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REGLAMENTO INTERNO

2012
I.
PRESENTACIÓN  Y NORMAS GENERALES 

El Instituto “Santa Marta” de Curicó tiene su razón de existir en la misión evangelizadora de la Iglesia, que reconoce en la educación de los jóvenes un medio privilegiado para su realización.


Como establecimiento educacional de Iglesia, su acción educadora tiene su  base en la antropología cristiana que considera al hombre como una criatura con un destino trascendente, dotado de una dignidad enraizada en una creación a imagen y semejanza de Dios, llamada a una comunión Trinitaria, por medio de la presencia y acción atrayente de Dios, que lo guía y fortalece.


Como miembro de  la Iglesia en comunión, se compromete a desarrollar su inteligencia, su capacidad de discernimiento, sus potencialidades de entrega y amor, para hacer realidad la relación filial con Dios y la fraternidad con los hermanos.


Proponemos a nuestras alumnas, la realización de una síntesis entre Fe  y  Vida, que se manifieste en:

· Sencillez y acogida,

· Amor a la belleza, al orden y a la limpieza como reflejo de su interioridad,

· Generosidad, alegría y espontaneidad,

· Lealtad y sinceridad

· Fortaleza interior y laboriosidad,

· Sentido profundo del valor a la vida, manifestado en la comunión y amistad.

· Gran amor a Jesucristo que se convierte en  servicio alegre a los demás.

Nuestras  tradiciones nos entregan una escuela donde cada uno aporta el máximo de su esfuerzo para lograr una acción eficaz, que ayude a las jóvenes a descubrir y realizar su proyecto de vida, con profundo respeto a su vocación humana y cristiana. Por ello, cada educador asume el desafío de una acción, que es a la vez manifestación de paternidad y maternidad, realizada con una recta conciencia profesional.

El ambiente de nuestro Instituto  debe reflejar la paz que cada uno construye, a fin de educar personas  para la edificación de un mundo donde prevalezca el diálogo y la comprensión.  En  la comunidad así constituida, cada joven podrá construir en libertad su concepción valórica y traducirla en vida. 

De la misma forma nos proponemos no transigir, ni por temor ni por conveniencia, en todo aquello que se encuentre en contradicción con la Fe, la moral, la dignidad del hombre como Hijo de Dios, las enseñanzas de la Iglesia y los principios que sustentamos en nuestra acción educadora.

Para cumplir nuestro ideario hemos elaborado el siguiente Reglamento de Convivencia, que refuerza nuestra acción educadora y compromete, en la realización del Proyecto Educativo  del establecimiento, además  del profesorado, a las alumnas y sus familias.

II.
 OBJETIVOS DEL REGLAMENTO DE CONVIVENCIA DE LAS ALUMNAS:

1. Crear las condiciones para insertar las jóvenes en la cultura y sociedad actual, asumiendo la tarea de afirmar y defender  los valores cristianos en el mundo.

2. Formar una persona capaz de realizarse como mujer, forjadora de su propia personalidad, comprometida   con el Evangelio, la  defensa  de la   vida y la  construcción  del Reino.                                                                                                       

3.    Formar una persona  responsablemente autónoma que pueda   insertarse  como evangelizadora activa en la sociedad, contribuyendo a la transformación  de ésta por medio de los valores propios del carisma de Santa Marta.

4. Crear  las  condiciones para  que la  familia  comparta con  el establecimiento  la   responsabilidad de educar a sus hijas.

Lineamientos Generales

Las estudiantes del Instituto, al ser matriculadas en él, están cumpliendo un anhelo de sus padres y apoderados, cual es el de proporcionar a sus hijas o pupilas una esmerada educación; también cumplen el anhelo personal de  hacerse útiles  a sí mismas, a su hogar y a la sociedad. Por esto, deben asistir al establecimiento  con ánimo placentero y de buena voluntad, pero por sobre todo, las estudiantes y sus padres deben tener clara conciencia que ingresan al Instituto  Santa Marta para ser ayudadas en su formación cristiana que las llevará a cultivar su alma, su inteligencia, a ennoblecer sus sentimientos,  a robustecer su voluntad desarrollando hábitos  y actitudes valiosas. Por ello deben adquirir una conciencia clara de sus derechos y deberes y esmerarse por cumplir respetuosamente las normas contenidas en este Reglamento.

2.1
Adaptabilidad escolar y social

a. Participación en las actividades del curso o del establecimiento.
b. Aceptación consciente de las normas del establecimiento y de la comunidad.

c. Adaptación al trabajo en equipo.

d. Respeto a las opiniones de los demás y comprensión de puntos de vista diferentes a los propios.


Las estudiantes deben asumir que la única disciplina que tiene valor de tal es aquella que descansa en la propia responsabilidad para cumplir sus obligaciones. Por ello se esforzarán por lograr una autodisciplina acorde a su edad.


Basadas en estos principios, las estudiantes deben observar un comportamiento ejemplar en las formaciones, en las horas de entrada y salida de clases, en los actos cívicos y culturales, en las horas libres y en todo lugar donde se encuentren dentro o fuera del establecimiento.

Se deberán registrar las actitudes y conductas relevantes en las cuales las estudiantes muestren sus valores y aporten con estos a su crecimiento  personal y del grupo. Las anotaciones positivas en su hoja de vida y otros incentivos deberán ser práctica habitual de los docentes e inspectoras.


Las observaciones que tengan las estudiantes en los libros de clases, referidas a conductas inadecuadas y reñidas con el Proyecto educativo del establecimiento, influirán decisivamente  en la admisión para el año siguiente y por ende, en la renovación del contrato de matrícula que se suscribe con los padres cada año escolar.

El comportamiento fuera del colegio  (en la calle, buses, lugares de práctica y otros.) debe ser de rigurosa corrección ya que no se debe olvidar que el uniforme es el distintivo del instituto  y que cualquier actitud incorrecta no perjudica solamente a la alumna, sino también al establecimiento, por lo cual, la estudiante que contravenga esta disposición estará cometiendo una falta grave.


Las estudiantes deben demostrar en todos los aspectos de su vida escolar una actitud de honradez.  Todo lo ajeno (dinero, útiles y otros) debe merecerles el máximo respeto, aun cuando lo encuentre abandonado en cualquier lugar del colegio  o fuera de éste. Si conocen a la dueña, la obligación es devolverlo y, en caso contrario, entregarlo en la oficina de inspectoría, o en su defecto, en la secretaría del Instituto.

El copiar trabajos escritos o engañar con tareas incompletas o ajenas es una falta gravísima, que merece ser sancionada, en consideración a la naturaleza de nuestro Proyecto Educativo  Institucional.


Será  sancionada la falsificación  de firmas de apoderados o de estudiantes en cualquier documento escrito del colegio  (libreta de notas, comunicaciones, pruebas, libros de clase u otros), ya que este acto transgrede gravemente las normas y principios fomentados en nuestro colegio.

Cuando la estudiantes haya incurrido en faltas graves, la Dirección y el Consejo de profesores podrán tomar una de las siguientes alternativas:

· Acordar en reunión privada la Directora con la estudiantes (y si es necesaria la presencia de la Profesora jefe e inspectora), los compromisos que ésta asume; los que se pondrán por escrito. En todo caso de esta reunión deberá dejarse constancia en la hoja de vida de la estudiante y firmada por su apoderada y la estudiante.

· En reunión con la estudiante y sus padres, se determinará un período de condicionalidad. El que consistirá en un plazo para superar las problemáticas en consideración. Este plazo no podrá exceder de un semestre.


La estudiante que pudiera presentar estado de gravidez durante el año escolar, será atendida de acuerdo a la normativa vigente, facilitándole su permanencia en el sistema escolar. Para ello será atendida en forma especial, con un sistema de tutoría.  Se le facilitaran los temarios de cada subsector o módulo de aprendizaje, se le otorgará un calendario especial de pruebas y se le brindara apoyo pedagógico, de tal modo que compatibilice  tanto la continuidad de sus estudios como su próxima maternidad y el periodo de mayor necesidad de cercanía con su hija. 


En todos los casos, la Dirección del establecimiento  tomará las medidas necesarias para asegurar su continuidad  en el sistema educativo. De este modo su situación de prolongación de estudios en este Instituto, será analizada entre  la Directora, los padres y la estudiante afectada, en busca de una adecuada solución, atendiendo cada caso en particular y siempre considerando la protección al recién nacido y la asunción, por parte de la estudiante, de su nuevo rol de madre con las nuevas obligaciones que ello le implicará. Siempre velando porque la estudiante tome conciencia de este nuevo rol, se responsabilice y prepare para ello.


La Directora del establecimiento  podrá suspender la práctica intermedia o Práctica Profesional a aquellas estudiantes que no cumplan con las normas establecidas en el presente Reglamento. La situación se someterá a exhaustivo análisis con el personal técnico del Establecimiento y los profesores tutores de práctica del establecimiento.


Se tendrá especial cuidado con problemas de falta de honradez, faltas a la moral y buenas costumbres que de alguna manera dañen los intereses del Instituto Santa Marta en sus prácticas y las relaciones armónicas con el personal.

Con relación al proceso de Titulación  en situaciones especiales, la Dirección y la Jefatura técnica – pedagógica y los(as) profesores(as) tutores resolverán lo que proceda, en el marco del proyecto educativo y las normativas vigentes sobre práctica y su Reglamento Interno de Titulación elaborado sobre la base del Decreto 2516/2007.

2.2
PRESENTACIÓN PERSONAL Y CORTESÍA


El Proyecto Educativo del Instituto  Santa Marta se propone formar cristianas íntegras, por lo cual se desarrollan en sus estudiantes hábitos y actitudes de:

a. Orden y aseo personal.

b. Corrección en las actitudes y en el lenguaje.

c. Cortesía en el trato y en los modales.

d. Honestidad y un actuar coherente con la ética cristiana.

Por lo cual:

Toda estudiante de Santa Marta debe ser  respetuosa, afable y cortés con sus profesores, sean o no del curso a que pertenece; con las compañeras y demás semejantes dentro o fuera del establecimiento.
Las estudiantes deben presentarse todos los días muy aseadas, bien peinadas. Este aseo debe manifestarse también en las prendas de vestir (uniforme, zapatos, equipo de gimnasia, vestuario especifico para tareas técnicas y de laboratorio,  tenidas oficiales de práctica profesional, etc.)

Las estudiantes deben presentarse en todo momento con su uniforme muy correcto, limpio y completo según el modelo en vigencia: jumper azul marino, blusa blanca con cuello redondo, calcetas azules y zapatos negros escolares. Además la insignia,  corbatín o corbata y chaleco o chaqueta según modelo del establecimiento. En cuanto a la tenida de práctica profesional, ésta debe ser consensuado por las alumnas de cada especialidad y han de llevar la piocha que las identifica como estudiantes del Instituto.
El uniforme comprenderá además, delantal cuadrille azul, abotonado adelante.

El uniforme debe ser usado solamente para asistir al establecimiento, y a los actos oficiales y públicos, y de ningún modo como traje de calle. Debe además constituir un motivo de orgullo para la estudiante que lo lleva, por lo tanto, debe respetarlo, darle prestigio con sus actuaciones, dentro y fuera del establecimiento.
Además del uniforme escolar, toda estudiante debe tener completo su uniforme para educación física (buzo oficial del Instituto, zapatillas blancas y polera según modelo y color informado).

La estudiante tiene la obligación de marcar todas sus prendas de vestir.

La mochila o bolso debe ser de color azul marino o negro.

No se debe usar adornos llamativos. En el pelo se  aceptan solamente trabas o cintas blancas o azules.

Las estudiantes deben asistir al Instituto  sin maquillaje, tinturas en el cabello ni tatuajes.

Queda estrictamente prohibido el uso de objetos o accesorios ajenos al uniforme escolar, sean estas joyas u otros efectos, tales como: teléfonos celulares, equipos de música, etc.
El establecimiento  no responde por las pérdidas, hurto, robo o extravío de los objetos mencionados en el punto anterior ni por dineros extraviados al interior de éste.

Queda prohibido portar o consumir drogas o bebidas alcohólicas.

A todos los actos o citaciones del Instituto, sin ninguna excepción, las estudiantes deben asistir con su uniforme, salvo expresa autorización de la Dirección o Inspectora General.

2.3
RESPONSABILIDAD

Las horas de llegada al Instituto  son, en la mañana a las 8:00 y en la tarde 14:05.
Los atrasos se sancionaran de las siguientes maneras:

a.
al 1° atraso la  estudiante llevara comunicación a su casa, la que debe volver firmada por el apoderado en señal de haber tomado conocimiento de ella.

b.
al 2° atraso la estudiante debe ser justificada por su Apoderado, presentándose el mismo al instituto.
c.
al 3° atraso la estudiante tendrá un día de suspensión y debe volver con el  apoderado al día siguiente de haber cumplido con dicha sanción.


Habrá excepciones dependiendo de las circunstancias ajenas a la voluntad de la estudiante tales como: condiciones climáticas adversas, problemas de locomoción, por eventualidades,  como caso fortuito o fuerza mayor.

Todo se registrará en  su hoja de vida: incumplimientos y cumplimientos destacados.
Las inasistencias a clases deben tener causas muy justificadas y el reintegro debe ser con presencia del apoderado.


Cuando una estudiante tiene prueba, debe entregar un trabajo o disertar  y no asiste a clases, el apoderado debe traer certificado médico, si corresponde, y dar aviso antes de la fecha. En caso de no poder efectuar el aviso de manera oportuna, el apoderado debe informar  al día siguiente y por escrito del hecho que motivó la ausencia de la estudiante, presentando tal escrito al venir a dejarla a Inspectoría.


La estudiante que falten a clase la jornada  en que esta fijada una prueba,  sin motivo justificado,   será evaluada con una escala diferente.


Las estudiantes autorizadas para hacer su colación en el establecimiento deberán permanecer en éste hasta el término de la jornada de la tarde. Si por alguna razón necesitan salir el apoderado debe solicitar esta autorización a Inspectoría.


Las estudiantes están  autorizadas para acceder única y exclusivamente a aquellas dependencias del establecimiento  que tengan relación con sus actividades educativas y recreativas.


Las estudiantes no están autorizadas para usar el teléfono celular en horas de clases. De tener que hacerlo, por una situación muy justificada, deberán ser autorizadas por el profesora(a) que corresponda según horario.

En estricto apego a las normas establecidas en el presente Reglamento de Convivencia las estudiantes del establecimiento:

Se respetan a sí mismas y son coherentes en su actuar dentro y fuera del establecimiento. 
Se comprometen a poner en la base de todas sus relaciones interpersonales dentro y fuera del colegio, la honradez y el respeto con todos conscientes,  por experiencia, que sin estos valores es imposible convivir, aprender, comunicarse, ser solidario y generoso. 
No olvidan que están en un establecimiento educacional  católico, que sus padres consideraron apropiado para su formación.

Asumen que no aceptar las normas de convivencia del establecimiento, que persiguen el bien de todos, la pueden llevar a situaciones delicadas y asimismo, que cualquier persona de la Comunidad Educativa puede informar de esta situación a la Dirección o Inspectoría General para ayudarlas en su formación personal y profesional: Profesores(as), Asistentes de la Educación. Todos ellos son formadores. 

Por tanto:

1.1.
Por motivos de respeto al ambiente, de salud y autodominio, asumen la obligación de no fumar mientras esté en el Instituto, cualquiera sea la dependencia, el horario o actividad y tampoco en las puertas de ingreso del establecimiento. Igualmente, asumen que no deben comer, masticar chicle, ni ingerir líquidos en clases.

1.2.
Asumen también que está estrictamente prohibido portar, consumir y/o traficar cualquier tipo de droga, sustancia sicotrópica, estupefacientes, y precursores de los mismos. En casos excepcionales en que una alumna deba consumir o ingerir compuestos activos, ésta deberá exhibir la orden médica que indique el tipo de medicamento, la posología y una persona responsable de la administración del mismo.-

1.3.
Acepta que ante determinadas faltas, se le puede citar en horario fuera de la jornada escolar, a estudiar o tareas alternativas de colaboración.

1.4.
Asume que su participación en cualquier desorden, problema o situación lamentable, en fiestas o cualquiera otra actividad, puede traer complicaciones a su permanencia en el colegio.
1.5.
De acuerdo a los principios del Instituto,  respetará a todas las personas y utilizaré un lenguaje acorde, sin groserías.

1.6.
Entiende que todos los que forman la comunidad escolar son personas que merecen todo respeto. Asume que faltas  a cualquiera de las obligaciones mencionadas pueden suponer la aplicación de sanciones que van  desde una sanción hasta la cancelación de Matrícula, dependiendo de la gravedad de la falta. Su Apoderado(a) en todo caso será citado para ser informado de la aplicación de las sanciones.-

1.7.
No realizará actos de matonaje o bullying, es decir, el acoso permanente en contra de una o más estudiantes del establecimiento, sea que se haga por medios  electrónicos o de reproducción de medios digitales. Será considerado especialmente grave  el denominado Cyberbulling, el cual,  en caso de ser comprobado acarreará la medida disciplinaria más estricta. Sin perjuicio de lo anterior, la estudiante que realice estos actos, tendrá un régimen de asistencia especial, para efectos de evitar nuevos actos de matonaje.
1.8.
Asume que las normas de convivencia son necesarias y aplicables a todas las actividades del establecimiento..
III.
DE LAS SANCIONES


La  trasgresión a las normas prescritas  en este reglamento será sancionada según el espíritu del proyecto educativo Institucional del Instituto, la naturaleza de la falta, los compromisos establecidos en el Contrato de Matrícula  y las orientaciones sobre esta materia  dadas por el Ministerio de Educación las que serán aplicadas en  conversación con su familia, profesores, Inspectoras y la Dirección del Establecimiento. 

No obstante lo anterior, el establecimiento  durante la vigencia del año escolar respectivo no cancelará la matricula a ninguna estudiante por causales socioeconómicas  o de rendimiento académico. Si podrá hacerlo cuando las cláusulas del Contrato lo señalan o las condicionalidades con plazo fijo no se cumplieren.



El Instituto  Santa Marta, espera que este reglamento permita a las estudiantes desarrollar sus labores escolares de manera armoniosa, libre y comprometida con su proyecto de vida, en concordancia con los ideales educativos del colegio  y el Espíritu comunitario que anima a la Institución en el bien entendido que sin disciplina y un orden que regule las relaciones institucionales  el progreso académico y el crecimiento personal de la alumna se vería seriamente afectado.

IV.
NORMAS GENERALES DE ÍNDOLE TÉCNICO PEDAGÓGICO 

4.1
De los Planes – Programas y Evaluación:


Los Decretos y Resoluciones exentas por los cuales funcionan los diferentes niveles son los siguientes: 

	Nivel
	Cursos
	Decreto
	Resoluciones

	Pre Kinder
	A y B
	289 de 2001
	236 de 2008

	Kinder
	A y B
	289 de 2001
	236 de 2008

	NB1
	1° y  2° Básico
	D. S. Nº 256/2009
	

	NB2
	3° y 4°  Básico
	D. S. Nº 256/2009
	

	NB3
	5º Básico
	D. S. Nº 256/2009
	

	NB4
	6º Básico
	D. S. Nº 256/2009
	

	NB5
	7º Básico
	D. S. Nº 256/2009
	

	NB6
	8º Básico
	D. S. Nº 256/2009
	

	NM1
	1° Medios
	D.S 254/2009
	

	NM2
	2° Medios
	D.S 254/2009
	

	NM3
	3° Contador
	D.S 254/2009
	1770/2002

	NM3
	3° Secretariado
	D.S 254/2009
	1770/2002

	NM3
	3° Ventas
	D.S 254/2009
	0282/2004

	NM4
	4° Contador
	D.S 254/2009
	1770/2002

	NM4
	4° Secretariado
	D.S 254/2009
	1770/2002

	NM4
	4° Ventas
	D.S 254/2009
	0282/2004


4.2.- REGIMEN DE EVALUACION


En la Unidad Educativa se aplica el régimen Semestral de Evaluación basado en los decretos emanados del Ministerio de Educación: 

      Para enseñanza pre básica

· Decretos Exentos 
Nº 511/97 y 107/2003 
para Enseñanza Básica, 

· Decreto Exento 
Nº 112/99 


para 1º y 2º de enseñanza Media,  

· Decreto Exento 
Nº 83/2000 


para 3º y 4º de enseñanza Media y 

· Decreto Exento 
Nº 2.516/ 2007.

sobre proceso de Titulación.

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN HIGIENE Y SEGURIDAD 

DEL INSTITUTO SANTA MARTA DE CURICÓ
PÁRRAFO I

ARTICULO 1º: 
El presente reglamento es emitido para cumplir con las exigencias dispuestas por el Código del Trabajo y la ley 16.744 y su Reglamento, en especial lo que señala el artículo 67 de la ley sobre accidentes del Trabajo y Enfermedades profesionales el que dispone: "Las empresas o entidades estarán obligadas a mantener al día 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 deberán consultar la aplicación de multas a los trabajadores que no utilicen los elementos de protección personal que se les haya proporcionado o que no cumplan con las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo. La aplicación de tales multas se regirá por lo dispuesto en el Párrafo I del Título III del Libro I del Código del Trabajo" y, por lo tanto, contiene las normas de orden, higiene y seguridad a que debe sujetarse el personal del  Instituto  Santa Marta de Curicó, en relación con sus labores, permanencia y vida en las dependencias de su establecimiento.
Por todo lo anterior concluimos haciendo un llamado a cooperar con las normas contenidas en el presente Reglamento las que están encaminadas hacia el bien de los propios trabajadores.

ARTICULO 2º: El Instituto Santa Marta de Curicó, es un establecimiento educacional dependiente de la Fundación Educacional Instituto Santa Marta – Curicó, de la Congregación Religiosas de Santa Marta.  Como tal, es una comunidad educativa Católica.  Imparte educación Pre Básica, Básica y Media Técnico Profesional. Es un establecimiento de educación particular, reconocido oficialmente por el Ministerio de Educación mediante decreto Nº 2632 de 1993 de la Secretaría Regional Ministerial de Educación deL Maule; constituye una entidad educativa privada, ubicada actualmente en calle Camilo Henríquez Nº 53 de la ciudad de Curicó.
PÁRRAFO II
NORMAS TÉCNICO - ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y

FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO.

Artículo 3º:
Descripción de cargos y funciones:  

Este artículo se encuentra ampliamente desarrollado  en documento anexo a este Reglamento titulado Manual de Funciones y que forma parte de este reglamento.

a) Directora:  

Como Jefe del Establecimiento es responsable de dirigir el funcionamiento total del Instituto: organización, orientación, coordinación y supervisión de todas las actividades.

b) Subdirectora:

Ocupa este cargo la Madre Superiora de la Comunidad Local.

Sus Obligaciones son:

· Subrogar a la Directora en su ausencia.

· Apoyar a la Directora en optimizar el desarrollo del proceso de aprendizaje de las alumnas.

· Participar en la toma de decisiones con la Directora.

· Gestionar el personal de servicios menores.

· Preocuparse de la mantención del edificio, del equipamiento escolar y de la provisión de los insumos necesarios para apoyar la docencia y administración del establecimiento.

c) Unidad Técnico Pedagógica:  

Es el organismo que asesora y apoya las actividades curriculares.  Es la encargada de programar, organizar, supervisar y evaluar su desarrollo y está integrado por docentes que la Directora designe.

d) Jefe Técnico, Integrante de la Unidad Técnica 

Es el docente responsable de asesorar a la Dirección del establecimiento en la elaboración del plan de actividades del Establecimiento y, la coordinación, programación, organización, supervisión y evaluación del desarrollo de las actividades técnico pedagógicas, especialmente el control de logro de los aprendizajes esperados por cursos, subsectores, módulos de aprendizaje y especialidades.

e) Encargado(a)  del proceso evaluativo:  

Es el encargado(a) de planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de evaluación y promoción en el proceso de aprendizaje de las estudiantes del Instituto.
Evalúa y controla la correcta aplicación de variados instrumentos de evaluación de los  aprendizajes esperados y registro de calificaciones.

f) Encargado del proceso de planificación de Aula:  

Es el docente responsable de la organización, ejecución, supervisión y asesoría en el desarrollo curricular del proceso enseñanza – aprendizaje, en coordinación con los demás integrantes de la Unidad Técnico Pedagógica.
Debe velar porque se planifique en coherencia con los grandes lineamentos del proceso de Reforma  y los Programas Propios, establecidos por la Unidad Técnico Pedagógica, sobre los aprendizajes de aula.

g) Coordinador del proceso de Orientación:  

Es el docente responsable de conducir el proceso de orientación que se desarrolla en el ámbito general del Instituto  y  a nivel de aula por cada docente, en coordinación permanente con la Directora. 
Velará especialmente por el logro de los Objetivos Fundamentales Transversales en cada nivel.
Estará  a cargo de la orientación del proceso de Ingreso a la Educación Superior.

h) Coordinador o encargado de Actividades Curriculares de Libre Elección (ACLE):  

Es el docente responsable de la programación coordinación, supervisión, evaluación y ejecución,  de las actividades educativas denominadas: “Actividades Curriculares de Libre elección”. Depende de la Jefatura Técnica de la Unidad Técnico Pedagógica y actuará en todo conforme a esta jefatura y a las orientaciones e indicaciones de la Directora.
i) Coordinador C.R.A.:  

Es la persona responsable de coordinar el flujo de los recursos de aprendizajes entre las asignaturas y las estudiantes de los cursos y los docentes.

Debe velar por el buen uso de los recursos y espacios del CRA. Llevar inventario al día de materiales que entran o se dan de baja.

Informar de las necesidades más urgentes, según los requerimientos de la propuesta educativa del establecimiento.
j) Coordinador Enlaces:  

 
Es el docente responsable de coordinar las actividades de perfeccionamiento y desarrollo del Proyecto Enlaces en la Unidad Educativa.


Debe preocuparse por el buen uso y mantención del Laboratorio a su cargo y la correcta utilización, para fines educativos, de los recursos informáticos, de las redes de  Enlaces e Internet.
k) Unidad Inspectiva

Es la encargada de velar por la disciplina y el bienestar de las alumnas.  Está a cargo de docentes quienes actuarán en todo de acuerdo con la Directora y según las funciones específicas de inspectoría y su ámbito definido en el proyecto educativo y descripción de sus funciones. 
l)  Consejo de Coordinación: 

El consejo de coordinación es el organismo encargado de asesorar a la Directora en las funciones de programar, supervisar y coordinar las actividades generales del establecimiento, como asimismo de presentar y estudiar problemas e iniciativas creadoras en beneficio de la comunidad escolar. Lo convoca la Directora.

m) Consejo de Profesores:  

Organismo constituido por el personal docente directivo y  docente propiamente tal, presidido por la Directora del establecimiento.

 
Tiene carácter consultivo en materias técnico pedagógico y podrá tener carácter resolutivo en materias de conducta de las alumnas.

o) Consejo de Especialidades Técnicas  y docentes técnicos 

Sesionará periódicamente con la Directora para coordinar, evaluar e innovar en los aspectos técnicos y administrativos de la formación diferenciada de las estudiantes de los cursos técnicos profesionales.

Cumplirá además la función de vincular al establecimiento con las Empresas del Medio Productivo y de Servicios, a través del docente que la Directora designe para tal efecto.
En esta instancia se planifican, gestionan y evalúan las prácticas profesionales y el proceso de titulación. 

p) Pastoral:  

Este Departamento está a cargo de Asesores(as) según niveles de edad de las estudiantes: Infantil, prejuvenil, juvenil. En lo relacionado con los adultos habrá una instancia de animación Pastoral para Profesores, Personal administrativo y auxiliar, Padres y apoderados lo que se denominará Pastoral Familiar. Este departamento es el responsable de  animar, estimular y coordinar la acción pastoral del colegio, creando condiciones favorables a la experiencia humana – cristiana, favoreciendo un clima adecuado para que desde el interior de las personas emerja un nuevo concepto del cosmos, del hombre y de la historia a partir de Cristo.

El proyecto de Pastoral para cada Estamento se  actualizará cada año siguiendo los lineamentos del Ideario Institucional y de la Iglesia.

Artículo 4º: Funcionamiento General del Establecimiento

a. Horario de Clases:

 
El Instituto funciona en jornada escolar completa desde 3° básico hasta 4° medio.  Las clases se inician en la mañana a las 8:10 horas y concluyen a las 13:00. Existe 1 hora con 15 minutos para la colación y se reinicia la jornada a las 14,15 horas concluyendo a las  17,25  horas.

b. Colación:  

Al medio día, las estudiantes que así lo precisan pueden hacer su colación en el establecimiento  y las demás tienen 1 hora y 15 minutos para hacerlo en sus hogares y luego regresar a su jornada de la tarde.  En el lapso de la colación en el Instituto, la permanencia de las estudiantes es supervisada por una religiosa, una inspectora y personal auxiliar.

Artículo 5º: Reuniones de profesores:  

Para cumplir con las exigencias de la Jornada Escolar Completa se ha dispuesto el siguiente sistema de reuniones.

· Consejos Generales: Dos Lunes en el mes.

· Consejo de Profesores Jefes: Un Lunes en el mes

· Consejos de Reflexión Pastoral: un Lunes al mes

· Consejos técnicos de departamentos (GPT), todos  los días Lunes, durante dos horas.
· Consejo de Formación Diferenciada y  coordinaciones de la Carreras, una vez al mes  en el horario de GPT.
· Consejo de Pastoral: Sesionará a los menos una vez al Semestre. 

Artículo 6º: Reuniones de la Unidad Técnico Pedagógica:

 
El equipo Técnico Pedagógico se reúne semanalmente los días viernes.


La coordinación de la jefatura Técnica con la Directora se realizará una vez  por semana y extraordinariamente cuando sea necesario.
Párrafo III.

DE LAS NORMAS APLICABLES A LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO 
DE LAS CONDICIONES DE INGRESO

ARTICULO 7º: Todo trabajador contratado por el establecimiento  se regirá por el Código del Trabajo, el Estatuto Docente y su reglamento, en lo que sea pertinente, además de las normas contenidas en el presente Reglamento.

ARTICULO 8º: El INSTITUTO SANTA MARTA  de  Curicó es un Establecimiento de orientación cristiano católica, perteneciente a la Sostenedora por lo que el trabajador, por el sólo hecho de firmar el contrato, manifiesta su conocimiento de lo señalado en las normas que siguen, y se compromete a respetarlas y llevarlas a la práctica, si no lo hiciere infringirá lo dispuesto por el Código del Trabajo.

ARTICULO 9º: La documentación exigida para postular a trabajar en el Instituto es:

a) Fotocopia de Cédula de Identidad, del RUT y fotografía en tamaño carné.

b) Currículum Vitae, Copia legalizada de certificados de estudios y de grados académicos, si corresponden.

c) Certificado de trabajo del último empleador, del aviso de cesación de servicio y documentación que acredite cual es la Institución Previsional y de Salud, si hubiere trabajado con anterioridad.

d) Certificado de matrimonio civil si fuese casado y de nacimiento de sus cargas familiares si las tuviese.

e) Si fuese varón, mayor de 18 años, certificado de situación militar otorgado por el respectivo cantón de Reclutamiento dependiente de la Dirección General de Movilización Nacional, en el que conste haber cumplido con el Servicio Militar obligatorio o de haber quedado eximido de él.

f) Certificado de antecedentes penales,

g) Podrá el Instituto  exigir certificado de salud compatible con el cargo, cuando a juicio de la Directora, tal certificado sea necesario.

h) Podrá exigirse carta de recomendación del eclesiástico correspondiente, cuando así lo estime el Instituto..

i) En el caso de los asistentes de la Educación, deberán contar con la idoneidad psicológica que exige la ley.-
ARTICULO 10º: Cualquier modificación de los antecedentes personales del trabajador debe comunicarla dentro de los treinta días siguientes, y adjuntar las certificaciones correspondientes, a la Administración, que cursará la información, bajo sanción de ser aplicada la multa a que se refiere el artículo 57.

ARTICULO 11º: La comprobación posterior por parte del Empleador de la prestación de uno o más documentos falsos, inexactos o adulterados, será causal de terminación inmediata del Contrato de Trabajo, según lo dispuesto por el  artículo 160 Nº 1 del Código del Trabajo. Lo anterior sin perjuicio de las acciones penales aplicables al caso. En todo caso los antecedentes entregados por los trabajadores tendrán el carácter de reservado mientras el trabajador individualmente y por escrito no autorice al empleador para hacer públicos los antecedentes entregados. 

PÁRRAFO IV

DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 12º: Dentro del plazo de quince días, como máximo, a partir de la incorporación del trabajador debe realizarse por escrito el respectivo Contrato de Trabajo, que se extenderá en dos ejemplares, quedando uno en poder de cada parte contratante.

ARTICULO 13º: Las modificaciones del contrato, se consignarán por escrito y serán firmadas por las partes al dorso de los ejemplares del mismo o en documentos anexo dentro de un plazo no superior a 15 días hábiles a contar de la fecha de modificación.


La negativa injustificada del trabajador para firmar el contrato de trabajo, será considerada como falta grave para la aplicación de sanciones  que establece el presente reglamento. Además podrán aplicarse las medidas de coerción que señale el Código del Trabajo.

ARTICULO 14º: Todo tipo de Contrato de Trabajo contendrá, a lo menos, las siguientes estipulaciones:

a) Lugar y fecha del contrato

b) Individualización de las partes con indicación de la nacionalidad y fecha y fecha de nacimiento e ingreso del trabajador.

c) Determinación de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de prestarse, especialmente deberá especificarse la función docente para la cual es contratado, si fuere procedente. En todo caso podrán señalarse dos o más funciones sean complementarias o alternativas.

d) Monto, forma y período de pago de la remuneración acordada.

e) Distribución de la jornada de trabajo.

f) Plazo de contrato.

g) Beneficios adicionales que suministre el empleador en especie o servicios.

h) Lugar de procedencia del trabajador, si por el contrato se le hubiere hecho cambiar del domicilio.

i) La posibilidad de ponerle término anticipado al contrato por mutuo acuerdo de las partes.


j) Los demás pactos que estimen las partes.

ARTICULO 15º: Todo contrato de un docente, además de las indicaciones anteriores, deberá contener las siguientes especificaciones:

a) Descripción de la función docente, directiva o administrativa que se le encomiende.

b) Determinación del lugar y horario para la prestación de servicios.

c) Determinación de la jornada semanal de trabajo medida en horas de permanencia, diferenciando claramente las clases y horas aula de aquellas destinadas a las otras actividades curriculares no lectivas.

d) Determinación si el contrato es de plazo indefinido o de plazo fijo, en el cual sólo podrá ser por períodos iguales o superiores a un año laboral docente; o de reemplazo, en cuyo caso, se señalará el nombre del docente que reemplaza, la causa de la ausencia y el plazo por el que se extiende, sin prejuicio de que pudiera renovarse si el titular pudiera prolongar su ausencia.

Los contratos de docentes que se encuentren vigentes en el mes de Diciembre de cada año y cuyo titular haya trabajado más de seis meses consecutivos en el Instituto, se entenderán prorrogados, para todos los efectos legales por los meses de Enero y Febrero.

e) Deberá quedar estipulado si el docente debe dedicación exclusiva al Establecimiento.
f) Deberá estipularse si el trabajador es de exclusiva confianza del empleador o no, y si puede negociar colectivamente o no.

ARTICULO 16º: Determinación de la jornada de trabajo, medida en horas cronológicas, con especificación del número de ellas que se destinan a la docencia del aula y las que se asignan a actividades de curriculares no lectivas. En el caso de los contratos de Docentes Directivos, bastará la determinación de la jornada semanal medida en horas cronológicas.

ARTICULO 17º: La Directora del Instituto entregará a cada trabajador un ejemplar impreso del presente Reglamento y sus posteriores modificaciones.

PÁRRAFO V

DE LA TERMINACIÓN DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTÍCULO 18º: El contrato de trabajo terminará de acuerdo a lo estipulado en el Código del Trabajo, en los artículos 159 y siguientes, y demás normas del Estatuto Docente, cuando sea aplicable
PÁRRAFO VI
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 19º: El Instituto, además de respetar y de cumplir las normas contractuales y laborales deberá:

a) Respetar la dignidad de los trabajadores y su calidad profesional.

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

c) Promover e incentivar el perfeccionamiento profesional de docentes y no docentes.

d) Mantener constantes y expeditas comunicaciones con el personal del Instituto, atendiendo sus inquietudes y problemas en la medida posible.

e) Dar a conocer los beneficios que las Instituciones de Seguridad Social o Previsional otorgan a los afiliados.

f) Esforzarse por dar un clima favorable al trabajador y mantener la identidad propia del Instituto  y sus miembros.

g) Escuchar al personal cuando éste solicite ser recibido, pero dentro del horario señalado por la Directora.

ARTÍCULO 20º: Serán obligaciones de los trabajadores, en general, cumplir el contrato y las normas siguientes:

a) Realizar profesionalmente el trabajo convenido.

b) Mantener un clima cordial y de respeto entre todo el personal, con las alumnas, apoderados y público en general, brindándoles una atención deferente y cortés, a fin de facilitar el cumplimiento de los fines de la educación y del Instituto.
c) Desempeñar en forma personal e indelegable sus labores, con diligencia, con eficiencia, honestidad y puntualidad.

d) Guardar la debida lealtad para con la institución, sus autoridades y compañeros.

e) Mantener la sobriedad y compostura que corresponden a todo educador, especialmente respetar  dentro del Instituto  la opción católica del mismo.

f) Mantener una presentación personal formal, 

g) Cuidar los bienes de la institución, dando aviso de inmediato al superior directo en caso de deterioro o pérdida para evitar gastos innecesarios.

h) Respetar el horario de trabajo y control de asistencia adoptados.

i) Poner en conocimiento del jefe inmediato o de la Directora las irregularidades, o los hechos que revistan caracteres de delito,  que se adviertan o los reclamos que se formulen.

j) Guardar secreto en los asuntos cuya naturaleza lo requiera o sobre los cuales se haya dado instrucciones en cuanto a su carácter de reservados.

k) Estar dispuesto a la colaboración, auxilio y ayuda en caso de siniestros o emergencias en el establecimiento.

l) Abstenerse de fumar dentro del Establecimiento.

m) Firmar personalmente el registro de asistencia diaria, no pudiendo delegar esta función en ninguna persona.

n) Cumplir con todas las normas establecidas en el presente Reglamento.
ARTÍCULO 21º: Constituyen faltas graves para todos los trabajadores del Establecimiento:

a) No concurrir al trabajo sin causa justificada dos días seguidos, dos Lunes en el mes o un total de tres días en el mes; asimismo la falta injustificada o sin aviso previo por parte del trabajador que desempeñe actividades esenciales para el normal funcionamiento del colegio .

b) Cometer actos ilícitos, inmorales o prohibidos por las leyes, debidamente comprobados y que tengan repercusión ante el público, personal y/o alumnas.

c) Efectuar actividades que hubieren sido prohibidas por escrito en el Contrato de Trabajo por el empleador.

d) Abandonar el trabajo por parte del trabajador ya sea, salida intempestiva e injustificada del trabajo durante la jornada. Para estos efectos se considerará  en el caso de los docentes, como negativa injustificada, el negarse a realizar las clases  no obstante mantenerse dentro del Instituto.
e) Concurrir a la jornada de trabajo en estado de intemperancia, bajo la influencia de drogas o estupefacientes o introducir al Establecimiento o ingerir en el lugar de trabajo bebidas alcohólicas, estimulantes o tranquilizantes, sin perjuicio de los medicamentos de consumo estrictamente personal ordenado por receta médica. En tal caso la persona debe cuidar que tales medicamentos no pasen a terceros.

f) Cometer actos ilícitos que impidan a los trabajadores concurrir al trabajo o cumplir con sus obligaciones.

g) Atentar contra los bienes e infraestructura del Establecimiento, destruyendo, inutilizando o causando deterioro.

h) Realizar, participar o promover actividades políticas, sociales y repartir propaganda política de cualquier especie.

i) Promover interrupción y/o paralización ilegal de actividades.

j) Mostrar dentro del establecimiento conductas impropias con los valores éticos y morales que sustenta el establecimiento.

k) Firmar el libro de asistencia por compañero de trabajo y firmar controles de asistencia fuera de las horas de entrada y salida sin el permiso correspondiente.

l) Hacer clases particulares a estudiantes del establecimiento.

m) Citar o efectuar reuniones no programadas o no autorizadas por las Directora del Instituto, o utilizar dependencias del Establecimiento para actividades particulares o ajenas a su función a menos que exista autorización previa.


n) Efectuar con las estudiantes, apoderados o ambos, actividades fuera del Establecimiento tomando el nombre del Instituto, a menos que se trate de actividades previamente autorizadas.

ñ) Tomar la representación del establecimiento para ejecutar actos o contratos que excedieren sus atribuciones propias o que comprometan el patrimonio del Establecimiento, salvo que una orden de éste le hubiere facultado para tal objeto. Las obligaciones que nazcan de los actos y contratos realizados por el trabajador con infracción de estas normas, serán de su exclusiva responsabilidad y si fuesen varios los que hubieren intervenido, la responsabilidad será solidaria.

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

p) Sacar del recinto educacional máquinas, herramientas, elementos de trabajo, materiales o cualquier efecto nuevo o usado, de propiedad del establecimiento, sin autorización expresa y por escrito del responsable de dichos elementos.

q) Falsificar, adulterar o enmendar licencias médicas propias o ajenas,

r) Destruir o deteriorar el material de propaganda visual o de otro tipo destinado a la promoción de la prevención de riesgos,

s) Hacer circular listas y organizar colectas sin autorización escrita de la Dirección  del establecimiento, 

t) Atrasarse en forma reiterada y sin justificación, y

u) En general, se prohíbe al personal cualquier conducta que infrinja su contrato de trabajo, el presente reglamento y las demás disposiciones reglamentarias y legales vigentes.

ARTICULO 22º: Constituyen  del mismo modo faltas las siguientes 

a) Mostrar negligencia en cumplir compromisos con el establecimiento, alumnas y demás compañeros de trabajo.

b) Manifestar disgusto u opciones contrarias sobre la condición, marcha o sobre el régimen interno del Instituto, sin darlos a conocer previamente al superior directo del mismo.

c) Enviar a las estudiantes a diligencias o mandatos fuera del lugar físico del Instituto, sea por asuntos de éste, del curso o particulares.

d) Disponer del personal auxiliar para trámites o asuntos particulares que se deban efectuar fuera del Establecimiento a menos que hayan sido autorizados, por escrito, por el jefe de ellos.

e) Botar basura dentro del Establecimiento o atentar contra cualquier norma de higiene que se imparta por la Dirección o Comité Paritario.

f) Usar efectos, maquinarias, elementos o material del Establecimiento en asuntos personales.

g) Leer libros, revistas, periódicos o cualquier otro material impreso, durante las horas de trabajo contratadas, salvo manuales o folletos de instrucción relativos al trabajo o sean propios de la función docente.

h) Efectuar u organizar rifas, juegos de azar, listas, colectas, vender, sin autorización expresa de la Dirección.

i) Usar los teléfonos del establecimiento  para asuntos personales, sin autorización. En caso justificado se podrán hacer llamados de larga distancia previo compromiso de la cancelación de ésta cuando se determine su valor.

PÁRRAFO VII

DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 23º: Las clases sistemáticas se desarrollarán de Lunes a Viernes de acuerdo al horario establecido para cada nivel. Por motivos de organización podrá haber clases, reforzamientos, atención psicopedagógica y preparación a Prueba de Ingreso a la Educación Superior los días Sábados.

Las actividades curriculares no lectivas, podrán desarrollarse de Lunes a Sábado fuera del horario sistemático de clases lectivas.

ARTICULO 24º: El horario de cada trabajador dependerá de la función que desempeñe y en conformidad con el respectivo contrato individual, en lo que se refiere a la jornada o al número de horas de clases semanales o contratadas.

ARTICULO 25º: La Directora del Instituto  asignará un horario a cada profesor, el que deberá estar de acuerdo con lo pactado en el respectivo contrato; este horario será notificado por escrito a cada docente, debiendo contemplar la diferenciación de las horas contratadas para desarrollar las actividades no lectivas y las de docencia de aula. Los trabajadores no docentes  no tendrán esta limitación.

ARTICULO 26º: El personal Administrativo cumplirá la jornada diaria, la que se ajustará a las horas de trabajo contratadas. El Personal Auxiliar trabajará en turnos.

ARTICULO 27º: Los descansos del personal, de Lunes a Viernes serán los siguientes, según las categorías que se indican:

a) Personal docente: en las horas que corresponden a los recreos de las alumnas, los que estarán señalados en los horarios de clases. A la hora de colación.

b) Personal paradocente y administrativo:

Una hora 30 minutos, que dividirá la jornada en dos partes.

c) Personal auxiliar:

Una hora treinta minutos, que dividirán la jornada en dos partes.

ARTICULO 28º: La jornada que exceda el máximo legal o la pactada se considerará extraordinaria. Las horas extraordinarias deberán pactarse por escrito en el contrato de trabajo o por medio de un pacto posterior y no podrán exceder de dos horas diarias. Su cancelación o compensación en horas de permiso se deberán registrar adecuadamente. En todo caso las horas extraordinarias estarán sujetas a las limitaciones establecidas en el artículo 32 del Código del trabajo, esto es que sólo podrían pactarse por un plazo máximo de tres meses, salvo renovación de mutuo acuerdo entre las partes.


Las horas extraordinarias serán autorizadas mediante escrito firmado por la Directora, y en su ausencia por quién se designe, antes de efectuarlas o realizarlas.


El derecho a reclamar el pago de horas extraordinarias prescribirá en seis meses contados desde la fecha en que debieron ser pagadas.

ARTÍCULO 29º: No se consideran horas extraordinarias:

a) Aquellas que corresponden a compensaciones de permisos previamente solicitados por el trabajador y autorizadas por el Establecimiento.

b) Las que se emplean para realizar Consejo extraordinario de profesores.

c) Las que se utilicen para reuniones extraordinarias con los Padres y Apoderados.

d) En la celebración del Aniversario del Instituto.
e) Las que se utilicen para Actos Culturales realizados al comienzo y término del año escolar.

f) Las que se realicen sin previa autorización del empleador, aún cuando aparezcan firmadas en el libro de asistencia.

g) Las que se destinen a la solución o paliativo de las emergencias y siniestros que afecten al establecimiento, o a alguna de las personas que prestan servicios en el mismo, o a sus alumnos.

h) Las que permanezcan los profesores dentro del establecimiento, y no sean contratadas.

PÁRRAFO VIII

DEL CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 30º: La asistencia al trabajo será controlada por medio de un registro consistente en un libro de control, en el cual cada trabajador estampará su firma al ingreso y egreso del Establecimiento. El registro de asistencia debe hacerlo personalmente, está prohibido que lo haga otra persona.






PÁRRAFO IX

DE LOS FERIADOS Y LICENCIAS

ARTICULO 31º: Los trabajadores del colegio  tendrán derecho a feriado, de acuerdo a lo que a continuación se establece:

a) Los trabajadores con más de un año de servicio en el establecimiento tendrán derecho a un feriado anual de 15 días hábiles con remuneración íntegra, sin contar el día Sábado.
El feriado se concederá de preferencia en verano, considerándose las necesidades del servicio y será continuo a menos que exceda de 10 días hábiles, en cuyo caso podrá fraccionarse de común acuerdo.

b) Para los profesores los feriados se regirán de acuerdo a la legislación vigente, respecto de la función docente, según lo indica el artículo 41 del Estatuto Docente.
c) Todo trabajador no docente que haya trabajado más de 10 años en el Instituto, en forma continua o no, tendrá derecho a un día adicional por cada tres años trabajados.

d) Las vacaciones deberán solicitarse con 15 días de anticipación a lo menos; asimismo, cuando el trabajador desee que se acumulen dos períodos de vacaciones, máximo que podrá pedir al respecto, deberá también presentar una solicitud con 15 días de anticipación al término del año escolar.

e) Las vacaciones no podrán compensarse en dinero, a menos que el trabajador que tenga derecho al mismo se retire del Instituto  antes de hacer uso del él, en cuyo caso el Establecimiento deberá compensarle el tiempo que por concepto de vacaciones le hubiere correspondido.

Si un trabajador se retira del Instituto  antes de cumplir el año que le da derecho al feriado, percibirá una indemnización por este beneficio, equivalente a la remuneración íntegra proporcional al tiempo que medie entre su contratación a la fecha en que se enteró la última mensualidad y el término de sus funciones.

ARTICULO 32º: Durante los períodos de suspensión de las actividades de aula, que no se den como feriado voluntario a los docentes, el Establecimiento podrá disponer que éstas se ocupen en actividades de perfeccionamiento, de planificación, de continuación de proyectos en ejecución y otros similares; distribuyendo el tiempo de tal manera que se respete la jornada de clases de cada uno y que la tarea contribuya a su mejor desempeño profesional y a los intereses educacionales del establecimiento. El resto del personal continuará en las tareas que ordinariamente tiene asignada, sin perjuicio de que si las tareas fueren insuficientes como para completar su jornada ordinaria de trabajo se le asigne otras similares que contribuyan, especialmente a preparar al Instituto  para la iniciación de sus labores habituales.

ARTICULO 33º: Licencia es el período en el cual el trabajador, por razones previstas y protegidas por la legislación vigente, suspende temporalmente sus servicios, manteniendo el vínculo contractual con el Establecimiento, por las siguientes razones:

a) Llamada a servicio activo en las Fuerzas Armadas.

b) Licencia por enfermedad.

C) Licencia por maternidad.

ARTICULO 34º: Los trabajadores que deban cumplir con el Servicio Militar o formen parte de las reservas nacionales movilizadas o llamadas a instrucción tendrán derecho a conservar sus empleos sin goce de remuneración, hasta un mes después de la fecha de licenciamiento y que conste en el respectivo certificado. En caso de enfermedad comprobada con certificado médico, este plazo se ampliará hasta cuatro meses máximo.

Para efectos legales, el Servicio Militar no interrumpe la antigüedad del trabajador.

Las obligaciones impuestas al Instituto  de conservar el empleo al trabajador, se entenderán satisfecha si le da otro cargo de igual jerarquía o remuneración al que anteriormente desempeñaba siempre que el trabajador esté capacitado para ello.

En caso de los reservistas llamados al servicio activo por períodos inferiores a 30 días, percibirán del empleador las remuneraciones correspondientes, a menos que, por Decreto Supremo, se disponga expresamente que son de cargo fiscal.

ARTICULO 35º: El trabajador del colegio  que por enfermedad estuviese imposibilitado de concurrir a su trabajo deberá dar aviso a la Directora del establecimiento, por sí o por medio de terceros, dentro de las 24 horas siguientes de sobrevenida la enfermedad o imposibilidad.

La presentación del respectivo formulario de licencia médica se deberá hacer llegar a la Administración del Establecimiento,  no después  de un día  hábil contado desde la fecha de iniciación de la licencia.

El Instituto recepcionará el formulario, llenando los datos requeridos, enviándolo al Servicio de Salud del lugar de desempeño del trabajador, en el plazo exigido.

ARTICULO 36º: El Establecimiento podrá cerciorarse, en cualquier momento y siempre que lo estime conveniente, de la existencia de la enfermedad del trabajador y tendrá derecho a que un facultativo que él designe examine al trabajador enfermo.

Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia, el trabajador no podrá reintegrarse al trabajo.

ARTICULO 37º: La inobservancia de las disposiciones que reglamentan las licencias médicas serán sancionadas en los casos y formas que determine la legislación vigente.

ARTICULO 38º: El empleador otorgará y respetara el fuero establecido en el artículo 67 bis del Código del trabajo, referido a los permisos especiales que consagra dicha disposición, mientras se mantenga vigente.

PÁRRAFO X

DE LA PROTECCIÓN A LA MATERNIDAD

ARTICULO 39º: Las trabajadoras tendrán derecho a un descanso de maternidad de seis semanas antes del parto y doce semanas después de él. 

Estos derechos serán irrenunciables y durante los períodos de descanso queda prohibido el trabajo a las mujeres embarazadas y puérperas, quienes conservarán sus empleos durante estos períodos y recibirán el subsidio que pagará FONASA O ISAPRES, equivalente a la totalidad de las remuneraciones y asignaciones, deducidas las imposiciones previsionales y descuentos correspondientes, de acuerdo a las normas legales y reglamentarias pertinentes.

ARTICULO 40º: Para hacer uso del descanso maternal, la interesada deberá presentar un certificado médico o de matrona, que acredite  que el embarazo ha llegado al período fijado para obtenerlo. El descanso maternal podrá variar en los plazos establecidos por enfermedad con motivo del embarazo, debidamente comprobados por certificado médico y de acuerdo a lo señalado en el Código del Trabajo.

ARTICULO 41º: La madre, o el padre en su caso, tendrá derecho a permiso y subsidio señalado en el Código del Trabajo, cuando la salud de su hijo, menor de un año, requiera de su atención en el hogar con motivo de enfermedad grave, acreditada mediante certificado médico, otorgado o ratificado por los servicios que tenga a su cargo la atención médica de los menores.
En el caso del padres este permiso deberá hacerlo efectivo dentro del mes de nacimiento del menor, pudiendo fraccionarlo de mutuo acuerdo con el empleador.
ARTICULO 42º: Durante el período de embarazo y hasta un año después de terminado el descanso maternal, la mujer goza de fuero laboral.

Mientras dura el período de fuero, el Instituto  no la podrá exonerar sin autorización de la Justicia Ordinaria que se atendrá a lo señalado en el Código del Trabajo. Si por desconocimiento del estado de embarazo el Instituto  le hubiere puesto término al Contrato de Trabajo, sin autorización del respectivo tribunal, la medida quedará sin efecto, la trabajadora se reintegrará a su trabajo con la presentación del certificado médico o de matrona, debiendo pagarse   los períodos no trabajados, siempre que ella no tuviere derecho a subsidio.

ARTICULO 43º: Durante el período de embarazo, la mujer que esté ocupada habitualmente en trabajos considerados por la autoridad como perjudiciales para la salud, deberá ser trasladada, sin menoscabo de sus remuneraciones, a otro trabajo que no sea perjudicial para su estado.

Para estos efectos se entenderá, como perjudiciales para la salud, todo trabajo que:

a)  Obligue a levantar, a arrastrar o empujar grandes pesos.

b)  Exija un esfuerzo físico, incluido el hecho de permanecer de pie largo tiempo.

c)  Se ejecute en horario nocturno.

d) Se realice en horas extraordinarias.

e)  Sea declarado inconveniente para el estado de gravidez por la autoridad
     competente.

ARTICULO 44º: El Instituto  pagará los gastos de sala cuna directamente a un Establecimiento seleccionado entre los aprobados por JUNJI al que la madre trabajadora del Establecimiento lleve sus hijos menores de dos años. No pudiendo pagarse dicho beneficio directamente a la madre trabajadora.

ARTICULO 45º: Las madres trabajadoras tienen derecho a disponer, para alimentar a sus hijos, de dos porciones de tiempo que en conjunto no excedan de una hora al día, las que se considerarán trabajadas efectivamente para los efectos de pago de sueldo, cualquiera sea el sistema de remuneración.

ARTICULO 46º: El empleador pagará el valor de los pasajes por el transporte que deba emplearse para la ida y regreso del menor al respectivo Establecimiento y el de los que deba utilizar la madre por el beneficio que hace alusión.

ARTÍCULO 47º: Las acciones y derechos a que se refiere el presente párrafo se extinguirán en el término de sesenta días contados desde la fecha en que expire el fuero maternal.
ç


Los derechos que la ley hace extensivos al padre, cuando la madre ha muerto, se otorgarán por él, cuando se acrediten los hechos que permiten dicho beneficio.

PÁRRAFO XI

DE LAS PETICIONES, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

ARTICULO 48º: Todo trabajador tiene derecho a formular por escrito, bajo su nombre y firma, los reclamos de cualquier naturaleza que desee, con ocasión de su desempeño laboral o de los hechos que tome conocimiento en el ejercicio de sus funciones.
El procedimiento a seguir en estos casos será el mismo para las sugerencias y consultas, salvo que el reclamo verse sobre materias para las cuales se haya fijado un conducto específico.

ARTICULO 49º: Los reclamos, sugerencias y consultas deberán formularse por escrito en el nivel, departamento, sección o unidad en que se desempeñe el trabajador y, una vez analizada por el jefe inmediato, se remitirá conjuntamente con las observaciones de este último a los responsables de los niveles administrativos que corresponda.

Con todo, en el caso de reclamo, el trabajador podrá omitir el conducto regular cuando algunas de las personas que lo integran pudieren estar implicadas en el asunto. En todo caso, quien debe resolver sobre el particular deberá oír y recibir los antecedentes del reclamante o de las demás personas que, en razón de sus funciones, tengan relación o eventuales responsabilidades en los hechos o materias de reclamo.

ARTICULO 50º: Para los efectos de todo procedimiento de reclamo, sugerencia o consulta, queda radicada en la Dirección del Instituto  la responsabilidad última por la decisión que se adopte en definitiva.

PÁRRAFO XII

DE LA CAPACITACIÓN LABORAL

ARTÍCULO 51º: El Instituto  es responsable de las actividades relacionadas con la capacitación ocupacional de sus trabajadores, entendiéndose por tal, el proceso destinado a promover, fomentar y desarrollar las aptitudes, habilidades o grado de conocimiento de los trabajadores, con el fin de permitirles mejores oportunidades de vida y de trabajo.

Las actividades de capacitación que se realicen se efectuarán de acuerdo a lo establecido en el Estatuto de Capacitación y Empleo.

ARTICULO 52º: En casos en que por la naturaleza de los servicios prestados, cambios en la estructura de la organización o reposición de equipos, requiera de instruir a una persona para que cumpla eficazmente su labor, ésta deberá inscribirse en los cursos o participar en las actividades de formación o desarrollo laboral que el establecimiento  estime conveniente.

ARTICULO 53º: Todo trabajador que participe en acciones de capacitación mantendrá su remuneración, cualquiera fuera la modificación de sus jornadas de trabajo; no obstante, las horas extraordinarias destinadas a dichas actividades no tendrán derecho a remuneración.

ARTICULO 54º: Las circunstancias en que un trabajador se inscriba en un curso de capacitación y no lo continué por simple abandono del mismo, sin que medie una causal oportuna y debidamente justificada, se considera falta de probidad e incumplimiento grave de las obligaciones que supone el Contrato de Trabajo, para los efectos legales.
ARTICULO 55º: Al finalizar cualquier acción de capacitación, quienes hayan participado deberán informar y certificar a su superior directo sobre los resultados obtenidos. Los participantes de cursos de capacitación deberán desplegar la diligencia, dedicación y esfuerzo que dichas actividades requieran. El incumplimiento de esta disposición facultará al Instituto  para prohibir futuras participaciones del empleado en actividades de capacitación.

ARTÍCULO 56°: Para acordar las acciones de capacitación existirá un comité bipartito, el cual estará integrado y tendrá las atribuciones señaladas en el artículo 13  y siguientes de la ley 19.518.

PÁRRAFO XIII

DE LAS SANCIONES 
ARTICULO 57º: El trabajador que infrinja sus obligaciones o contravenga las prohibiciones establecidas, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que pudiera afectarle, podrá ser sancionado con alguna de las siguientes medidas según la gravedad de la falta:

a) Amonestación verbal: consiste en un llamado de atención en privado, que se hace personalmente al trabajador afectado. 

b) Amonestación escrita: llamada de atención hecha por escrito al trabajador afectado, dejándose constancia en la carpeta de antecedentes personales.

c) Multa a beneficio del Instituto: la que alcanzará un monto máximo de 2 UTM  por infracción grave.

d) Término de contrato.- Para lo que se procederá acorde a las disposiciones del Código del trabajo y Estatuto Docente, si se tratare de un docente.
DEL ACOSO SEXUAL

ARTÍCULO 58º: En el caso de las denuncias sobre acoso sexual, el empleador representado por la Dirección  ante una denuncia del trabajador o trabajadora afectado, que cumpla íntegramente con el procedimiento establecido en el Título IV del LIBRO II del Código del Trabajo, no estará afecto al aumento señalado en la letra c) del inciso primero del artículo 168. Si esta denuncia se refiere a los menores atendidos, se hará la denuncia respectiva

ARTÍCULO 59º: En caso de acoso sexual, la persona afectada deberá hacer llegar su reclamo por escrito a la Dirección. La Directora será la encargada de realizar la denuncia respectiva ante la Inspección del Trabajo, sin perjuicio de poder requerir el apoyo de él o los trabajadores que estime pertinentes.

ARTÍCULO 60º: Recibida la denuncia, la dirección de la institución deberá adoptar las medidas de resguardo necesarias respecto de los involucrados, tales como la separación de los espacios físicos o la redistribución del tiempo de jornada, considerando la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.
En todo caso las medidas deberán ser consultadas por la Dirección del Instituto con el respectivo jefe de área, salvo que el caso de acoso afecte a algunos de los miembros del equipo.
En caso que la denuncia sea realizada ante la Inspección del Trabajo, ésta sugerirá a la brevedad la adopción de aquellas medidas al empleador, las que serán cumplidas por la Dirección del Instituto Santa Marta en tanto estas instrucciones se hagan llegar por escrito por la misma Inspección del Trabajo.

ARTÍCULO 61º: La Dirección del  Instituto Santa Marta dispondrá la realización de una investigación interna de los hechos, la que será realizada por la persona que ella designe del personal de la Institución. Esta persona podrá rechazar el cargo, por razones fundadas que deberá hacer llegar por escrito  a la Directora del Instituto Santa Marta. 
Si la persona designada para la investigación interna acepta el cargo, deberá evacuar un  informe escrito en un plazo no superior a cinco días corridos. 

En caso de rechazo de la persona designada para investigar la Dirección del Instituto  remitirá los antecedentes a la Inspección del Trabajo respectiva.

ARTÍCULO 62º: En caso de investigación interna, ésta deberá constar por escrito en todas sus actuaciones así como testimonios, sin perjuicio de poder hacer constar lo obrado por medios de almacenamiento magnético. En todo caso lo declarado y lo obrado por el investigador deberá ser llevado en estricta reserva. 
Durante la investigación tanto el denunciante como el denunciado serán oídos y podrán fundamentar sus dichos a través de medios escritos y podrán ofrecer testimonios solo de testigos presenciales, los que podrán ser tachados. Las conclusiones deberán enviarse a la Inspección del Trabajo respectiva.

ARTÍCULO 63º: En cualquier caso la investigación deberá concluirse en el plazo de treinta días.

ARTÍCULO 64º: Las conclusiones de la investigación realizada por la Inspección del Trabajo o las observaciones de ésta a aquélla practicada en forma interna, serán puestas en conocimiento del empleador, el denunciante y el denunciado. En todo caso la Dirección del Instituto Santa Marta hará que este informe se haga llegar de manera reservada a las personas afectadas

NORMAS Y REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD.

Libro I.

PÁRRAFO I

DEFINICIONES LEGALES

ARTICULO 65º: En conformidad con lo dispuesto en la Ley Nº16.744, se entiende por ACCIDENTE DEL TRABAJO, todo hecho que interrumpa el proceso normal de trabajo el cual puede producir lesiones, incapacidad o muerte a personas y/o daños o destrucción a materiales, instalaciones y edificios. Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el trayecto directo de ida o regreso, entre su casa habitación y el Instituto.
Se considera accidente también a aquel que les ocurre a los dirigentes gremiales a causa o con ocasión del desempeño de sus cometidos gremiales.
Además se incluye como accidente, el ocurrido a los Trabajadores por ocasión de estudios de capacitación ocupacional.


Son excepción los accidentes debido a fuerza mayor extraña que no tenga relación alguna con el trabajo y producidos intencionalmente por la víctima.

ARTICULO 66º: Es enfermedad profesional la causada de una manera directa por el ejercicio de la profesión o el trabajo que realice un Trabajador y que le produzca incapacidad o muerte.

ARTICULO 67º: Se entiende por Organismo Administrador: el Servicio de Seguro Social (actualmente "Instituto de Normalización Previsional"), el Servicio de Salud, las Mutualidades y todos los organismos a que se encuentren afiliados los Trabajadores y en cuyas Leyes o Estatutos se contemple el pago de las prestaciones que establece la Ley 16.744.
PÁRRAFO II

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 68º: El Instituto  estará obligado a adoptar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la integridad física y la salud de todas las personas del Establecimiento, salvo las excepciones legales, entregándoles, sin costo alguno para ellos, diferentes tipos de protecciones personales.
ARTICULO 69º: Cada vez que ocurra un accidente con lesión que signifique más de una jornada de tiempo perdido, el Jefe directo del accidentado deberá practicar una investigación completa para determinar las causas que lo produjeron, y enviar un informe escrito en el plazo de 48 horas a contar del momento en que ocurrió el accidente, al Comité Paritario para que éste adopte las medidas de prevención que procedan o que él mismo sugiera.

El cumplimiento de esta disposición se efectuará sin perjuicio de las demás investigaciones que por su parte puedan hacer el Comité Paritario o Personal Técnico del Organismo Administrador respectivo.

ARTICULO 70º: El Comité Paritario se reunirá en forma ordinaria una vez al mes, pero podrá hacerlo en forma extraordinaria a petición conjunta de un representante de los Trabajadores y del establecimiento.

En todo caso, el Comité deberá reunirse cada vez que en el Instituto  ocurra un accidente del trabajo que cause la muerte de uno o más empleados y le pudiera originar a uno a más de ellos una disminución de su capacidad de ganancia superior a un 40%. Las reuniones se efectuarán en horas de trabajo, considerándose como trabajo el tiempo empleado en ellas. Por decisión de la Dirección del Instituto, las sesiones podrán efectuarse fuera del horario de trabajo; pero en tal caso el tiempo ocupado en ellas será considerado como trabajo extraordinario para efectos de remuneración.

ARTICULO 71º: El Comité Paritario de Higiene y Seguridad podrá funcionar siempre que concurra un representante del establecimiento y uno de los Trabajadores, entendiéndose que cada uno de ellos tendrá la totalidad de los votos que corresponden a su respectiva representación.

ARTICULO 72º: El Instituto, a través del Comité Paritario, se preocupará que en el plazo de un año, a contar de la fecha en que este Reglamento entre en vigencia, el personal de Jefe de Sección y cualquiera otra persona que tenga Trabajadores a su mando, asista a un curso o seminario básico de Prevención de Riesgos Profesionales que puedan dictar Organismos autorizados, tanto en el Establecimiento como fuera de éste.

ARTICULO 73º: Los Jefes de Secciones y cualquier otra persona que tenga Trabajadores a su mando, serán los directamente responsables, en lo que a instrucción de prevención y control del uso correcto y oportuno de los elementos de protección personal, conocimiento y manejo de los equipos de seguridad, se refiere.

PÁRRAFO III

DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 74º: Todo Trabajador deberá conocer y cumplir fielmente las normas de Higiene y Seguridad dispuestas por el establecimiento  y los Organismos Estatales correspondientes.

ARTÍCULO 75º: Los elementos que reciban los Trabajadores son de propiedad del Instituto, por lo tanto, no pueden ser vendidos, canjeados o sacados fuera del recinto del establecimiento, salvo que el trabajo lo requiera así. Para efectos de reposición de dichos elementos, si es por estar deteriorados o gastados se entregarán contra devolución de los antiguos, y si es por pérdida o ruptura de éstos, el valor de ellos será descontado de la primera remuneración que le corresponda recibir, luego de comprobarse su ruptura o pérdida por parte del Trabajador. Se hace excepción cuando el Trabajador comprueba satisfactoriamente que la destrucción o desgaste del elemento se debió a causa exclusiva de su trabajo.

ARTÍCULO 76º: En el Establecimiento deberá existir, como mínimo las siguientes medidas y elementos de prevención de riesgos:

a) Listado con los números telefónicos y direcciones de Bomberos, Carabineros y Hospital o centro Asistencial más cercano, Mutual  de seguridad a la que está afiliado el establecimiento, el que estará colocado en un lugar visible.

b) Letreros visibles y con indicaciones claras acerca de las zonas de seguridad y la forma de evacuar los diferentes recintos y edificio escolar en caso necesario.

c) Todas las puertas de acceso a salas de clases, laboratorios, biblioteca, sala de profesores, gimnasio, salón de actos, comedores y demás lugares de acceso de alumnos y personal deberán abrirse hacia afuera para permitir una rápida y fácil evacuación en caso de emergencia.

d) Extintores de incendio de un tipo adecuado, otros elementos para combatir incendios. Botiquines con medicamentos de primeros auxilios; los extintores y botiquines deben ubicarse en lugar de fácil acceso, en cantidad suficiente y en buenas condiciones de uso.

e) En general, arbitrar medidas para educar en cuanto a identificar, prevenir y afrontar en forma rápida, ordenada y segura, circunstancias potenciales de riesgos.
ARTICULO 77º: Será obligación de todo trabajador cooperar con el mantenimiento del buen estado del Establecimiento, sus máquinas, útiles e instalaciones en general, tanto las destinadas a la educación como las de seguridad e higiene.

ARTICULO 78º: Todo trabajador deberá conocer la ubicación de las camillas, extintores, grifos, mangueras y cualquier otro equipo de seguridad de manera que pueda hacer uso correcto de ellos cuando la situación lo amerite.

ARTICULO 79º: El Instituto a través del Comité Paritario, está obligado a instruir correctamente a su personal en el uso de los equipos de seguridad.

ARTÍCULO 80º: El trabajador deberá informar a su superior directo acerca de las máquinas y otros artefactos defectuosos y, en general, cualquier situación que a su juicio represente riesgo de accidente o enfermedad.

ARTICULO 81º: El Trabajador, en caso de accidente del trabajo, o si nota un malestar debido a una posible enfermedad contraída debido a su trabajo, esta obligación a dar cuenta inmediata a su Jefe, quien a su vez, deberá enviarle al servicio médico correspondiente. En caso contrario, se expone a perder su derecho a los beneficios que otorga la Ley de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

ARTICULO 82º: El plazo para dar cuenta de un accidente del trabajo, al Organismo Administrador es de 24 horas a contar del momento en que ocurrió la lesión.

ARTICULO  83º: Para los efectos de accidentes en el trayecto, se entenderá como tales, los ocurridos entre el trabajo y la casa habitación y viceversa (trayecto directo). Con el objeto de comprobar este hecho se requerirá alternativamente de lo siguiente:

a) Dos testigos presenciales del accidente.

b) Constancia o parte de Carabineros en la comisaría de la jurisdicción respectiva.

c) Un certificado médico de la atención en algún centro asistencial. En caso de no seguirse el presente procedimiento, el Organismo Administrador del seguro estará facultado para recalificar este tipo de accidentes, limitándose sólo a la atención médica.

ARTICULO 84º: Los Trabajadores deberán cooperar con las investigaciones de accidentes e inspecciones que lleven a cabo el Comité Paritario, los Jefes de los accidentados, los Organismos Administrativos del seguro, aportando los datos que se le solicitan sobre accidentes y condiciones de trabajo.

ARTICULO 85º: El Trabajador está obligado a cumplir las normas que le imponga el Comité Paritario a través de su personal técnico en prevención.

ARTICULO 86º: El Jefe a quien un Trabajador dé cuenta de un accidente debe, a su vez, denunciarlo de inmediato y dar las facilidades para su pronta atención. La denuncia de éste debe hacerse al respectivo Organismo Administrador del Seguro que cubre el riesgo.

ARTICULO 87º: Si un Trabajador sufriere un accidente laboral deberá presentar al establecimiento  el certificado de alta del médico, extendido por el Organismo Administrativo del seguro. Sin este documento el Trabajador no podrá reincorporarse a su labor habitual. Queda, en consecuencia, totalmente prohibido presentarse al trabajo mientras dure el tratamiento médico, bajo sanción de que si se hace dicho tratamiento será suspendido por el Organismo Administrador de Seguridad.

ARTICULO 88º: Para trabajos de altura, que representen cierto peligro de accidente, como reparación de techos, canaletas de agua y en general, trabajos para los cuales el personal no ha sido especialmente entrenado para realizar, se deberá consultar previamente al Comité Paritario, el cual deberá señalar las normas y precauciones pertinentes.

ARTICULO 89º: El Trabajador que deba destapar alguna abertura o foso en el suelo, deberá proteger esta abertura de modo que nadie caiga en ella. No podrá abandonarse este tipo de faenas sin antes colocar vallas alrededor; señalización e iluminación adecuada. Una vez finalizada la labor deberá reponerse la tapa original.
PÁRRAFO IV

DE LA PREVENCIÓN DE INCENDIOS

ARTICULO 90º: El acceso a los equipos contra incendios deberá mantenerse despejado, dando cuenta de inmediato al Comité Paritario del uso del extintor, para proceder a su recargo.

ARTICULO 91º: No se podrán encender fuegos dentro del local del Establecimiento, salvo en aquellos casos en que medie la autorización expresa del Jefe de Sección o del Jefe del Trabajo. En ningún caso podrá hacerse cerca de materiales combustibles, inflamables o explosivos.

ARTICULO 92º: Cuando ocurra un amago o un principio de incendio, el Trabajador que se percate deberá dar la alarma a un superior y se pondrá a las órdenes de éste para cumplir las funciones que se le encomienden.

ARTICULO 93º: El Trabajador deberá ceñirse al plan de evacuación trazado de antemano, con rapidez y orden, sin descontrolarse, a fin de evitar los accidentes causados por el pánico.

PÁRRAFO V

DE LAS CLASES DE FUEGO Y FORMA DE COMBATIRLOS

ARTICULO 94º: La clasificación de los incendios es:

a) Fuego de clase A: involucran materiales como papeles, maderas y cartones, géneros, cauchos y diversos plásticos. Los extintores más utilizados son: el agua, polvos químicos secos multipropósitos, compuestos halogenados (alones) y espumas (Light water).

b) Fuego clase B: involucran líquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y materiales similares. Los agentes extintores más utilizados son: polvo químico seco, anhídrido carbónico, compuestos halogenados y espuma.

c) Fuego clase C: involucran los equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas. Deben combatirse con agentes no conductores de electricidad: polvo químico seco, anhídrido carbónico y compuestos halogenados.

Los extintores de espuma y de agua a presión son conductores de electricidad, por lo tanto, no deben emplearse en la extinción de fuegos de este tipo.

PÁRRAFO VI

DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 95º: El accidentado no podrá tratarse por su propia cuenta.

ARTICULO 96º: El accidentado no permitirá que personas no capacitadas traten de remover cuerpos extraños de sus ojos o heridas.

ARTICULO 97º: El personal no podrá correr sin necesidad dentro del Establecimiento. Por ningún motivo se le permiten las bromas bruscas.

ARTICULO 98º: No se permitirá la entrada a recintos de trabajo peligroso a quienes no están debidamente autorizados.

ARTICULO 99º: En forma terminante se prohíbe realizar cualquier cambio, instalación en equipos y sistemas eléctricos. Solamente los electricistas autorizados por la Directora podrán hacerlo.

ARTICULO 100º: Por ningún motivo se podrá soldar o calentar tambores vacíos u otros envases.




      PÁRRAFO VII

DE LAS SANCIONES
ARTICULO 101º: Toda infracción a las presentes disposiciones, como las recomendaciones indicadas por el Comité Paritario, será sancionada con multas en dinero, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley 16.744.

ARTICULO 102º: Las multas en dinero serán proporcionales a la gravedad de la infracción, pero no podrán exceder de la cuarta parte del sueldo o salario diario para cada infracción.

ARTICULO 103º: Estos fondos se destinarán a otorgar premios a los Trabajadores, previo al descuento del 10% para el fondo destinado para la rehabilitación de alcohólicos que establece la Ley 16.744.

ARTICULO 104º: Estas multas deberán depositarse en una cuenta especial, aparte de la contabilidad del establecimiento y se distribuirán al término del año con la intervención de un Inspector del Trabajo, quien resolverá también los reclamos contra las multas que se apliquen.

ARTÍCULO 105º: Se deberá aplicar multas si el accidente o enfermedad ocurre por negligencia inexcusable del o los Trabajadores implicados, aún en el caso de que estos hubieren sido víctimas del accidente.

ARTICULO 106º: Las víctimas del accidente debido a fuerza mayor extraña que no tenga relación alguna con el trabajo o los producidos intencionalmente por la víctima, sólo tendrán derecho a las prestaciones médicas señaladas en la Ley 16.744.

ARTICULO 107º: Para todo lo que no está contemplado en el presente Reglamento, tanto el establecimiento  como el Comité Paritario y los Trabajadores, se atendrán a lo dispuesto en la Ley 16.744 y sus Reglamentos.

Libro II

PÁRRAFO VIII

DE LAS NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTÍCULO 108º: Quien tenga a su cargo supervisar el estado y condiciones de recintos, implementos y personal, deberá preocuparse de:

a) Mantener en perfecto estado de funcionamiento y desinfección los servicios higiénicos, duchas, camarines, cocinas, etc. y protegidos del ingreso de vectores de interés sanitario.

b) Mantener condiciones sanitarias exigidas en los lugares donde se manipulen o guarden transitoriamente o no, alimentos, en bodegas, despensas y economatos.

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

d) Hacer limpiar los recipientes para recolección y deposición de basura.

e) Cumplir las normativas sanitarias exigidas en cuanto a personal de cocina y aquellos que manipulen alimentos.

f) Tener lugares separados para guardar los alimentos, útiles de aseo y sustancias tóxicas o contaminantes, bien rotuladas para evitar accidentes.

g) Hacer el barrido de salas y demás dependencias sólo cuando el personal y los alumnos hayan abandonado el lugar que deba ser objeto de aseo y sus inmediaciones.

h) En referencia a la higiene personal, no sólo el personal del Instituto hará hincapié en la higiene, se instruirá, al mismo tiempo a los apoderados para que ellos también la inculquen y controlen en sus hijas.

ARTÍCULO 109º: La persona que tenga a su cargo la función de seguridad pondrá especial atención a que todo garantice las condiciones de seguridad. Para estos efectos deberá:

a) Mantener libres de elementos que perturben el desarrollo del trabajo docente o que atente contra la seguridad de las alumnas, en todas las áreas destinadas al trabajo o a la recreación.

b) Eliminar todo elemento que presente peligro para el alumnado y el personal del establecimiento, por ejemplo: enchufes e interruptores deteriorados o expuestos, puertas y ventanas en mal estado, vidrios quebrados, muebles dañados o inestables, artefactos sanitarios quebrados o desgastados, pasamanos de escaleras sueltos, etc.

c) Mantener los accesos, escaleras, corredores, puertas y ventanas libres de objetos o muebles que impidan una evacuación expedita.

d) Todo el personal del Establecimiento, así como sus alumnas, tendrán como preocupación primordial, prevenir daños personales por mal manejo o mal estado de instrumentos, herramientas, útiles y aparatos de Educación Física y Artes Manuales, utensilios, drogas y compuestos químicos de laboratorios, herramientas de taller, motores, estufas y otros.
PÁRRAFO IX

DEL PROCESO DEL RECLAMO POR ACCIDENTES DEL TRABAJO Y

ENFERMEDADES PROFESIONALES

ARTICULO 110º: Este procedimiento está sujeto a lo dispuesto en la Ley 16.744.

ARTICULO 111º: Las declaraciones de incapacidad serán revisables por agravación, mejoría o error en el diagnóstico y, según el resultado de estas versiones, se determinará si se concede o termina el pago de pensiones o aumenta o disminuye su monto. La revisión podrá realizarse también a petición del interesado.

ARTÍCULO 112º: Cuando el accidente o enfermedad se deba a culpa o dolo del Instituto  o de un tercero, sin perjuicio de las acciones criminales que procedan, deberán observarse las siguientes reglas:

a) El Organismo Administrador tendrá derecho a replicar en contra del responsable del accidente por las prestaciones que haya otorgado o deba otorgar.

b) La víctima y las demás personas a quien el accidente o enfermedad cause daño., podrán reclamar al empleador o terceros responsables, toda otras indemnización a que tenga derecho, incluso, el daño moral.

ARTICULO 113º: El Instituto  deberá denunciar al Organismo Administrador respectivo, inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad o muerte para el Trabajador. El accidentado enfermo, o sus derechos habientes, o el médico que trató la lesión o enfermedad, como igualmente, el Comité Paritario de Seguridad tendrán también la obligación de denunciar el hecho en dicho Organismo Administrador, en el caso que el Instituto  no hubiere realizado la denuncia.


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

ARTICULO 114º: Los afiliados o sus derechos-habientes, así como también los Organismos Administradores podrán reclamar dentro del plazo de 90 días hábiles ante la Comisión Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones del S.N.S., recaídas en cuestiones de hecho que se refieren a materias de orden médico. Las resoluciones de la Comisión serán apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo de 30 días hábiles, la que resolverá con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.


Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, podrá reclamarse en contra de las demás resoluciones del Organismo Administrador dentro del plazo de 90 días hábiles, directamente a la Superintendencia de Seguridad Social.


Los plazos mencionados en este artículo se contarán a partir de la recepción de la carta certificada que notifica la resolución de la cual se reclama.

ARTÍCULO 115º: La Comisión Médica de Reclamo de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales estará compuesta por:

a) Dos médicos en representación del S.N.S., uno de los cuales la presidirá.

b) Un médico en representación de las organizaciones más representativas de los trabajadores;

c) Un médico en representación de las organizaciones más representativas de las entidades empleadoras;

d) Un abogado.

De conformidad con lo dispuesto por el artículo 77 bis de la ley 16.744, se modifica el procedimiento de reclamo en el siguiente sentido.


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

“En la situación prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podrá reclamar directamente ante la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el carácter de la afección que dio origen a ella, en el plazo de treinta días contados desde la recepción de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el trabajador afectado se hubiere sometido a los exámenes que disponga dicho Organismo, si éstos fueren posteriores.”

“Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con cargo a  un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto de Normalización Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensación de Asignación Familiar o la Institución de Salud Previsional, según corresponda, deberán reembolsar el valor de aquéllas al organismo administrador de la entidad que las solventó, debiendo este último efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se deberá incluir la parte que debió financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

“El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda reembolsar, se expresará en unidades de fomento, según el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, con más el interés corriente para operaciones reajustabais a que se refiere la ley 18.010, desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo reembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez días, contados desde el requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectúa con posterioridad al vencimiento del plazo señalado, las sumas adeudadas devengarán el 10% del interés anual, que se aplicará diariamente a contar del señalado requerimiento de pago.”

“En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regímenes de salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social resolviere que la afección es de origen profesional, el Fondo de Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institución de Salud Previsional que las proporcionó deberá devolver al trabajador la parte de reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté afiliado, con  los reajustes e intereses respectivos El plazo  para su pago será de diez días, contados  desde que se efectúo el reembolso. Si, por el contrario, la afección es  calificada como común y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institución de Salud Previsional que efectuó el reembolso deberá cobrar a su afiliado la parte del valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, según el régimen de salud de que se trate, para lo cual sólo se considerará el valor de aquéllas.”


“Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se  considerará como valor de las prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgó cobra por ellas al proporcionarlas a particulares”

ARTICULO 116º: Las acciones para reclamar las prestaciones por Accidentes del Trabajo o Enfermedades Profesionales prescribirá en el término de cinco años, contados desde la fecha del accidente o desde el diagnóstico de la enfermedad. En caso de Neumonocosis, el plazo de prescripción será de quince años contados desde la fecha que fue diagnosticado.
PÁRRAFO X

DE LOS COMITÉS PARITARIOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTÍCULO 117º: Son funciones de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad:

1. Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilización de los instrumentos de protección.

Se entiende por instrumentos de protección, no sólo el elemento de protección personal, sino todo dispositivo tendiente a controlar riesgos de accidentes o enfermedades en el ambiente de trabajo.

Se cumplirá esta función mediante:

a) Visitas periódicas a los lugares de trabajo para revisar y efectuar análisis de los procedimientos de trabajo y utilización de los medios de protección requeridos.

b) Organizando reuniones informativas, charlas o cualquier otro medio de divulgación.

2. Vigilar el cumplimiento tanto por parte del la Empresa como de los trabajadores, de las medidas de prevención, higiene y seguridad.

3. Investigar la causa de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se produzcan en el establecimiento.
4. Decidir si el accidente por enfermedad profesional se debió a negligencia inexcusable del Trabajador.

5. Indicar la adopción de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan para la prevención de riesgos profesionales.

6. Cumplir las demás funciones o misiones que le encomiende el Organismo Administrador respectivo.

7. Proveer la realización de cursos de capacitación o adiestramiento de los trabajadores en organizaciones públicas o privadas autorizadas por el Estado.

MANEJO MANUAL DE MATERIALES.-

ARTÍCULO 118: Corresponde a cualquier labor que requiera principalmente el uso de fuerza humana para levantar, sostener, colocar, empujar, portar, desplazar, descender, transportar o ejecutar cualquier otra acción que permita poner en movimiento o detener un objeto.

No se considerarán manejo o manipulación manual de carga, el uso de fuerza humana para la utilización de herramientas de trabajo menores, tales como taladros, martillos, destornilladores y el accionamiento de tableros de mandos y palancas; La manipulación comprende toda operación de transporte o sostén de carga cuyo levantamiento, colocación, empuje, tracción, porteo desplazamiento exija esfuerzo físico de uno o varios trabajadores. En general el empleador velará para que en la organización de la faena se utilicen los medios adecuados, especialmente mecánicos, a fin de evitar la manipulación manual habitual de cargas.

Para los efectos señalados precedentemente, se entiende por:

•
‘‘Carga’’: Cualquier objeto, animado o inanimado, que se requiera mover utilizando fuerza humana y cuyo peso supere los 3 kilogramos;

•
‘‘Manejo o manipulación manual de carga’’: Cualquier labor que requiera principalmente el uso de fuerza humana para levantar, sostener, colocar, empujar, portar, desplazar, descender, transportar o ejecutar cualquier otra acción que permita poner en movimiento o detener un objeto.

•
‘‘Esfuerzo físico’’: Corresponde a las exigencias biomecánica y bioenergética que impone el manejo o manipulación manual de carga;

•
‘‘Manejo o manipulaciones manuales que implican riesgos para la salud’’: Corresponde a todas aquellas labores de manejo o manipulación manual de carga, que por sus exigencias generen una elevada probabilidad de daño del aparato osteomuscular, principalmente a nivel dorso-lumbar u otras lesiones comprobadas científicamente;

•
‘‘Transporte, porte o desplazamiento de carga’’: Corresponde a la labor de mover una carga horizontalmente mientras se sostiene, sin asistencia mecánica;

•
‘‘Levantamiento de carga’’: Corresponde a la labor de mover un objeto verticalmente desde su posición inicial contra la gravedad, sin asistencia mecánica;

•
‘‘Descenso de carga’’: Corresponde a la labor de mover un objeto verticalmente desde su posición inicial a favor de la gravedad, sin asistencia mecánica;

•
‘‘Arrastre y empuje’’: Corresponde a la labor de esfuerzo físico en que la dirección de la fuerza resultante fundamental es horizontal. En el arrastre, la fuerza es dirigida hacia el cuerpo y en la operación de empuje, se aleja del cuerpo;

•
‘‘Operaciones de carga y descarga manual’’: Son aquellas tareas regulares o habituales que implican colocar o sacar, según corresponda, carga sobre o desde un nivel, superficie, persona u otro;

•
‘‘Colocación de carga’’: Corresponde al posicionamiento de la carga en un lugar específico;

•
‘‘Sostén de carga’’: Es aquella tarea de mantener sujeta una carga, sin asistencia mecánica;

•
‘‘Medios adecuados’’: Corresponde a aquellos elementos o condiciones que permiten realizar un esfuerzo físico, con mínima probabilidad de producir daño, principalmente a nivel dorso-lumbar;

•
‘Medios o ayudas mecánicas’’: Corresponde a aquellos elementos mecanizados que reemplazan o reducen el esfuerzo físico asociado al manejo o manipulación manual de carga;

•
‘‘Manejo o manipulación manual inevitable de carga’’: Es aquella labor en que las características del proceso no permiten utilizar medios o ayudas mecánicas;

ARTÍCULO 119º: Es obligación del Empleador:

I.- Velar para que en las faenas que lo requieran, los trabajadores realicen labores de carga y de descarga de manipulación manual, se utilicen los medios adecuados, especialmente mecánicos, tales como:

a) Grúas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores;

b) Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora, y

c) Otros, que ayuden a sujetar más firmemente las cargas y reduzcan las exigencias físicas del trabajo.

II.- Que los trabajadores reciban la formación e instrucción satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y en la ejecución del trabajo específico. Para ello, confeccionará un programa que incluya como mínimo:

•Los riesgos derivados del manejo o manipulación manual de carga y las formas de prevenirlos;

•Información acerca de la carga que debe manejar manualmente;

•Uso correcto de las ayudas mecánicas;

•Uso correcto de los equipos de protección personal, en caso de ser necesario, y

•Técnicas seguras para el manejo o manipulación manual de carga.

III.- Procurará organizar los procesos de forma que reduzcan al máximo los riesgos a la salud o a las condiciones físicas del trabajador derivados del manejo o manipulación manual de carga.

IV.- Evaluar los riesgos para la salud o a las condiciones físicas de los trabajadores, derivados del manejo y manipulación de carga conforme lo establece el Reglamento respectivo en colaboración con el Organismo Asegurador.

Está prohibido:

•
Que el trabajador opere con cargas superiores a 50 Kilogramos:

•
Que los menores de 18 años y de las mujeres operen cargas superiores a 20 kilogramos.

•
Que las mujeres embarazadas realicen operaciones de cargas y descarga manual.

Si la manipulación manual es inevitable y las ayudas mecánicas no pueden usarse, no podrá exigirse ni admitirse el desempeño de un trabajador cuando las faenas sean superiores a sus fuerzas o que puedan comprometer la salud o seguridad del Trabajador.

TITULO FINAL

ARTICULO 120º: Cualquier modificación al presente Reglamento deberá ser revisada por la Directora.  Las sugerencias de modificación se canalizarán a través de la Directora, quien las transmitirá al Equipo Directivo y a los estamentos afectos al presente documento.

ARTÍCULO 121º:   Queda prohibido:

1. Desentenderse de normas e instrucciones de ejecución o de higiene y seguridad impartidas para un trabajo dado.

2. Introducir bebidas alcohólicas, drogas y cigarrillos en cualquier dependencia del establecimiento.

3. Fumar, consumir drogas e ingerir bebidas alcohólicas dentro del establecimiento.

4. Traer personas extrañas al Establecimiento sin previa autorización.

5. Utilizar las dependencias del Establecimiento y/o su implementación para actividades ajenas al trabajo académico propiamente tal o que no tengan directa relación con los objetivos de la institución.

6. Realizar o contestar llamadas telefónicas durante horas de trabajo, especialmente mientras se atiende alumnas.
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