajador del colegio ejercer una conducta de acoso
laboral, entendiéndose por tal toda conducta que constituya agresién u hostigamiento reiterados, en
contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los
afectados menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o
sus oportunidades en el empleo.

Parrafo 17. De la terminacion del contrato de trabajo y reclamo.

Art.79 El Cédigo del Trabajo, en su Art. 159° establece “El contrato de trabajo terminara 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 podra
exceder de un afo.

El trabajador que hubiere prestado servicios discontinuos en virtud de mas de dos contratos a plazo,
durante doce meses o0 mas en un periodo de quince meses contados desde la primera contratacion, se
presumira legalmente que ha sido contratado por una duracion indefinida.

Tratdndose de gerentes 0 personas que tengan un Titulo otorgado por una Institucién de Educacion
Superior del Estado o reconocido por éste, la duracién del Contrato no podra exceder de dos afios.

El hecho de continuar el trabajador prestando servicios con conocimiento del empleador después de
expirado el plazo, lo transformara en Contrato de duracién indefinida. Igual efecto producira la segunda
renovacion de un contrato a plazo fijo.

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

6. Caso Fortuito o Fuerza Mayor.
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Art.80 A su vez, el Cddigo del Trabajo, en su Art. 160° establece “El Contrato de Trabajo termina sin
derecho a indemnizacion alguna cuando el empleador le ponga término invocando una o mas de las
siguientes causales:

1. Alguna de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que a continuacion
se sefialan:

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

b. Conductas de acoso sexual;

c. Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de cualquier trabajador que se
desemperfie en la misma empresa;

d. Injurias proferidas por el trabajador al empleador;

e. Conducta inmoral grave que afecte LA EMPRESA donde se desempefia, y

f. Conductas de acoso laboral.

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

3. No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada, dos dias seguidos, dos lunes en el
mes, o0 un total de tres dias durante igual periodo de tiempo; asimismo, la falta injustificada, o sin aviso
previo de parte del trabajador que tuviere a su cargo una actividad, faena o maquina cuyo abandono o
paralizacién signifique una perturbacién grave en la marcha de la obra.

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

a. La salida intempestiva e injustificada del trabajador del sitio de la faena durante las horas de trabajo,
sin permiso del empleador o de quien lo represente.
b. La negativa a trabajar sin causa justificada en las faenas convenidas en el Contrato.

5. Actos, omisiones, o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al funcionamiento de LA
EMPRESA, 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.

Art.81 El Art. 161° del mismo Cédigo, en su inciso primero establece: “Sin perjuicio de lo sefalado en
los articulos precedentes el empleador podra poner término al Contrato de Trabajo invocando como
causal las necesidades de LA EMPRESA, establecimiento o servicio, tales como las derivadas de la
racionalizacion o modernizacion de los mismos, bajas en la productividad, cambios en las condiciones
del mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacion de uno o mas trabajadores”.

Art.82 El Art. 174° del Cddigo del Trabajo establece “En el caso de los trabajadores sujetos a fuero
laboral, el empleador no podra poner término al contrato sino con la autorizacion previa del juez
competente, quién podra concederla en los casos de las causales sefialadas en los nimeros 4 y 5 del
articulo 159 y en las del articulo 160” que corresponde a los numeros 4 y 5 del Art. 79 y a las del Art. 80
de este Reglamento, respectivamente.

Art.83 El trabajador que ha sido despedido por una o0 mas de las causales establecidas en los articulos
159°, 160° y 161° que considera que tal medida ha sido injustificada, indebida o improcedente o que no
se ha invocado ninguna causa legal, podra recurrir al juzgado competente dentro del plazo de 60 dias
hébiles contados desde la separacion a fin de que éste asi lo declare.

Art.84 Ninguna solucion a que se llegue entre LA EMPRESA vy el trabajador podra contener acuerdos
gue menoscaben los derechos del trabajador, ni permitir a LA EMPRESA omitir tramites de los sefialados
en el Cédigo del Trabajo.

Art.85 En el caso de término de la relacion laboral, todo trabajador dependiente tiene derecho a lo
establecido por la ley N° 19.728, que cre6 un seguro de cesantia, cuya finalidad y disposiciones se
detallan en la mencionada ley, y que para efectos de conocimiento general se detalla lo siguiente:

Del Régimen de Seguro de Cesantia
- Establécese un seguro obligatorio de cesantia, en adelante “el Seguro”, a favor de los trabajadores
dependientes regidos por el Cadigo del Trabajo, en las condiciones previstas en la presente ley.
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El seguro sera administrado por una sociedad anonima denominada Sociedad Administradora de
Fondos de Cesantia, en adelante Sociedad Administradora, que se regulara conforme a las
disposiciones de la presente ley.

De las Personas Protegidas

- Estaran sujetos al Seguro los trabajadores dependientes que inicien o reinicien actividades laborales
con posterioridad a la entrada en vigencia de la presente ley. El inicio de la relacion laboral de un
trabajador no sujeto al Seguro generara la incorporacion automatica a éste y la obligacién de cotizar en
los términos establecidos en el articulo 5°.

Lo dispuesto en esta ley no regira respecto de los trabajadores de casa particular, los sujetos a contrato
de aprendizaje, los menores de 18 afios de edad hasta que los cumplan y los pensionados, salvo que,
en el caso de estos Ultimos, la pensién se hubiere otorgado por invalidez parcial.

- La incorporacion de un trabajador al Seguro no autorizara al empleador a pactar, ya sea por la via
individual o colectiva, una reduccién del monto de las indemnizaciones por afios de servicios
contempladas en el articulo 163 del Cadigo del Trabajo.

Del Financiamiento del Seguro.

- El Seguro se financiara con las siguientes cotizaciones:

a) Un 0,6% de las remuneraciones imponibles, de cargo del trabajador con contrato de duracion
indefinida.

b) Un 2,4% de las remuneraciones imponibles, en el caso de los trabajadores con contrato de duraciéon
indefinida y un 3% de las remuneraciones imponibles para los trabajadores con contrato a plazo fijo, o
por obra, trabajo o servicio determinado. Ambos, de cargo del empleador.

c) Un aporte del Estado que ascendera anualmente a un total de 225.792 unidades tributarias
mensuales, las que se enteraran en 12 cuotas mensuales de 18.816 unidades tributarias mensuales.

Con todo, si el contrato a plazo fijo se hubiere transformado en contrato de duracion indefinida, el
trabajador quedara afecto a la cotizacidn prevista en la letra a) y el empleador a la establecida en la letra
b) de este articulo para los contratos de duracion indefinida, a contar de la fecha en que se hubiere
producido tal transformacion, o a contar del dia siguiente al vencimiento del periodo de quince meses a
gue alude el N°4 del articulo 159 del Cédigo del Trabajo, segun corresponda.

Para todos los efectos legales, las cotizaciones referidas en las letras a) y b) precedentes tendran el
caracter de previsionales.

- El empleador deberd comunicar la iniciaciéon o la cesacion de los servicios de sus trabajadores a la
Sociedad Administradora dentro del plazo de diez dias contado desde dicha iniciacion o término, el que
aumentara en tres dias en los casos en que esta comunicacion se efectle por via electrénica. La
infraccion a esta obligacion serd sancionada con multa a beneficio fiscal equivalente a 0,5 unidades de
fomento, cuya aplicacion se sujetara a lo dispuesto en el inciso sexto del articulo 19 del decreto ley
N°3.500, de 1980.

- Para los efectos de lo dispuesto en la presente ley, se considera remuneracion la sefialada en el articulo
41 del Cdodigo del Trabajo. Las cotizaciones a que se refiere el articulo anterior se calcularan sobre
aguellas, hasta el tope maximo equivalente a 90 unidades de fomento consideradas al dltimo dia del
mes anterior al pago. Dicho tope se reajustara anualmente de acuerdo a la variacion del indice de
Remuneraciones Reales determinadas por el Instituto Nacional de Estadisticas o el indice que lo
sustituya, entre noviembre del afio ante precedente y noviembre del afio precedente al que comenzara
a aplicarse el reajuste. El tope imponible asi reajustado, comenzara a regir el primer dia de cada afio.
Con todo, el tope imponible seréa reajustado siempre que la variacion del indice antes mencionado sea
positiva. Si fuese negativa, el tope mantendra su valor vigente en Unidades de Fomento y sélo se
reajustara en la oportunidad en que se produzca una variacion positiva que corresponda por aplicacion
de lo dispuesto en el inciso primero.

Art.86 Al término del Contrato de Trabajo, LA EMPRESA a solicitud del trabajador entregard un
certificado de trabajo con fecha de ingreso, retiro, y labor realizada.

Art.87 Todos los aspectos concernientes a la relacion laboral y a la duracién y término de los Contratos
de Trabajo no contemplados en el presente Reglamento, estaran sujetos a lo que establece el Estatuto
Docente, el Codigo del Trabajo y sus modificaciones.
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NORMAS DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD
INTRODUCCION

Art.88 Las normas relativas a Higiene y Seguridad de este Reglamento Interno se dicta en cumplimiento
al articulo 67 de la Ley N° 16.744, sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y el
Reglamento N° 40, de 1969, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, sobre Prevencién de Riesgos.
Como también de acuerdo al articulo 56, letra c) de la Ley 19.070.

El citado articulo 67 dice:

“Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y
Seguridad en el Trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos Reglamentos les
impongan. Los Reglamentos deberan consultar la aplicacion de multas a los trabajadores que no utilicen
los elementos de proteccion personal que se les haya proporcionado o que no cumplan las obligaciones
gue les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo.
La aplicacion de tales multas se regird por lo dispuesto en el parrafo del Titulo 11l del Libro y del Cédigo
del Trabajo".

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 del Establecimiento y contribuir asi a mejorar y aumentar la seguridad en el Colegio.

La prevencion contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales requiere que, tanto
los trabajadores como el empleador, realicen una accién mancomunada y en estrecha COLABORACION
para alcanzar los objetivos principales que radican en controlar y suprimir las causas que provocan los
accidentes y enfermedades.

En resumen, este Reglamento esta destinado a poner todo trabajo en las condiciones de higiene y de
seguridad necesarias, lo que solo podra ser logrado con la cooperacién de todas las personas que
laboran en el Establecimiento.

Parrafo 1 Informacion de los Riesgos Laborales.

Art.89 EIl Decreto Supremo N° 50, de la Subsecretaria de Prevision Social, publicado el 21 de Julio de
1988, modifico los articulos 21° al 24° del Decreto Reglamentario N° 40, de 1969, los que quedan en la
siguiente forma:

(Articulo 21°) Los empleadores tienen la obligacion de informar oportuna y convenientemente a todos
sus trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los
métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad de cada empresa.

Especialmente deben informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos y sustancias que
deban utilizar en los procesos de produccion o en su trabajo, sobre la identificaciéon de los mismos
(férmula, sindnimos, aspecto, olor) y sobre los limites de exposicién permisibles de estos productos,
acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y de prevencién que deben adoptar
para evitar tales riesgos."

(Articulo 22°) Los empleadores deben mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para
reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo."

(Articulo 23°) Los empleadores deberan dar cumplimiento a las obligaciones que establece el articulo
21° a través de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y los Departamentos de Prevencion de
Riesgos, al momento de contratar a los trabajadores o de crear actividades que implican riesgos."

Cuando en la respectiva empresa no existan los Comités o los Departamentos mencionados en el inciso
anterior, el empleador deberé proporcionar la informacion correspondiente en la forma que estime més
conveniente y adecuada.

(Articulo 24°) Las infracciones en que incurran los empleadores a las obligaciones que les impone el
presente titulo, serdn sancionadas en conformidad con lo dispuesto en los Articulos 11° y 13° del D.S.N°
173, de 1970, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, sin perjuicio de lo establecido en el articulo
69° de la Ley N° 16.744.

Péarrafo 2 De las Obligaciones de los Trabajadores.
Art.90 Todos los trabajadores deberan respetar las siguientes normas de higiene en el Colegio a fin de

evitar condiciones que pueden ocasionar accidentes, enfermedades, contaminaciones y atraer moscas
y roedores.
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a. Utilizar los casilleros individuales exclusivamente para los fines que fueron asignados, sin que pueda
almacenar en ellos desperdicios, restos de comidas, etc., debiendo ademas mantenerlos
permanentemente aseados;

b. Mantener los lugares de trabajo libres de restos de comida, basuras, dulces, envases desocupados
de cualquier alimento etc., todos los cuales deberan ser depositados exclusivamente en los receptaculos
habilitados para tales efectos; y

c. No se podré botar en los W.C. elementos o articulos que puedan tapar los desaglies y producir
condiciones antihigiénicas, ademas los trabajadores deberan usar jabon o detergentes liquidos que se
encuentran en los dispensadores, para la limpieza especialmente de sus manos, prohibiéndose hacer
uso de otros elementos como aserrin, huaipe o trapos en dicha maniobra de aseo.

Velar que la Administracion a través del Departamento de Mantencién se preocupe de:

a) Mantener en perfecto estado de funcionamiento y desinfeccion los servicios higiénicos, duchas,
camarines, cocinas, etc.

b) Mantener condiciones sanitarias exigidas en los lugares donde se manipulen o guarden
transitoriamente alimentos y en bodegas, despensas y economatos.

c¢) Cuidar el abastecimiento de agua suficiente en calidad y cantidad.

d) Hacer limpiar los recipientes para la recolecciéon y el depésito de basuras.

e) Cumplir la normativa sanitaria existente en cuanto a personal de cocina y aquellos que manipulen
alimentos.

f) Tener lugares separados para guardar los alimentos, Utiles de aseo o sustancias toxicas o
contaminantes, bien rotulados para evitar accidentes, exigir que esto se cumpla y respetar en todo
momento las Normas de Higiene.

En referencia a la higiene personal, no sélo el Colegio hara hincapié en la higiene, se instruira al mismo
tiempo a los apoderados para que ellos también la inculguen y controlen.

Art.91 Todos los trabajadores se preocuparan de respetar las siguientes normas de seguridad en el
Colegio a fin de evitar accidentes y comunicar a quien corresponda:

a) Mantener libre de elementos que perturben el desarrollo del trabajo o que atenten contra la seguridad
de los alumnos, en todas las superficies destinadas al trabajo de recreacion.

b) Eliminar que todo elemento presente peligro para el alumno y el personal del Colegio, por ejemplo,
enchufes o interruptores en mal estado o expuestos, puertas y ventanas, vidrios quebrados, muebles
deteriorados o inestables, artefactos sanitarios dafiados, pasamanos de escaleras sueltos.

¢) Mantener los accesos, escaleras, corredores, muebles, puertas, ventanas libres de objetos o muebles
gue impidan una evacuacion rapida; y

d) Todo el personal del Establecimiento, asi como sus alumnos, tendrdn como preocupacion primordial,
prevenir los dafios personales, por mal manejo o mal estado de los instrumentos, herramientas, Utiles y
aparatos de Educacién Fisica o Laboratorios.

Art.92 De acuerdo a las disposiciones legales vigentes el Colegio esta obligado a proteger a todo su
personal de los riesgos del trabajo, entregandole al trabajador cuya labor lo requiera, sin costo alguno,
pero bajo su cargo y responsabilidad, los elementos de proteccién personal respectivo.

Art.93 Las vias de circulacion interna y/o evacuacion deberan estar permanentemente despejadas y
sefialadas, libre de toda sustancia resbaladiza y prohibiéndose dejar en ellas elementos que puedan
producir accidentes especialmente en caso de siniestro.

Art.94 El trabajador que sufra un accidente, por leve que sea, o0 sin importancia que le parezca, debe
dar cuenta de inmediato al jefe directo o algiin miembro del Comité Paritario.

Art.95 De acuerdo con al articulo 74 del Reglamento de la Ley N° 16.744, el accidentado que no
denuncia personalmente o por terceros el siniestro dentro de las 24 horas de producido al Organismo
Administrador puede perder los derechos que confiere dicha ley.

Art.96 En caso de producirse un accidente en el Establecimiento, que lesione a un trabajador, el jefe
inmediato o algun trabajador procedera a su atencién por medio del botiquin de emergencia, o
enviandolo a la enfermeria del colegio, cuya responsable en caso necesario, debera solicitar su
derivacion, a la brevedad, a la Mutual de Seguridad. Si se tratare de un accidente grave, en lo posible
se tratara de no mover al Trabajador afectado hasta la llegada de personas especializadas como
meédicos o paramédicos.
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Art.97 Los trabajadores deberan cooperar en las investigaciones que lleven a cabo los jefes superiores
y/o el Comité Paritario aportando los antecedentes del accidente y de las condiciones de trabajo en que
ocurrid, a objeto de tomar medidas preventivas que eviten su repeticion.

Art.98 Cada vez que haya ocurrido un accidente que signifique mas de una jornada de trabajo perdida
para él o los afectados, el comité de accidentes del Comité Paritario debera proceder a practicar una
investigacion completa para determinar las causas que lo produjeron enviando dentro de las 48 horas
un informe escrito del caso a la Administracion del Establecimiento.

Art.99 El Trabajador debera conocer perfectamente la ubicacion y el uso del equipo de incendio de su
seccion o area de trabajo, como asimismo de cualquier otro tipo de elemento de seguridad.

Art.100 Inmediatamente de ocupado un extintor debera dar cuenta a la administraciéon y al Comité
Paritario, para proceder a su recarga.

Art.101 En caso de un amago o principio de incendio, se debera proceder conforme a lo establecido en
el Plan de Emergencia con que cuenta la empresa, copia que es entregada al momento de la
contratacion del trabajador.

Art.102 Si el Trabajador no perteneciere a la Brigada de Emergencia o contra incendios y no cuenta con
la debida instruccion por el Comité Paritario, la Mutual o el Prevencionista de Riesgos para la defensa
en caso de siniestros, deberéa colaborar con dichos instancias, uniéndose a la evacuacion area amagada
con rapidez y orden.

Para estos efectos el Trabajador tendra presente lo siguiente, con respecto a los extintores, forma de
usarlos y clasificacion de los fuegos:

Art.103 (se transcribe integro el TITULO Il - PARRAFO Il Articulos 44 al 52, del D. S. 594 De la
Prevencién y Proteccion contra Incendios, incluidas las maodificaciones introducidas por el D.S. 201)

Art.104 (Articulo 44 D.S. 594): En todo lugar de trabajo deberan implementarse las medidas necesarias
para la prevencién de incendios con el fin de disminuir la posibilidad de inicio de un fuego, controlando
las cargas de combustibles y las fuentes de calor e inspeccionando las instalaciones a través de un
programa preestablecido.

El control de los productos combustibles debera incluir medidas tales como programas de orden y
limpieza y racionalizacién de la cantidad de materiales combustibles, tanto almacenados como en
proceso.

El control de las fuentes de calor debera adoptarse en todos aquellos lugares o procesos donde se
cuente con equipos e instalaciones eléctricas, maquinarias que puedan originar friccion, chispas
mecanicas o de combustién y/o superficies calientes, cuidando que su disefio, ubicacion, estado y
condiciones de operacion, esté de acuerdo a la reglamentacion vigente sobre la materia.

En areas donde exista una gran cantidad de productos combustibles o donde se almacenen, trasvasijen
0 procesen sustancias inflamables o de facil combustién, debera establecerse una estricta prohibicion
de fumar y encender fuegos, debiendo existir procedimientos especificos de seguridad para la
realizacion de labores de soldadura, corte de metales o similares.

Art.105 (Articulo 45 D.S. 594): Todo lugar de trabajo en que exista algun riesgo de incendio, ya sea por
la estructura del edificio o por la naturaleza del trabajo que se realiza, debera contar con extintores de
incendio, del tipo adecuado a los materiales combustibles o inflamables que en él existan o0 se manipulen.

El nimero total de extintores dependera de la superficie a proteger de acuerdo a lo sefialado en el
articulo 46 DS 594.

Los extintores deberan cumplir con los requisitos y caracteristicas que establece el decreto supremo N°
369, de 1996, del Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccion, o el que lo reemplace, y en lo no
previsto por éste por las normas chilenas oficiales. Ademas, deberan estar certificados por un laboratorio
acreditado de acuerdo a lo estipulado en dicho reglamento.

Art.106 (Articulo 46 D.S. 594): El potencial de extincion minimo por superficie de cubrimiento y distancia
de traslado sera el indicado en la siguiente tabla:

Superficie de cubrimiento Potencial de extincion minimo Distancia maxima de traslado
maxima del extintor (m)
150 4 9

225 6 11
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375 10 13
420 20 15

El nUmero minimo de extintores debera determinarse dividiendo la superficie a proteger por la superficie
de cubrimiento méxima del extintor indicada en la tabla precedente y aproximando el valor resultante al
entero superior. Este numero de extintores deberd distribuirse en la superficie a proteger de modo tal
gue desde cualquier punto, el recorrido hasta el equipo mas cercano no supere la distancia maxima de
traslado correspondiente.

Podréan utilizarse extintores de menor capacidad que los sefialados en la tabla precedente, pero en
cantidad tal que su contenido alcance el potencial minimo exigido, de acuerdo a la correspondiente
superficie de cubrimiento maxima por extintor.

En caso de existir riesgo de fuego clase B, el potencial minimo exigido para cada extintor sera 10 B, con
excepcion de aquellas zonas de almacenamiento de combustible en las que el potencial minimo exigido
sera 40 B.

Art.107 (Articulo 47 D.S. 594): Los extintores se ubicaran en sitios de facil acceso y clara identificacion,
libres de cualquier obstaculo, y estardn en condiciones de funcionamiento méaximo. Se colocaran a una
altura maxima de 1,30 metros, medidos desde el suelo hasta la base del extintor y estaran debidamente
sefalizados.

Art.108 (Articulo 48 D.S. 594): Todo el personal que se desempefia en un lugar de trabajo debera ser
instruido y entrenado sobre la manera de usar los extintores en caso de emergencia.

Art.109 (Articulo 49 D.S. 594): Los extintores que precisen estar situados a la intemperie deberan
colocarse en un nicho o gabinete que permita su retiro expedito, y podra tener una puerta de vidrio
simple, facil de romper en caso de emergencia.

Art.110 (Articulo 50 D.S. 594): De acuerdo al tipo de fuego podran considerarse los siguientes agentes
de extincion:

TIPO DE FUEGO AGENTES DE EXTINCION

CLASE A Combustibles sélidos comunes Agua presurizada, Espuma, Polvo quimico
Tales como: Madera, papel, género, etc. seco ABC

CLASE B Liquidos combustibles o Espuma, Dioxido de carbono (CO2), polvo
inflamables, quimico seco ABC —BC

Tales como: Grasas y materiales similares.

CLASE C Inflamacion de equipos que se Dibéxido de carbono (CO2), Polvo quimico
encuentran energizados eléctricamente. seco ABC — BC

CLASE D Metales combustibles Tales como Polvo quimico especial

sodio: Titanio, potasio, magnesio, etc.

Art.111 (Articulo 51 D.S. 594): Los extintores deberan ser sometidos a revision, control y mantencién
preventiva segin normas chilenas oficiales, realizada por el fabricante o servicio técnico, de acuerdo
con lo indicado en el decreto N° 369 de 1996, del Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccion,
por lo menos una vez al afio, haciendo constar esta circunstancia en la etiqueta correspondiente, a fin
de verificar sus condiciones de funcionamiento. Sera responsabilidad del empleador tomar las medidas
necesarias para evitar que los lugares de trabajo queden desprovistos de extintores cuando se deba
proceder a dicha mantencion.

Art.112 (Articulo 52 D.S. 594): En los lugares en que se almacenen o manipulen sustancias peligrosas,
la autoridad sanitaria podra exigir un sistema automatico de deteccién de incendios.

Ademas, en caso de existir alto riesgo potencial, dado el volumen o naturaleza de las sustancias, podra
exigir la instalacién de un sistema automatico de extinciéon de incendios, cuyo agente de extincion sea
compatible con el riesgo a proteger.

Art.113 Se indican algunas acciones para el correcto uso de los extintores:
0] TECNICA DE USO (Método de los 4 pasos)

ler. Paso Sacar el extintor del soporte.

2do. Paso Dirigirse a la proximidad del fuego.
3er. Paso Sacar el pasador de seguridad.

4to. Paso Presionar el gatillo y dirigir el chorro
a la base del fuego, en forma de abanico.
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[0 IMPORTANTE
En lugares abiertos, la persona que esté operando el extintor debe dar la espalda al sentido del viento.

Art.114 Los extintores de espuma quimica (Light Water) y de Agua a Presion o Corriente son
conductores de la electricidad; por lo tanto NO DEBEN EMPLEARSE EN FUEGOS de Equipos,
Maquinarias e Instalaciones Eléctricas, a menos que exista la seguridad y certeza que se han
desenergizado las Instalaciones, Maquinas y Equipos afectados, desconectando las palancas en los
Tableros Generales de luz y fuerza.

Art.115 Los extintores de agentes halogenados (halon 1211 y otros que contengan BCF), no deben
usarse porque causan dafo a la capa de ozono y peligra el operador por el desplazamiento de oxigeno
qgue provoca. Ademas existe un acuerdo de la Organizacién Mundial de la salud del afio 1986 donde
Chile la suscribi6.

Art.116 El Trabajador que deba levantar algun objeto del suelo lo debera hacer doblando las rodillas y
se levantara ayudandose con los musculos de las piernas, considerando que el peso maximo que puede
levantar un hombre en forma continua es de 25 Kg.

Art.117 El Trabajador que se vea afectado por alguna enfermedad o que note que se siente mal y se
afecta su capacidad y, por ende la seguridad de su trabajo, deberd comunicar esta situacion a su Jefe
inmediato, para que este adopte las medidas del caso.

Art.118 Aquel Trabajador respecto del cual y a juicio de la Empresa, del Organismo Administrador o del
Comité Paritario, existan sospechas de riesgos de Enfermedad Profesional o de estado de salud que
cree una situacion peligrosa, debera someterse a los examenes que dispongan los servicios médicos
del organismo administrador en la fecha, hora y lugar que éstos determinen. El tiempo empleado en el
control, debidamente comprobado, es tiempo efectivamente trabajado para todos los efectos legales.

Art.119 Los afiches, avisos y letreros de seguridad se colocaran en los diarios murales, de modo que
puedan ser leidos por todos los Trabajadores; cada Trabajador deberd cumplir con las instrucciones
impartidos en ellos y velara por la integridad de los mismos, evitando su destruccion y/o deterioro.

Parrafo 3. De las Prohibiciones para los Trabajadores.

Art.120 Queda prohibido a todo trabajador:

a)Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose terminantemente
entrar bebidas alcohdlicas al Establecimiento, beberlas o darlas a terceros.

b) Fumar o encender fuego en las dependencias del establecimiento. La Unica excepcién es que se deba
encender fuego con solicitud y autorizacion de la direccion.

c) Dormir, comer o preparar alimentos en el lugar de trabajo.

d) Chacotear, jugar, empujarse, refir o discutir sin el debido respeto dentro del Establecimiento,
cualquiera sea la hora.

e) Alterar, cambiar o accionar instalaciones, equipos, sistemas eléctricos o0 maquinas sin haber sido
expresamente autorizados para ello.

f) Tratarse por cuenta propia las lesiones que hayan sufrido en algun accidente del trabajo, sin comunicar
a su jefe directo.

g) Permitir que personas no capacitadas traten de remover cuerpos extrafios de los ojos de algun
accidentado o de sus heridas.

h) Apropiarse o usar elementos de proteccion personal a cargo de otro trabajador.

i) Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacién del jefe inmediato.

) Negarse a proporcionar informaciones en relacion con determinadas condiciones de trabajo y de su
seguridad o acerca de accidentes ocurridos.

k) Romper, rayar, retirar, o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos acerca de
Prevencion de Riesgos y Seguridad.

) Trabajar sin el debido equipo de seguridad o sin las ropas de trabajo que el Colegio proporcione.

m) Correr sin necesidad dentro del establecimiento.

n) Operar maquinas que no le correspondan, aun cuando sea aprendiz proveniente de Escuelas
especializadas y en practica.

0) Usar calzado inadecuado que pueda producir resbalones, torceduras u otro perjuicio.

p) Lanzar objetos de cualquier naturaleza dentro de las dependencias del establecimiento, dirigidos o
no a persona alguna.
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Parrafo 4 De las Sanciones.

Art.121 Todo trabajador que infrinja las normas de este Reglamento en su parte de Higiene y Seguridad,
las instrucciones pertinentes emanadas de la Autoridad Administradora del Seguro contra Riesgos de
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales o acuerdos de Comité Paritario, podra ser
sancionado de acuerdo a lo estipulado en el Parrafo 11 de las normas de orden de este reglamento.

Art.122 Cuando un trabajador se considere indebidamente afectado por alguna medida del
Establecimiento, especialmente por amonestacion severa, multa reglamentaria o despido, podré solicitar
del empleador la reconsideracion de la medida.

Péarrafo 5 De los Reclamos.
Art.123 El procedimiento de reclamo que establece la Ley N° 16744 es el siguiente:

a) Los establecidos en los articulos 76 y 77 de la misma Ley, y

b) Los reglamentados por los articulos 73, 76, 79, 80, 90, 91 y 93 del Decreto N° 101, publicado en el
Diario Oficial del 7 de Junio de 1968.

Estos textos se reproducen a continuacion:

LEY N° 16744

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

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

Los organismos administradores deben informar al Servicio Nacional de Salud de los accidentes o
enfermedades que les hubieren sido denunciados y que hubieren ocasionado incapacidad para el trabajo o la
muerte de la victima, en la forma y con la periodicidad que sefiale el Reglamento.

(Articulo 77°) Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como también los organismos administradores, podran

reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales, de las decisiones del Servicio Nacional de Salud recaidas en cuestiones de hecho
gue se refieran a materias de orden médico.

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

Los plazos mencionados en este Articulo se contaran desde la notificacion de la resolucion, la que se efectuara
mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos. Si se hubiere
notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma en el Servicio de
Correos.

DECRETO N° 101, de 1968.
(Articulo 73°) Correspondera al organismo administrador que haya recibido la denuncia del médico tratante,
sancionarla sin que este tramite pueda entrabar el pago de subsidio.

La decision formar 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.

(Articulo 76°) Correspondera exclusivamente al Servicio Nacional de Salud la declaracién, evaluacion,
reevaluacion y revision de las incapacidades permanentes.

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

(Articulo 79°) La Comision médica tendra competencia para conocer y pronunciarse, en primera instancia, sobre
las decisiones del Servicio Nacional de Salud, recaidas en cuestiones de hecho y que se refieran a materias de
orden médico. Le correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el Articulo 42 de la
ley. En segunda instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones dictadas por los
Jefes de Area del Servicio Nacional de Salud, en las situaciones previstas en el Articulo 33° de la misma ley.

(Articulo 80°) Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito ante la Comision Médica misma o
ante la Inspeccion del Trabajo. En este Ultimo caso, el Inspector del Trabajo enviara de inmediato el reclamo o
apelacién y demas antecedentes a la Comision. Se entenderd interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la
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expedicion de la carta certificada enviada a la Comision 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 Médica o de la
Inspeccién del Trabajo.

(Articulo 90°) La Superintendencia conocera de las actuaciones de la Comisién Médica:

a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la ley y de
la ley N° 16395,

b) Por medio de los recursos de apelacién que se interpusieren en contra de las resoluciones que la
Comisiéon Médica dictare en las materias de que conozca en primera instancia, en conformidad con lo
sefialado en el Articulo 79°.

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

Articulo 91°) El recurso de apelacion, establecido en el inciso 2° del articulo 77° de la ley, debera
interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias habiles para apelar
correra a partir de la notificacion de la resolucion dictada por la Comisién Médica.

En caso que la notificacion se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como
fecha de la notificacion la de la recepcion de dicha carta.

(Articulo 93°) Para los efectos de la reclamacién ante Superintendencia a que se refiere el inciso 3 del
articulo 77 de la ley, los organismos administradores deberan notificar todas las resoluciones que dicten
mediante el envio de copias de ellas al afectado, por medio de carta certificada. El sobre en que se
contenga dicha resolucién se acompafara a la reclamacion, para los efectos de la computacién del
plazo, al igual que en los casos sefialados en los articulos 80° y 91°.

Parrafo 7 Del Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Art.124 De acuerdo con lo establecido en el art. 66 de la Ley N° 16.744 de 1968, y en el D.S. N° 54 de
11 de Marzo de 1969, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social que reglamenta la Constitucion y
Funcionamiento de los Comités Paritarios, en toda Empresa que trabajen mas de 25 funcionarios se
organizaran Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes de la Empresa
y representantes de los Trabajadores, y cuyas decisiones seran obligatorias para la Empresa y los
Trabajadores.

Art.125 Los Comités Paritarios estaran integrados por 3 representantes de la Empresa y 3
representantes de los Trabajadores; por cada miembro se designara otro de caracter suplente.

Art.126 Para ser elegido miembro del Comité Paritario como representante de los Trabajadores se
requiere:

a. Tener mas de 18 afos;

b. Saber leer y escribir;

c. Tener 1 afio minimo en la Empresa; y

d. Acreditar haber asistido a un curso de orientacion de Prevencion de Riesgos Profesionales, dictado
por el Servicio de Salud u otros Organismos Administradores, o haber prestado servicios relacionados
con la Prevencién de Riesgos Profesionales durante un afio.

No se aplicara el requisito previsto en la letra ¢) en aquellas Empresas o Establecimientos en que el 50%
de sus Trabajadores, tengan menos de 1 afio de permanencia.

Art.127 Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir en caso de duda si debe o no
constituirse el Comité Paritario de Higiene y Seguridad y resolver, sin ulterior recurso, cualquier reclamo
o duda relacionada con la designacion o eleccién de los miembros del Comité Paritario.

Art.128 Es obligatorio, tanto para la Empresa como para cada Trabajador colaborar con el Comité
Paritario, proporcionando las informaciones relacionadas con las funciones que les corresponda
desempenar.

Art.129 Si en la Empresa existiere un Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales, aquella
persona que dirija dicho Departamento formaré parte, por derecho propio, de los Comités Paritarios que
existan en la misma Empresa; con todo, esta persona no tendra derecho a voto.

Art.130 Son funciones del Comité Paritario:
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Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacion de los elementos de proteccion
personal.

Supervigilar el cumplimiento por parte de los trabajadores de las medidas de prevencién de
higiene y seguridad.

Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se
produzcan en el Establecimiento.

Decidir si el accidente se debié a negligencia inexcusable de algun trabajador o alguna otra
causa.

Sugerir la adopcion de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan para la prevencion
de riesgos.

Cumplir con las demés funciones que le encomiende el Organismo Administrador.

Plantear a la Direccion del Establecimiento la adopcidon de sanciones en caso de negligencia
inexcusable.

Art.131 Son obligaciones del Comité Paritario:

Reunirse en forma ordinaria una vez al mes.

. Reunirse en forma extraordinaria, a peticiébn conjunta de un representante del Establecimiento y

uno de los trabajadores. En todo caso, el Comité deberd reunirse cada vez que ocurra un
accidente grave, a juicio del Presidente de dicho organismo, para investigar la causa.

Las reuniones del Comité se efectuardn en horas de trabajo, considerandose como
efectivamente trabajado el tiempo empleado en ellas.

Art.132 Son atribuciones del Comité Paritario.

Los miembros del Comité, en cuerpo, podran tomar declaraciones acerca del accidente y sus
decisiones, siempre que cuenten con el consentimiento del Establecimiento, tendran caracter de
decisiones emanadas de ministro de fe. Las referidas decisiones deberan ser escritas y firmadas
por todos los integrantes del Comité que participaron en ella.

El Secretario del Comité debera dejar constancia en un libro de actas de todo lo obrado en las
reuniones ordinarias y extraordinarias, incluyendo las decisiones antes mencionadas.

Los acuerdos del Comité se adoptaran por simple mayoria. En caso de empate definira el
Organismo Administrador del Seguro, cuyos servicios técnicos de prevencién decidiran sin
ulterior recurso.

El Comité Paritario podra sesionar con un representante del Establecimiento y uno de los
trabajadores. Se entendera que los asistentes disponen de la totalidad de los votos de su
respectiva representacion.

SUGERENCIAS PARA PREVENIR ACCIDENTES

Art.133 La seguridad en la Empresa y las acciones para prevenir los accidentes se veran decididamente
favorecidas si cada Trabajador colabora manifestando sus opiniones, ideas y sugerencias sobre los
Programas de Seguridad, las Normas de Seguridad, las decisiones de los Comités Paritarios, las
condiciones generales de trabajo y, en general proporcione ideas para mejorarlas.

DEL DERECHO A SABER

Art.134 El empleador debera informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores, acerca
de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo
correctos.

17.

18.

19.

20.

Informara especialmente acerca de los elementos, productos y sustancias que deben utilizar en
los procesos de produccion o en su trabajo; sobre la identificacién de los mismos (férmula,
sinénimos, aspecto y color), sobre los limites de exposicion permisible de estos productos,
acerca, de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y de prevencion que deben
adoptar para evitar tales riesgos.

Art.135 La obligacion de informar, debe ser cumplida al momento de contratar a los trabajadores
o de crear actividades que impliquen riesgos, y se hara a través de los Comités Paritarios de
Higiene y Seguridad.

El empleador debera mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir
a niveles minimos los riesgos que pueden presentarse en los sitios de trabajo.

Art.136 Los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos tipicos que entrafian
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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TABLA DE CONSECUENCIAS Y MEDIDAS PREVENTIVAS.

RIESGOS EXISTENTES CONSECUENCIAS

. Contusiones, Fracturas,
CAIDAS DE DISTINTO Y MISMO  Esguinces, Heridas, etc.
NIVEL

GOLPES Contusiones y heridas.

SOBREESFUERZOS Lumbalgias o esguinces.

USO ESFORZADO Y Disfonia
PROLONGADO DE LA

vOZz

SOBREESFUERZO
DE LA CARGA
MENTAL

Estrés, Angustia, Depresion, etc.

CONTACTO CON
ELEMENTOS
PUNZANTES O
CORTANTES

Heridas, Contusiones, etc.

CONTACTO CON
ELECTRICIDAD

Muerte, Quemaduras, Heridas,
Contusiones, etc.

GOLPES POR
HERRAMIENTAS

Contusiones y heridas

MEDIDAS PREVENTIVAS

-Mantener el orden y aseo

-Mantener las superficies de transito libres de obstaculos
-No subirse en pisos, sillas, escritorios, cajones, estantes,
para ascender niveles superiores.

-Utilizar cera antideslizante para limpieza

-Mantener pisos libre de liquidos derramados

-No correr por escaleras o pasillos.

-Hacer uso del pasamano al subir o bajar por las escaleras

-Mantener las vias de transito libres de materiales,
obstaculos u objetos sobresalientes.

- Mantener cajones de escritorios, estantes, cajoneras,
kardex, permanentemente cerrados.

-No sobrecargar los cajones superiores de los estantes o
cajoneras.

-Los cajones debe abrirlos uno a la vez.

-Sefalizar puertas de vidrios mediante cintas visibles.

-No exceder cargas superiores a 20 kilos en el caso de las
mujeres y a 25 kilos en caso de los hombres.

-Solicitar ayuda para levantar objetos pesados, irregulares o
utilice algiin elemento auxiliar mecanizado.

-Levantar los materiales utilizando la técnica consistente en
mantener la columna recta, doblar sus rodillas, acercar la
carga al cuerpo, levantarse manteniendo la columna recta.

-No grite, ni tampoco se irrite.
- No fume.

-Mantenga una alimentacion
sanay balanceada.

-No sé auto medique,
consulte a su médico.
-Realice otras puestas de
escena, ocupando otros
medios.

-Mantenga una alimentacién sana y balanceada.
-Mantenga agendadas sus actividades.

-No asuma nuevos compromisos si no es capaz de
cumplirlos, aprenda a decir jNO!

-Realice ejercicios fisicos: caminatas, trote, andar en
bicicleta, etc.

-Realice algiin deporte o actividad fisica.

-No se sobre endeude, mantenga control de sus gastos

-No mantener elementos cortantes o punzantes en los
puestos de trabajo, sin utilizar.

-Utilizar correctamente las herramientas, es decir utilizarlas
para lo que fueron concedidas.

-No sacar corchetes, clavos, tornillos u otros elementos con
las ufias o dedos.

-Desechar elementos corto punzantes en recipientes
especialmente habilitados para este fin.

- No intervenir equipos, maquinarias o artefactos eléctricos,
bajo ninguna condicion.

-La reparacién debe ser realizada por personal calificado y
autorizado.

-Evite recargar enchufes, utilizando triples o alargadores de
corrientes.

-Utilice las herramientas adecuadas y el equipo de
proteccion personal que corresponda.

-La instalacion eléctrica debe poseer linea de tierra de
seguridad, conforme con las Normas SEC.

-Los equipos y/o artefactos eléctricos deberan estar
conectados a la linea de tierra de seguridad.

-Al intervenir equipos energizados, tableros conductores,
cerciorarse de desenergizar las instalaciones.

-Utilizar Elementos de Proteccion Personal Dieléctricos de
manera permanente.

-Utilizar herramientas dieléctricas, constatar condiciones de
aislacion antes de usarlas.

- Utilice herramientas adecuadas al trabajo que se realiza, sin
improvisarlas.

-Utilice herramientas en buen estado.

-Revise las herramientas antes de usarlas.

-Mantenga el orden, sin dejar herramientas botadas en
cualquier sitio, sino en su lugar.

-Use los elementos de proteccién personal adecuados al
trabajo que se esta efectuando.

-Adopte una posicion comoda y acorde al esfuerzo por realizar.



CAIDAS DISTINTO NIVEL A
MAS DE 2 METROS DE
ALTURA (TRABAJO EN
ALTURA FiSICA)

ATRAPAMIENTOS Heridas y contusiones.

ACCIDENTES DE TRANSITO Muerte, Lesiones

Traumaticas, etc.

ATROPELLA-MIENTO Muerte, Lesiones

Traumaticas, etc.

INCENDIO
etc.

DIGITACION PROLONGADA Tendinitis, Lumbalgias,

etc.

EXPOSICION A RUIDO
INDUSTRIAL

Disminucion de la
capacidad auditiva.

APLASTAMIENTO Tec, fracturas 'y

lesiones mutiles.

CONTACTO CON COMPUESTOS
QUIMICOS

Intoxicaciones,
dermatitis y alergias.

Muerte, contusiones y heridas.

Muerte, Quemaduras, Asfixia,

-Capacitar y entrenar al personal sobre trabajo en altura.

-Realizar examenes Pre-Ocupacionales al personal periédicamente.
- Contar con procedimientos de trabajo seguro.

- Asegurarse de puntos de anclaje de la estructura para asegurar
cuerdas de vida y cabos de vida.

- Utilizar Arnés de Seguridad y sus accesorios tales como
amortiguadores de forma permanente, afianzados a la estructura.
- Revisar a diario los dispositivos y dispositivos de seguridad antes
de usarlos, si alguno de ellos presenta desperfectos solicitar
reemplazo inmediatamente.

- En el caso de trabajar sobre andamios, asegurarse que cuentes
con 3 tablones con tope, rodapiés, y afianzado a la estructura o
edificio.

- No sobrecargar la capacidad de los andamios con personas o
materiales.

- Instalar las barandas o remplazar barandas rotas.

- Seguir las normas de Seguridad al construir o armar los andamios.
- Usar obligatoriamente Elementos de Proteccion

Personal, Casco, barbiquejo, guantes, porta

herramientas, antiparras zapatos de seguridad, etc.

- No cometa actos imprudentes o temerarios.

-Evitar ubicarse en la trayectoria de movimiento de la maquina.
-Poner las protecciones necesarias en maquinarias que usen
sistemas de transmisién con poleas y correas como betoneras y
trompos.

-No utilizar ropas sueltas al operar maquinarias con transmision de
poleas

-Respete la Ley de Transito N° 18.290

-Conduzca a velocidad razonable y prudente, conservando la
distancia.

-No conduzca bajo la influencia del alcohol, drogas u otros
elementos que deterioren sus condiciones fisicas y mentales.
-Verifique que el vehiculo que va a conducir se encuentre en buenas
condiciones de operacién y con revisién técnica vigente.

-Conduzca a la defensiva y tenga respeto por los peatones, sea
cortes y tolerante.

-Cruzar calles solo en las esquinas.

-Transite a pie por la vereda, o por los pasos peatonales habilitados,
nunca utilice la calzada.

-Cruce la calzada verificando que por ambos lados no concurran
vehiculos.

-Suba o baje de vehiculos estando estos totalmente detenidos.

-En ninguln caso intente cruzar la calzada por detras de vehiculos
detenidos y/o estacionados.

- No viaje colgando y/o en las pisaderas, de los vehiculos del
transporte publico.

-Mantenga el orden y aseo en todo lugar de trabajo.

-Mantener siempre libre el acceso a los extintores y/o redes
himedas y secas

-Verifigue permanentemente que los extintores estén certificados,
presurizados y con su revision al dia.

-El personal debe estar en conocimiento del uso y operacion de

Los extintores

-Mantener en lugar aislado los Utiles de aseo como trapos con

cera solventes, aceites o grasas.

-Al percibir olor a gas, no debe encender ningun artefacto a gas

licuado o gas de cafieria, tampoco encienda ningln artefacto

eléctrico.

-Los receptaculos de papeles o basuras deben ser de material
incombustible.

-No fume en los lugares de trabajo, en lugares que no sean
habilitados para ello.

-Al digitar, debe apoyar en su escritorio sus mufiecas, brazos
y codos, formando un angulo recto entre el antebrazo, codo y
brazo.

-Mantenga su columna lumbar apoyada.

- Mantenga su columna cervical recta.

- Apoye constantemente sus pies.

- La linea de los ojos debe prolongarse al borde de la pantalla
de su computador, si no fuera de ese modo debe ajustar la
altura del monitor.

- En aquellos lugares, donde no ha sido posible eliminar o
controlar el ruido, se debe utilizar protectores auditivos.
-Usar elemento de proteccién personal. (Casco) en lugares
donde exista peligro de caida de materiales.

-Dar aviso inmediato al detectar una condicion de riesgo
como un apilamiento.

-Usar los elementos de proteccién personal respiratoria,
visual y guantes necesarios para la actividad.

-Lavese bien las manos o parte del cuerpo que haya estado
en contacto con algun tipo de quimico o material irritante.
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PROYECCION DE PARTICULAS Cuerpos extrafios en  -Asegurarse que las maquinas y equipos cuenten con protecciones y

0jos, conjuntivitis, gue éstas permanezcan en su lugar y en éptimas condiciones.
erosiones y -Se deben usar los equipos de proteccién personal. (Antiparras, Le
quemaduras. careta protectora, etc.) y
EXPOSICION AL ARCO Conjuntivitis actinica.  -De exponerse el personal a exposicion del arco voltaico, debe contar
VOLTAICO con lentes de seguridad adecuados para exposicion a radiacion
ultravioleta.

20.096
Proteccién de Trabajadores contra Radiaciéon UV

Art.137 “Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184° del Libro Il del Cédigo del
Trabajo y 67° de la ley N° 16.744, el empleador adoptard las medidas necesarias para proteger
eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta.”

Art.138 El trabajador deberd conocer las medidas preventivas en la exposicién a las radiaciones
ultravioleta, de acuerdo al indice de UV, descritas a continuacion

INDICE UV PROTECCION
1 No Necesita Proteccion Puede permanecer en el exterior.
2
3 Manténgase a la sombra durante las
4 Necesita Proteccion horas centrales del dia.
5 Use camisa manga larga, crema de
6 proteccion solar y sombrero.
7 Use gafas con filtro uv-b y uv-a
8 Necesita Proteccion Extra Evite salir durante las horas centrales
del dia.
Busque la sombra.
Son imprescindibles camisa, crema de
proteccidn solar y sombrero.
Use gafas con filtro uv-b y uv-a.
Ley 2951
De la silla

Art.139 En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depoésitos de mercaderias y demas
establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de otro
orden, el empleador mantendra el ndimero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los
dependientes o trabajadores.

La disposiciéon precedente sera aplicable en los establecimientos industriales, y a los trabajadores del
comercio, cuando las funciones que éstos desempefien lo permitan.

La forma y condiciones en que se ejercera este derecho, debera ser dispuesto por LA EMPRESA.

Ley 20.001
De la proteccion de los trabajadores de carga y descarga
de manipulacién manual

Art.140 De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del Libro Il del Cédigo del Trabajo, en su
Articulo 221-F establece: “Estas normas se aplicaran a las manipulaciones manuales que impliquen
riesgos a la salud o a las condiciones fisicas del trabajador, asociados a las caracteristicas y condiciones
de la carga.

La manipulacion comprende toda operacién de transporte o sostén de carga cuyo levantamiento,
colocacion, empuje, traccién, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico de uno o varios trabajadores”.

Art.141 De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del Libro Il del Cédigo del Trabajo, en su
Articulo 221-G establece: “El empleador velara para que en la organizacién de la faena se utilicen los
medios adecuados, especialmente mecanicos, a fin de evitar la manipulacién manual habitual de las
cargas.
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Asimismo, el empleador procurara que el trabajador que se ocupe de la manipulacién manual de las
cargas reciba una formacion satisfactoria, respecto de los métodos de trabajo que debe utilizar, a fin de
proteger su salud”.

Art.142 De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del Libro Il del Cédigo del Trabajo, en su
Articulo 221-H establece: “ Si la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden
usarse, no se permitird que se opere con cargas superiores a 50 kilogramos”.

Art.143 De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del Libro Il del Cédigo del Trabajo, en su
Articulo 221-l establece: “ Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para la mujer
embarazada”.

Art.144 De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del Libro Il del Cédigo del Trabajo, en su
Articulo 221-J establece: “ Los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar,
arrastrar o empujar manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a los 20 kilogramos”.

Sobre los elementos de proteccion personal

Art.145 De acuerdo a lo estipulado en la Ley 16.744, Art. 68 inciso tres “Las empresas deberan
proporcionar a sus trabajadores, los equipos e implementos de proteccion necesarios, no pudiendo en
caso alguno cobrarles su valor” y en Decreto Supremo N° 594, Titulo Ill De Las Condiciones
Ambientales, Parrafo 4° De Los Equipos de Proteccién Personal, Articulos 53 y 54 “El empleador debera
proporcionar a sus trabajadores, libres de costo, los elementos de proteccion personal adecuados al
riesgo a cubrir y el adiestramiento necesario para su correcto empleo, debiendo, ademas, mantenerlos
en perfecto estado de funcionamiento. Por su parte, el trabajador debera usarlos en forma permanente
mientras se encuentre expuesto al riesgo. Los elementos de proteccién personal usados en los lugares
de trabajo, sean éstos de procedencia nacional o extranjera, deberan cumplir con las normas y
exigencias de calidad que rijan a tales articulos segun su naturaleza, de conformidad a lo establecido
en el decreto N° 18, de 1982, del Ministerio de Salud”.

Art.146 De acuerdo a la actividad desarrollada, se utilizaran los siguientes elementos de proteccion
personal:

1. Trabajos de Orden y Aseo:
0 Guantes.

0 Calzado de Seguridad.

[0 Antiparras.

2. Trabajos de Mantencion:

0 Guantes.

0 Calzado de Seguridad.

[0 Antiparras.

[ Protector Auditivo.

[0 Casco de Seguridad.

[ Protector Solar.

1 Mascarilla con filtros (Vapores Organicos y Humos Metalicos)
[0 Mascarilla Desechable (Polvo y Olores)
[1 Mascara de Soldar.

[0 Careta Facial.

3. Trabajos en Altura Fisica:

00 Guantes.

[1 Calzado de Seguridad.

[0 Antiparras.

[0 Protector Auditivo.

[0 Casco de Seguridad y barbiquejo

[0 Protector Solar.

[0 Arnés de Seguridad y dispositivos de anclaje.

(1 Dispositivos y accesorios de Sistemas de Proteccion contra caidas.

4. Trabajos en manipulacion de alimentos:
00 Guantes.

[0 Calzado de Seguridad Antideslizante.

[0 Mascarillas.

[ Protector caida de cabello.



53

[ Guantes de Acero (Corte de Carnes).
1 Delantal o Pechera.

Art.147 El trabajador deberd comprometerse a mantener los Elementos de Proteccién Personal en buen
estado, utilizarlos correctamente de forma permanente y hacerse responsable en el caso de darles mal
uso o extravio.

Art.148 Se deberan considerar anexados a este reglamento todos los instructivos que se emitan para
lograr procedimientos de trabajo seguro.

Vigencia.

Art.149 Este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad es supletorio del respectivo contrato
de trabajo y, en dicha calidad, sus disposiciones son obligatorias para todos los trabajadores, en aquellos
aspectos que no hayan quedado especialmente contemplados en los respectivos contratos.

Art.150 Se consideraran anexos a este reglamento y con el fin de especificar las disposiciones generales
gue contiene y relacionarlas cuando corresponda, se encuentran:

*el Reglamento vigente del Alumno

*el Reglamento vigente del Apoderado

*el Procedimiento vigente de Evaluacién del Personal
*el procedimiento vigente de permisos

Art.151 La presente actualizaciéon de este Reglamento Interno, entrara en vigencia el dia 27 de octubre
de 2012. A contar de esa fecha tendra una vigencia de un afio, y se entenderd prorrogado
automaticamente si no ha habido observaciones por parte del Comité Paritario de Higiene y Seguridad
y por el Empleador.

Art.152 Copia del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, sera distribuido a:
Cada trabajador del Colegio Nova Terra, al Departamento Provincial de Educacién Cordillera, al SEREMI
de Salud, a la Direccion del Trabajo (Inspeccidn del Trabajo) y a la Mutual de Seguridad.

ACOSO LABORAL

QUE ES EL ACOSO LABORAL?

De acuerdo a la normativa vigente, el Estado de Chile a través de la Direccién del Trabajo define que el
acoso laboral es toda conducta que constituya agresion u hostigamiento, ejercida por el empleador o
por uno 0 mas trabajadores, en contra de uno u otros, por cualquier medio, y que tenga como resultado
para el o los afectados menoscabo, maltrato o humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacion
laboral o sus oportunidades en el empleo, siempre que todas estas conductas se practiquen en forma
reiterada.

El acoso laboral se encuentra definido en el inciso segundo del articulo 2° del Codigo del Trabajo,
modificado por la Ley N°20.607 8publicada en el Diario Oficial de fecha 08.08.12).

La norma legal sefiala ademas que el acoso laboral es contrario a la dignidad de la persona. Por su
parte, la Direccion del Trabajo ha llegado a establecer mediante Ord. 3519/034 de 09.08.2012 que acoso
laboral es “.... Todo acto que implique una agresion fisica por parte del empleador o de uno o mas
trabajadores, hacia otro u otros dependientes 0 que sea contraria al derecho que les asiste a estos
ultimos, asi como las molestias o burlas insistentes en su contra, ademas de la incitacion a hacer algo,
siempre que todas dichas conductas se practiquen en forma reiterada, cualquiera sea el medio por el
cual se someta a los afectados a tales agresiones u hostigamientos y siempre que de ello resulte mengua
o descredito en su honra o fama, o atenten contra su dignidad, ocasionen malos tratos de palabra u
obra, o bien, se traduzcan en una amenaza o perjuicio de la situacion laboral u oportunidades de empleo
de dichos afectados.
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COMO SE DENUNCIA:

El denunciante debe informar a través de carta certificada a su empleador, de igual forma puede dirigirse
a la Direccion del Trabajo, Unidad de atencién de Publico a fin de formalizar la denuncia, la que tendra
el caracter de confidencial.

RESPONSABILIDAD DEL EMPLEADOR:

El empleador podra comunicar de la situacion a la Inspeccion del Trabajo, a fin de que se gestione desde
alli la investigacion o, en su defecto puede decidir gestionarla de forma interna. Para gestionar la
investigacion de forma interna y obtener resultados se dispone de un plazo de 30 dias de corrido.

EFECTOS DERIVADOS DE LA INVESTIGACION DE ACOSO LABORAL

A la luz del andlisis de los antecedentes expuestos y el trabajo realizado por el Fiscal y su Actuario, se
generara una conclusion, con su respectiva sancion segun proceda, la que se comunica a la Inspeccién
del Trabajo y se hace efectiva.



