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PREAMBULO:

El presente Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo se dicta en cumplimiento de lo 
dispuesto en el Título III del Código del Trabajo, en el Artículo 67º de la Ley Nº 16.744 y el Decreto 
Supremo N° 40 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social del año 1969. El Artículo N° 67 ya 
mencionado, establece que: “Las empresas o entidades estarán obligadas a mantener al día los 
reglamentos Internos de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo, y los trabajadores a cumplir con las 
exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberán consultar aplicación de multas 
a los trabajadores que no utilicen los elementos de protección personal que se les haya proporcionado o 
que no cumplan las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre 
Orden, Higiene y Seguridad  en el Trabajo. La aplicación y reclamo de tales multas se regirán por lo 
dispuesto en el Artículo 157 del Código del Trabajo; el destino de las mismas se regirá por el Artículo 20 
del citado D.S. 40.”

Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el fin de indicar normas 
de orden y de prevenir los riesgos de Accidentes del Trabajo o Enfermedades Profesionales que pudieran 
afectar a los trabajadores de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción. Rigen las relaciones laborales entre ellos y complementan las disposiciones contenidas en 
cada contrato de trabajo, de los cuales se entienden formar parte con carácter obligatorio.-

Los Objetivos del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad se enmarcan en las 
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relaciones, permanencia y vida de los trabajadores dentro del establecimiento perteneciente a la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción y son los siguientes:

•  Dar a conocer a todos los trabajadores con mayor detalle lo relativo a sus derechos,  
 obligaciones, prohibiciones y sanciones en las que puedan incurrir, al no observar debidamente  
 el conjunto de normas  que  regulan la relación laboral.-
•  Evitar que los trabajadores cometan actos o prácticas inseguras en el desempeño de sus  
 funciones.
•  Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan accidentes  
 y sean detectadas acciones y/o condiciones que constituyan en riesgo para los trabajadores o  
 daño a los  equipos e instalaciones, etc.

La Fundación garantizará a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno; para ello tomará 
todas las medidas necesarias en conjunto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad para que todos 
los trabajadores laboren en condiciones acordes con su dignidad.

Por lo mismo la Fundación promoverá al interior de la organización el mutuo respeto entre los trabajadores 
y ofrecerá un sistema de solución de conflictos cuando la situación así lo amerite, sin costo para ellos. Así, 
de conformidad a la Ley 20.505, los profesionales de la educación tienen derecho a trabajar en un 
ambiente tolerante y de respeto mutuo. Del mismo modo, tienen derecho a que se respete su integridad 
física, psicológica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos 
psicológicos por parte de los demás integrantes de la comunidad educativa. Revestirá especial gravedad 
todo tipo de violencia física o psicológica cometida por cualquier medio, incluyendo los tecnológicos y 
cibernéticos, en contra de los profesionales de la educación. 

El ámbito de aplicación del presente reglamento corresponde al establecimiento que actualmente tiene o 
tenga en el futuro la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción,  a 
través de sus diversos estamentos, en orden a que todo el personal directivo, docente, paradocente, 
administrativo, personal de apoyo y auxiliares, deben unir sus esfuerzos y aportar toda colaboración 
posible con el fin de lograr los objetivos propuestos que no son otros que lograr  cumplir acabadamente 
con el proceso de enseñanza aprendizaje a que se dedica la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción, basándose en un control estricto de las normas que regulan las 
condiciones laborales y de seguridad en el trabajo evitando de este modo los problemas de trabajo por una 
parte y por otra, las causas que provocan accidentes y enfermedades profesionales que van en perjuicio 
directo de las partes involucradas.

 En este aspecto debe existir una estrecha colaboración entre los trabajadores que deberán mantener el 
más alto respeto a las normas elementales de Seguridad, al Código del Trabajo y a las autoridades de la 
institución.  Estos últimos,  junto al aporte de sus esfuerzos y conocimientos, deberán procurar los medios 
para capacitar a sus trabajadores tanto en materias relacionadas con los procesos  internos de enseñanza 
aprendizaje, administrativos y principalmente con aquellos destinados a prevenir Accidentes de Trabajo y 
Enfermedades Profesionales

El presente reglamento, que fuera exhibido por la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción, 30 días antes de su aprobación, en lugares visibles del establecimiento, se da 
por conocido por el total de los trabajadores, quienes deberán poseer un ejemplar proporcionado por ésta. 

Respecto de los trabajadores que se incorporen como tales, será obligatorio hacer entrega de él a partir 
del momento de la suscripción del contrato de trabajo; el trabajador que lo reciba deberá dejar constancia 
escrita de su recepción, a la vez que declarar que conoce que las estipulaciones de dicho Reglamento son 
las que se contienen en el texto que se le entrega, obligándose a cumplir con ellas.-

NORMAS DE ORDEN

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1º.-  Definiciones: Para los efectos del presente reglamento se entenderá por: 

a) Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción: Entidad educacional empleadora que contrata los servicios del trabajador. 

b) Trabajador: Toda persona que en cualquier carácter preste servicios bajo dependencia o  
 subordinación, en virtud de un contrato de trabajo, por los cuales recibirá remuneración. En  
 aquellos casos en que existan dos o más personas que revistan esta categoría, se entenderá por  
 jefe inmediato al de mayor jerarquía.

c) Riesgo Profesional: Los riesgos a que está expuestos el trabajador y que puedan  
 provocarle un accidente o una enfermedad profesional en los términos de los  Artículos 5 y 7 de  
 la Ley 16.744.

d) Equipos de Protección Personal: El elemento o conjunto de elementos que permitan al  
 trabajador protegerse contra algún riesgo en particular del ambiente de trabajo.

e) Accidente del Trabajo: Toda lesión que una persona sufra a causa o con ocasión del  
 trabajo y  que produzca incapacidad o muerte (Art. 5º, inc. 1º, Ley 16.744).

f) Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la  
 casa habitación del trabajador o el lugar en donde pernocte y el lugar de trabajo “Y aquellos que  
 ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos  
 empleadores.  En este último caso, se considerará que el accidente dice relación con el trabajo  
 al que se dirigía el trabajador al ocurrir el siniestro” La circunstancia de haber ocurrido el  
 accidente en el trayecto directo deberá ser acreditada ante el respectivo Organismo  
 Administrador mediante el parte de Carabineros u otro medio igualmente fehaciente (certificado  
 de primera atención centro médico asistencial y/o  declaración de testigo presencial).

g) Enfermedad Profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la  
 profesión o el trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad o muerte (Art. 7º, inc.  
 1º, Ley 16.744).

h) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Se compone de tres representantes  
 patronales y de tres representantes laborales, destinados a preocuparse de los problemas de  
 orden, higiene y seguridad en el trabajo en conformidad con el Decreto 54 del Ministerio del  
 Trabajo y Previsión Social, del 21 de febrero de 1969.

i) Organismo Administrador del Seguro: Será la mutualidad a la cual la Fundación  
 Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción está afiliada.

j) Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento,  
 del comité Paritario y/o del Organismo Administrador que señalan la forma o manera de ejecutar  
 un trabajo sin riesgo para el trabajador.

TITULO II: DEL INGRESO

Artículo 2º.-  Todo el personal que ingrese a la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción conoce, adhiere y se compromete a desarrollar su quehacer conforme a las 
orientaciones y normas que en materia de educación emanen de la Iglesia Católica, de la Congregación 
de los Sagrados Corazones, del Ministerio de Educación y de los proyectos y documentos que regulen el 
accionar del colegio. Además deberá presentar los siguientes antecedentes:

a) Copia de su cédula nacional de identidad
b) Certificado de Antecedentes, para fines especiales al día 
c) Finiquito último empleador, cuando corresponda
d) Copia Legalizada ante Notario de título profesional habilitante para el cargo que postula. 
e) Certificado de vigencia de registro en AFP e ISAPRE, cuando corresponda, a las cuales se  
 encuentra afiliado.
f) Certificado de matrimonio, si su esposa es carga familiar.-
g) Certificado de nacimiento de hijos que sean cargas familiares.-
h) Certificado de inhabilitación para trabajar con menores de edad.-

En caso que los antecedentes personales sufran modificaciones, se deberá comunicar de esta situación a 
la dirección del Colegio em el plazo máximo de 15 días corridos.

Si con posterioridad al ingreso del trabajador se comprueba que aportó a su proceso de selección o 
promoción a un cargo, documentos falsos o adulterados, en especial aquellos referidos a habilitación 
profesional o técnica para ejercer el respectivo cargo, ello será considerado como falta de probidad en los 
términos establecidos en el artículo 160 Número 1 letra “a” del Código del Trabajo, lo que provocará el 
término de acuerdo a lo señalado em dicho artículo.

TITULO III: DEL CONTRATO DE TRABAJO

Artículo 3º.- Todo Trabajador ingresado a la “Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción” deberá suscribir con un máximo de 15 días el respectivo Contrato de Trabajo, 
cuyo tiempo lo determinará el empleador, considerando las disposiciones del Código del Trabajo, para el 
caso del personal que corresponda. Este contrato de trabajo será suscrito en dos ejemplares del mismo 
tenor y valor que será firmado por las partes, uno de éstos quedará en poder del trabajador, conjuntamente 
con ejemplar del presente Reglamento Interno y otro ejemplar quedará en poder del empleador junto a la 
copia de la recepciòn del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióncomo norma no 
contratará personal menor de 18 años y cuando tome aprendices o estudiantes en práctica, se someterán 

a las disposiciones difundidas en el TITULO I, Libro I del Código del Trabajo.

El Contrato de Trabajo de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción deberá contener, de conformidad con la legislación vigente, lo siguiente:

a) Lugar y fecha en que se celebra el Contrato.
b) Individualización del empleador y trabajador, con indicación de su nacionalidad, fecha de  
 nacimiento, dirección particular y fecha de ingreso del trabajador.
c) Determinación de la naturaleza de los servicios o labores que se encomienden.
d) Monto,forma y fecha en que serán canceladas de remuneraciones acordada,.
e) Distribución de la jornada de trabajo y duración de esta.
f) Plazo del Contrato y fecha de ingreso del trabajador.
g) Beneficios  adicionales que otorgue el empleador, en virtud de los Convenios Colectivos vigentes  
 según corresponda a cada estamento, cuando corresponda.
h) La obligación del trabajador de recibir, conocer, cumplir y respetar el presente Reglamento  
 Interno de Orden, Higiene y Seguridad.
i) Firma de las partes.

Todas las modificaciones que se le hagan al Contrato de Trabajo, se harán al dorso del mismo, o bien, en 
un anexo que debidamente firmado por las partes, formará parte integrante de él. No obstante, no será 
necesario modificar los contratos para consignar por escrito en ello los aumentos derivados de reajustes 
de remuneraciones, pero aún así la remuneración del trabajador deberá figurar actualizada en ellos por lo 
menos una vez al año.-

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción podrá alterar la 
naturaleza de los servicios o el sitio o recinto en que ellos deban prestarse, a condición que se trate de 
labores similares, que el sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad y no importe menoscabo 
para el trabajador.-

Por circunstancias que afecten a la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción, a sus establecimientos educacionales u otro recinto que le pertenezcan, podrá ésta alterar la 
distribución de la jornada de trabajo hasta por 60 minutos, sea postergando o anticipando la hora de 
ingreso al trabajo, debiendo dar aviso correspondiente al trabajador con 30 días de anticipación a lo 
menos.-

El trabajador afectado con el cambio de las funciones, del lugar en que ellas se ejecuten, o de la jornada 
de trabajo, tiene derecho para reclamar en el plazo de 30 días ante la Inspección del Trabajo respectiva.-

Cada contrato de trabajo regula la relación individual del trabajador con la Fundación Educacional del 
Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, y es obligatorio para ambas partes; si el trabajador 
está afecto a un contrato colectivo, las disposiciones de éste formarán parte de su contrato de trabajo 
individual, conforme lo dispone el artículo 348 del Código del Trabajo.-

El trabajador será informado, antes de firmar su contrato, que la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción sustenta los principios dela Iglesia Católica, como bases 
fundamentales para la orientación y formación personal y ética de sus educandos, las cuales deben 

inspirar la conducta y el quehacer interno de quienes laboran en ella, respetando la libertad de conciencia 
de cada cual. El trabajador, por el solo hecho de firmar el correspondiente contrato de trabajo, manifiesta 
haber tomado conocimiento de lo expresado en este artículo.-

TITULO IV: LA JORNADA DE TRABAJO

Artículo 4º.- La jornada ordinaria de trabajo no excederá de 45 horas cronológicas semanales, en el 
caso del personal administrativo, distribuída del modo acordado en el respectivo contrato de trabajo, 
considerando un lapso no inferior a media hora para colación, que no se considerará trabajado.-

 Para los profesionales de la educación, su jornada de trabajo se fijará en horas cronológicas semanales 
distribuidas de lunes a viernes. Así, para los directivos superiores, será de un máximo de 45 horas 
cronológicas semanales, según lo disponga cada contrato de trabajo, entendiéndose que el tiempo 
destinado a colación no forma parte de las horas de jornada laboral.-

En particular, la jornada semanal de los docentes de aula se compone de horas de docencia de aula y 
horas de actividades curriculares no lectivas, según lo dispone el art.129 del Decreto Supremo 453, 
Reglamento del Estatuto Docente y el art.69 de la Ley 19.070.-

 Los horarios de funcionamiento del establecimiento serán fijados anualmente y comunicados al personal 
como máximo al inicio del año escolar correspondiente; sin perjuicio de ello, por razones de fuerza mayor, 
los horarios pueden ser modificados en el transcurso del año escolar.-

 La distribución horaria del personal docente será comunicada como máximo al inicio del año escolar, de 
acuerdo a las necesidades del establecimiento. Se excluyen de estas limitaciones de jornada, todas las 
personas que precisa la ley como, Gerentes, Administradores, y en fin, todas las personas que trabajen sin 
fiscalización superior.

La jornada de trabajo se interrumpirá todos los días en un horario determinado por la Fundación 
Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, para que los trabajadores hagan uso 
de la colación. Este tiempo no se considerará trabajado, para computar la duración de la jornada diaria

La asistencia al Trabajo del personal de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones 
de Concepción quedará registrada según las medidas que estime la misma institución de acuerdo al 
Código del Trabajo.

Podrá excederse en la duración de la jornada diaria, en la medida que se deba evitar perjuicios en la 
marcha normal de la misma, cuando sobrevengan fuerza mayor, caso fortuito o cuando deba prevenirse 
situaciones de riesgos o efectuar reparaciones impostergables a las máquinas o a las instalaciones. Las 
horas trabajadas en exceso, se pagaran como extraordinarias.

TITULO V:  HORAS EXTRAORDINARIAS

Artículo 5º.- Se consideran horas extraordinarias las que exceden de las horas normales de trabajo 
diarias y deberán ser trabajadas con pleno conocimiento y autorización de la Fundación Educacional del 

Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción y el trabajador, lo que deberá quedar expresado en los 
formularios en uso en la Institución. Este trabajo efectuado en esas condiciones, será pagado con el 50% 
de recargo legal y deberá ser cancelado junto con el sueldo mensual respectivo.

No serán horas extraordinarias las trabajadas en compensación de un permiso, siempre que dicha 
compensación haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada por el empleador.

TITULO VI: DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DÍAS FESTIVOS

Artículo 6°.- Los días domingo y aquellos que la ley declare festivos serán de descanso, salvo respecto 
de las actividades desarrolladas por trabajadores de la empresa, autorizadas por la normativa vigente para 
prestar servicios en esos días.Al estar la empresa exceptuada del descanso dominical, está facultada para 
distribuir la jornada normal de trabajo de forma que incluya los días domingos y festivos. No obstante, en 
las faenas apartadas de centros urbanos u otras condicionadas a su forma de ejecución, se establecerán 
calendarios de trabajo que comprendan los turnos, jornada de trabajo y otras de descanso del personal, 
los que serán publicados mediante carteles en las oficinas y lugares de trabajo según lo previsto en los Art. 
38 y 39 del Código del Trabajo.

TITULO VII: FERIADO ANUAL

Artículo 7º.-Los trabajadores con más de un año de servicio tendrán derecho a un feriado anual de 
quince dias hábiles, con    remuneración integra que se otorgarà de acuerdo con las formalidades que 
establezca el reglamento. En el caso del personal docente, su derecho a feriado será el regulado en el 
Estatuto Docente.-

El feriadoserá otorgado por laFundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepciónde preferencia en primavera ó verano. Si el trabajador por cualquier motivo dejase de prestar 
servicios a la empresa antes de cumplir un año de trabajo, se le cancelara el feriado proporcional al tiempo 
trabajado incluida la fracción de días del mes en que ocurra el término del contrato.

El feriado deberá ser continuo, pero el exceso sobre 10 días hábiles podrá fraccionarse de común acuerdo 
de las partes, así también el feriado podrá acumularse por acuerdo de las partes hasta por dos periodos 
de feriado consecutivos.

TITULO  VIII: LAS LICENCIAS y PERMISOS

Artículo 8º.- Licencia por Enfermedad. El trabajador que esté enfermo y no pueda asistir al trabajo 
deberá dar aviso oportunamente al empleador,  por sí o por tercera persona a su nombre. Dentro de las 48 
horas siguientes justificará su incapacidad conlicencia médica emitida por el profesional competente.-

 Los trabajadores cuyo período de enfermedad sea amparado por una entidad previsional de salud, 
deberán solicitar las respectivas licencias médicas para otorgamiento de subsidio y de todos los beneficios 
que correspondan dentro de los plazos legales.-

 Se considera que el contrato termina por inasistencia del trabajador a sus labores, por un período superior 
a dos días seguidos, sin  haber justificado su enfermedad con la  licencia médica.    

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

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción se reserva el derecho 
de observar el cumplimiento de los reposos médicos que les otorguen a sus trabajadores, para lo cual 
podrá hacer visitas domiciliarias al trabajador Paciente.

Se prohíbe además las actividades remunerativas, durante el periodo que dure la licencia médica.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepciónprohibirá al trabajador 
enfermo, con licencia médica que asista al trabajo o efectúe con su conocimiento, cualquier actividad o 
labor mientras dure la licencia, ya sea en el trabajo o en su casa, a menos que se trate de actividades 
recreativas no remuneradas y compatibles con el tratamiento médico.

Artículo 9º.- Todo permiso que se solicite bajo cualquier circunstancia, puede ser otorgado o denegado 
por jefatura directa según corresponda,  en caso de ser otorgado se respaldará con el respectivo 
comprobante de permiso.

Los permisos son sin goce de sueldo con excepción de lo indicado en el Código del Trabajo.

Todos los permisos deberán ser solicitados con la debida anticipación (una semana), con la salvedad del 
permiso que se pide ante situaciones imprevistas que se puedan presentar a los trabajadores.

Todo permiso podrá ser compensado con trabajo fuera del horario normal, siempre y cuando sea pactado 
mediante compromiso escrito y firmado entre las partes, vale decir jefatura y trabajador afectado, con la 
debida anticipación y determinación en la forma en que se procederá.

Cuando fuere denegado un permiso y el trabajador igualmente faltare a su trabajo, las ausencias se 
considerarán injustificadas y consideradas como falta grave. Igualmente lo será el caso en que habiéndose 
concedido un permiso, el trabajador no se presentare a laborar al vencimiento del mismo.-

Se considerará permisos especiales los que se otorguen con motivo de: Matrimonios, Natalidad, 
Defunción, de acuerdo a lo establecido en el Código del Trabajo.

 El Servicio Militar Obligatorio: Al trabajador que es llamado al Servicio Militar activo o a instrucción, la 
empresa le mantendrá el empleo y la antigüedad, pero no le pagará remuneraciones durante ese período.

TITULO IX: PROTECCIÓN A LA MATERNIDAD

Artículo 10°.- La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción no  
podrá condicionar la contratación de trabajadoras, su permanencia o renovación de contrato, o su 
promoción o movilidad, a la ausencia o existencia de embarazo, ni exigir para dichos fines certificado o 
examen alguno para verificar si se encuentra o no en estado de gravidez.

Licencias por Reposo Maternal: Las trabajadoras tienen derecho durante el periodo de embarazo a un 
descanso de maternidad de acuerdo a la legislaciòn vigente.

Para ser uso del descanso maternal la trabajadora deberá presentar a la Fundación la Licencia Médica 
correspondiente

TITULO X: INFORMACION, PETICIONES, RECLAMOS

Artículo 11º.- Todo lo relativo a informaciones individuales o colectivas, peticiones y reclamos deberán 
ser canalizadas por intermedio del superior jerárquico respectivo. Cuando las peticiones sean de carácter 
colectivo, deberán hacerse al Rectordel establecimiento, el que le contestará en un plazo máximo de 30 
días corridos contados desde el momento de su presentación. Estas se tramitarán por intermedio del 
Delegado de Personal o por los Sindicatos según corresponda.

Las peticiones se efectuarán por escrito, debiendo contener la firma del o los trabajadores, siendo 
fundamental la recurrencia a un marco respetuoso en los términos utilizados. 

TITULO XI: LAS SANCIONES

Artículo 12º.- Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y que no 
sean causales de término de Contrato de Trabajo, serán sancionadas en distintos grados, de los cuales en 
su caso llevará registro escrito. Los grados de medidas disciplinarias serán: 

Grado 1.- Amonestación Verbal. Consiste en la reprensión privada y directa que se hará al 
funcionario afectado. Se dejarà constancia sòlo en su carpeta de antecedentes personales.

Grado 2.- Amonestación o censura por escrito. Consiste en la representación formal que se 
hace al trabajador afectado, por escrito, dejándose constancia de ella en su carpeta de antecedentes 
personales y con copia a la Inspección del Trabajo.

En casos de infracciones reiteradas, la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción podrá disponer la terminación del contrato de trabajo.

Para los efectos de aplicar las medidas disciplinarias, todo trabajador que tome conocimiento de un hecho 
que pueda constituir una contravención a las normas de este Reglamento, deberá comunicarlo por 
cualquier medio al Rector o al Administrador del Colegio según los casos, quienes establecerán una 
comisión para que realice una investigación dentro del plazo máximo de siete días hábiles, donde se 
deberá establecer la efectividad de la infracción y la participación del o los  trabajadores en ella. El o los 
involucrados tendrán siempre derecho a hacer alegaciones y defensas. Terminada la investigación, se 
remitirán los antecedentes y sus conclusiones al Rector o al  Administrador según corresponda, a fin de 
que dentro de quince días resuelva la aplicación de sanciones o la absolución de los presuntos 
infractores.-

El trabajador  respecto de quien se disponga la aplicación de una medida disciplinaria o resulte absuelto 
de la investigación será notificado por escrito, personalmente o mediante carta certificada enviada al 
domicilio registrado en su contrato de trabajo, la que se entenderá notificada al segundo día hábil de su 

despacho en Correos. El sancionado con alguna medida tendrá derecho a solicitar la reconsideración de 
la medida, dentro del plazo de quince días corridos de su notificación, por escrito y acompañando en ese 
acto los antecedentes que estime necesarios para fundar su petición.-

El plazo para resolver la solicitud de reconsideración, será de quince días hábiles contra la cual no 
procederá recurso alguno. En casos de infracciones graves, que por sí solas constituyan causales de 
terminación del contrato de trabajo, la investigación no podrá superar las 48 horas hábiles, pudiendo 
disponerse la suspensión provisoria de las labores del trabajador afectado, con derecho a remuneración. 
Será siempre trámite esencial el derecho a ser oído que le asiste al trabajador.-

Contra la resolución que disponga el término de la relación laboral no procederá reconsideración alguna.-

TITULO XII: DE LAS REMUNERACIONES

Artículo 13º.- Los trabajadores recibirán como remuneraciones por la prestación de sus servicios, la 
que se encuentre acordada en el respectivo contrato de trabajo. Asimismo, todos los trabajadores tendrán 
derecho a cualquier otra bonificación o regalía establecida por o con ocasión de un contrato colectivo, 
cuando el empleador haga extensivo dichos beneficios.
El pago de la remuneración se hará en día de trabajo, entre lunes y viernes en el lugar que el trabajador 
preste sus servicios y dentro de la hora siguiente a la terminación de la jornada. Se podrá convenir un 
sistema de pago consistente en el pago de la remuneración mediante efectivo, cheque, depósito en cuenta 
corriente o en cuenta vista.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción no tendrá obligación 
legal de pagar gratificación a sus trabajadores, al no encontrarse afecto, según lo establecido en el Código 
del Trabajo.

Del total de las remuneraciones, la  Institución solamente deducirá los impuestos legales, las cotizaciones 
previsionales y todos aquellos descuentos debidamente autorizados por el Código del Trabajo.

Adicionalmente con acuerdo entre el empleador y los trabajadores se podrá efectuar otro tipo de 
descuentos, y aún así, el total de descuentos excluidos los previsionales y tributarios, no podrá ser 
superior al 15% de la remuneración total del trabajador.

Junto con su pago respectivo el trabajador recibirá un comprobante o liquidación de remuneraciones, con 
la indicación del monto pagado, de la forma como se determinó y de las deducciones efectuadas.

TITULO XIII: DERECHO A IGUALDAD DE REMUNERACIONES ENTRE 
HOMBRE Y MUJERES.-

Artículo 14º.- De conformidad a lo establecido en el artículo 62 bis del Código del Trabajo, todo 
empleador deberá dar cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres 
que realicen un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las 
remuneraciones que se funden entre otras razones en las capacidades, calificaciones, idoneidad, 
antigüedad, responsabilidad o productividad.-

 Para los efectos de resolver las denuncias efectuadas por trabajadores invocando dicho artículo, la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción señala el siguiente 
procedimiento:

A El trabajador o trabajadora que considere que está siendo discriminado en materia de remuneraciones 
por razones de género, podrá hacer su denuncia por escrito ante el Directorio de la Fundación Educacional 
del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, invocando en su presentación los fundamentos y 
antecedentes que motivan su reclamo.

B El Directorio de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción 
estudiará los antecedentes recibidos y resolverá sobre si existen o no diferencias objetivas que consagren 
o no un trato discriminatorio en la situación denunciada, lo cual comunicará al denunciante por escrito, en 
un plazo máximo de 30 días contados desde el ingreso del reclamo.

C El trabajador no conforme con dicha respuesta, puede concurrir a la Dirección del Trabajo respectiva, 
apelando de la referida resolución.

TÍTULO XIV: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN 
TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD

Artículo 15°: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con 
discapacidad se establecen medidas contra la discriminación, que consisten en realizar ajustes necesarios 
en las normas pertinentes a las diversas faenas que se desarrollan en la empresa y en la prevención de 
conductas de acoso. 

Se entiende ajustes necesarios a las medidas de adecuación del ambiente físico, social y de actitud a las 
carencias específicas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y práctica, y sin que suponga 
una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participación de una persona con discapacidad en 
igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores de la empresa.

Por su parte, conducta de acoso, es toda conducta relacionada con la discapacidad de una persona, que 
tenga como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante, 
humillante u ofensivo. Para estos efectos, se entenderá como trabajador con discapacidad aquél que 
teniendo una o más deficiencias físicas, mentales, sea por causa psíquica o intelectual o sensorial, de 
carácter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida 
o restringida su participación plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demás.

TÍTULO XV: DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACIÓN 
ARBITRARIA

Artículo 16º : Se entiende por discriminación arbitraria toda distinción, exclusión o restricción que 
carezca de justificación razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privación, 
perturbación o amenaza en el ejercicio legítimo de los derechos fundamentales establecidos en la 
Constitución Política de la República o en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados 
por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o 
etnia, la nacionalidad, la situación socioeconómica, el idioma, la ideología u opinión política, la religión o 

creencia, la sindicación o participación en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la 
orientación sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiación, la apariencia personal y la 
enfermedad o discapacidad.

Las categorías anteriores no podrán invocarse, en ningún caso, para justificar, validar o exculpar 
situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden público.

Para interponer las acciones que corresponda, existen las siguientes alternativas:

 - Los directamente afectados, a su elección ante el juez de letras de su domicilio o ante  
  el del domicilio del responsable de dicha acción u omisión.

 - Cualquier persona lesionada en su derecho, por su representante legal o por quien  
  tenga de hecho el cuidado personal o la educación del afectado, circunstancia esta  
  última que deberá señalarse en la presentación.

TITULO XVI: DE LAS OBLIGACIONES EN MATERIAS DE ORDEN

Artículo 17º. Todos los trabajadores están obligados a cumplir con la totalidad de las obligaciones 
establecidas en las leyes y reglamentos vigentes, con lo establecido en el Contrato de Trabajo y lo que 
este Reglamento Interno determina y que evidentemente está dentro del marco jurídico en vigencia. En 
especial tendrá las siguientes obligaciones:

a) El respeto y cortesía a sus superiores, compañeros de trabajo, subordinados, alumnos y  
 personas que concurran a las dependencias del establecimiento.-
b) Atender y cumplir las órdenes de trabajo que sus superiores le impartan para el logro de los fines  
 de la Institución, dentro del marco de las estipulaciones del contrato de trabajo.
c) Poner el máximo cuidado en el uso de las instalaciones y materiales de todo tipo, siendo  
 personalmente responsables de aquellos bienes que estuvieren a su cuidado, en el evento de  
 daño por dolo, negligencia o imprudencia suya;
d) Asistir con puntualidad a sus labores y poner especial cuidado en registrar su asistencia, cada  
 vez que entre o salga del establecimiento donde presta servicios; la Institución descontará  
 mensualmente el tiempo no trabajado por atrasos e inasistencias, sin perjuicio de las causales  
 legales que al efecto existen en el Código del Trabajo para poner término a la relación laboral;
e) Prestar sus servicios en forma personal, y ejecutar las labores a su cargo con la diligencia,  
 cuidado y esmero apropiados en el tiempo y lugar convenidos;
f) Respetar los procedimientos vigentes en la Fundación Educacionaldel Colegio de los Sagrados  
 Corazones de Concepción, ya sea para hacer uso de permisos, trabajo en horas extraordinarias  
 y toda norma que la Institución establezca a fin de mantener  el orden laboral, la seguridad e  
 higiene del establecimiento.
g) Muy en particular deberá mantener una conducta intachable con el alumnado, respetando su  
 condición de alumnos y de personas, así como su dignidad.
h) Concurrir a los cursos o seminarios de capacitación programados por la Fundación Educacional  
 del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióna los cuales haya sido citado.
i) Deberán abstenerse en todo momento de ejercer actos constitutivos de acoso moral o sexual,  
 tanto en el contexto de relaciones con compañeros de trabajo, personal docente, administrativo,  

 como en el de relación y trato con alumnos del Establecimiento.-
j) Avisar de inmediato a sus superiores de pérdidas, deterioros o daños que sufran los equipos y  
 objetos a su cargo
k) Dar cuenta dentro de las 24 horas siguientes de la razón de sus inasistencias por enfermedad,  
 haciendo llegar dentro del día siguiente, contado desde el primer día de ausencia, la licencia  
 médica correspondiente.
l) Prestar colaboración, auxilio y ayuda en caso de emergencias, siniestro o riesgo dentro del  
 establecimiento o dependencias de la Fundación, cumpliendo las instrucciones verbales o  
 escritas que haya recibido.
m) Mantener un comportamiento leal y honorable para con la Fundación Educacional del Colegio de  
 los Sagrados Corazones de Concepcióny los directivos, en sus actuaciones personales y de  
 trabajo.
n) Mantener limpia y en orden su área de trabajo, y colaborar al mantenimiento del aseo de todas  
 las dependencias del establecimiento, sin perjuicio de la función o cargo del trabajador.
o) En general, dar cumplimiento a las disposiciones del presente Reglamento Interno de Orden,  
 Higiene y Seguridad.

TITULO XVII: DE LAS PROHIBICIONES EN MATERIA DE ORDEN

Artículo 18º.- Sin perjuicio de los hechos que constituyan incumplimiento graves de las obligaciones 
que impone el contrato de trabajo, en los términos del artículo 160 No.7 del Código del Trabajo, se prohíbe 
además a los trabajadores:

a) Ocuparse de labores ajenas a su trabajo durante la jornada diaria.
b) Permanecer en el establecimiento sin autorización escrita de un superior jerárquico, ya sea en  
 uso de horas extraordinarias o en compensación a un permiso.
c) Prestar servicios a otras Instituciones del rubro al cual pertenece la Fundación Educacional del  
 Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción dentro de los horarios contratados por ésta.
d) Ausentarse o abandonar el lugar de trabajo durante las horas laborales sin autorización de su  
 superior;
e) Interrumpir las labores contratadas con excepción en el horario de colación.
f) Atender durante las horas de trabajo negocios personales o a personas que no tengan   
 vinculación con la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción.
g) Introducir, vender o consumir bebidas alcohólicas y sustancias ilícitas en los lugares de trabajo,  
 como así también dormir  en los mismos.
h) Introducir, vender o usar dentro de las horas de trabajo cualquier juego de azar, o ejecutar dentro  
 de éstas actos de comercio ajenos a las labores contratadas
i) Ingresar al establecimiento, o prestar los servicios contratados en estado de intemperancia o  
 bajo los efectos de sustancias ilícitas.
j) Portar armas de cualquier tipo o naturaleza dentro del recinto de trabajo.
k) Adulterar el registro de asistencia  o cualquier otro documento oficial destinado al uso de la  
 Institución.
l) Disminuir o paralizar sin causa justificada el ritmo de ejecución del trabajo o las actividades  
 contratadas, suspender actividades o inducir a tales conductas.
m) Causar daño a las instalaciones o materiales del establecimiento, intencionalmente o con  

 negligencia.
n) Atrasarse reiteradamente en la hora de llegada a labores;
o) Registrar la asistencia de un compañero, cualquiera sea la circunstancia.
p) Utilizar lenguaje inadecuado y/o participar en acciones o situaciones obscenas.
q) Reñir con sus compañeros, Jefes, con alumnos o apoderados del establecimiento.
r) Fumar dentro del recinto o dependencias del establecimiento.
s) Maltratar física o sicológicamente a los alumnos del establecimiento en términos que se atente  
 contra su dignidad personal.
t) Usar con fines inadecuados los elementos de seguridad.
u) Revelar o procedimientos internos de trabajo a otras Instituciones Educacionales, sin  
 autorización de sus superiores.
v) Hacer mal uso de dineros o fondos que la Institución destine para el cumplimiento de sus  
 funciones.

 La reiteración grave de alguna de las conductas precedentes constituirá incumplimiento grave de las 
obligaciones que impone el contrato de trabajo y habilitará a poner término inmediato al respectivo contrato 
de trabajo en los términos del artículo 160 Número 7 del Código del Trabajo. 

TITULO XVIII: TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Artículo 19º.- Se aplicará la terminaciòn del contrato de conformidad al Código del Trabajo en  los 
artículos 159,160,161 y 163 bis del Código del Trabajo.  

La invalidez, total o parcial, no es causa para el termino del contrato de trabajo, y el trabajador que fuere 
separado de sus funciones por tal motivo, tendrá derecho a la indemnización establecida en el Artículo 163 
del Código del Trabajo.

Corresponde a la Institución dar el aviso del cese de servicio a las instituciones previsionales.

En el caso de los trabajadores sujetos a fuero laboral, el empleador no podrá poner término al Contrato, 
sino con la autorización previa del juez competente, quién podrá, concederla en los casos de las causales 
señaladas en los números 4 y 5 del Artículo 159° y en el Artículo 160° del Código del Trabajo.

Para proceder al despido de un trabajador el empleador deberá informar por escrito el estado de pago de 
sus cotizaciones previsionales devengadas hasta el último día del mes anterior al despido. Si el empleador 
no hubiese efectuado el integro de dichas cotizaciones al momento del despido, este no producirá el efecto 
de poner termino al contrato.

Todo lo concerniente a duración y término de los Contratos de Trabajo no contemplados en el presente 
Reglamento, estará sujeto a lo que establece el Código del Trabajo , Estatuto Docente y sus 
modificaciones.

El trabajador que ha sido despedido por una o más de las causales establecidas en los Artículos 159, 160, 
161, del Código del Trabajo que considera que tal medida ha sido injustificada, indebida o improcedente o 
que no se ha invocado ninguna causa legal, podrá recurrir al juzgado competente dentro del plazo de 60 
días hábiles contados desde la separación a fin de que éste así lo declare.

Ninguna solución a la que se llegue entre la empresa y el trabajador podrá mantener acuerdos que 
menoscaben los derechos del trabajador, ni permitir a la empresa omitir trámites de los señalados en el 
Código del Trabajo

TÌTULO XIX REGLAMENTO INFORMÁTICA Y SOPORTE

Artículo 20º: Perfiles de equipos Computacionales SSCC: Con la finalidad de disminuir 
riesgos informáticos que afecten a la confidencialidad, integridad y disponibilidad de nuestros equipos y 
sistemas informáticos se establece lo siguiente: 

Se define como equipos computacionales afecto a perfiles todo el equipamiento informático que sea 
patrimonio del colegio y que dependa de su red de dato, eléctrica y soporte. Los perfiles de equipos 
computacionales son los siguientes:

• Equipo público no asignado: es un equipo multiusuario de uso público dentro de la comunidad  
 SSCC, no posee un usuario identificado ni frecuentado, los datos e información almacenados en  
 estos equipos se considera transitoria esto quiere decir que puede ser borrada o manipulada por  
 cualquier usuario que haga uso del recurso computacional. Ejemplos: Laboratorios de  
 Computación y Salas de profesores.

• Equipo público asignado: es un  equipo multiusuario en el cual se establece la responsabilidad  
 de un usuario por periodos de tiempo breve y establecido, los datos e información almacenados  
 en estos equipos se considera transitoria esto quiere decir que puede ser borrada o manipulada  
 por cualquier usuario que haga uso del recurso computacional. Ejemplo: Recursos informáticos  
 de todas las salas de niveles escolares, Salones de actos y entrevistas.

• Equipo administrativo-Docente: es un equipo monousuario asignado a nivel de inventario a  
 personal de la institución, los datos e información almacenados en estos equipos se consideran  
 perpetuos y propiedad de la institución de responsabilidad exclusiva de su usuario. Ejemplo:  
 equipos de administrativos, profesionales de apoyo, profesores con cargos administrativos,  
 coordinadores a modo de ejemplo.

• Equipo Administrador TI: es un equipo asignado a profesionales de la informática y usuarios  
 avanzados certificados.

• Equipo de uso externo: es un equipo que forma parte del patrimonio de la institución y su  
 dinámica de trabajo obliga a su uso en forma interna y externa de las instalaciones del colegio.
 Los equipos computacionales y de electrónica que los funcionarios deben usar en ejercicio de su  
 trabajo, son propiedad de la institución, por consecuencia, el Colegio se reserva el derecho de  
 cambiar, modificar, adecuar y revisar sus contenidos cuando así lo estime necesario.

Artículo 21º: Uso aulas de informática SS.CC:

Capítulo I. Usuarios y servicios de las Aulas de Informática

Art. 1. Se consideran Aulas de Informática todos los espacios físicos y recursos de hardware, software y 

conectividad que la Institución Educativa ofrece como apoyo a las actividades de enseñanza/aprendizaje. 

Art. 2. Se consideran cuatro tipos de posibles usuarios de las Aulas de Informática a) estudiantes que se 
encuentren debidamente matriculados; b) profesores, coordinadores y directivos; c) empleados de la 
institución cuya vinculación con la Institución Educativa se encuentre vigente; d) padres de familia y 
vecinos de la Institución Educativa; y e) usuarios del aula diferentes a los anteriores (capacitaciones 
específicas, cursos de educación continuada, usuarios individuales, etc). Los usuarios tipo c deben contar 
con autorización del encargado del Aula para hacer uso de esta. Los usuarios tipo d  solo podrán hacer uso 
de las Aulas de Informática en los horarios establecidos por la Institución Educativa y bajo la supervisión 
del encargado de Aula. Los usuarios tipo e deben contar con la autorización de rectoría y jefe de dpto. 
informática para sus actividades.

Art. 3. La institución ofrecerá a los usuarios de las Aulas de Informática los recursos de hardware, software 
y conectividad disponibles, para que sirvan como apoyo en sus actividades académicas. El uso académico 
prima sobre cualquier otra utilización. 

Art. 4. La administración de los recursos de las Aulas de Informática es responsabilidad del Departamento 
de Informática de la Institución Educativa. Las Aulas de Informática deben estar en todo momento bajo la 
responsabilidad del Coordinador Informático, o de un docente de informática, o de un docente de área o 
del monitor del Aula. 

Art. 5. La utilización por parte de los usuarios de las Aulas de Informática se hará de acuerdo con las 
condiciones establecidas en el presente reglamento.

Capítulo II. Normas básicas para la utilización de las Aulas de Informática

Art. 6. Los usuarios únicamente pueden utilizar los servicios para los cuales están autorizados. Sin la 
debida autorización, no se permite tener acceso directo a los servidores de las salas, copiar software o 
modificar los archivos que se encuentren allí. Para el uso de servicios especiales como sacar impresiones, 
grabar un CD/DVD o utilizar el escáner, se debe solicitar permiso al monitor o al docente responsable de 
la sala.

Art. 7. Bajo ninguna circunstancia se podrá utilizar el nombre (login), código o clave de acceso (password) 
de otro usuario. Cada usuario debe permitir su plena identificación en la Red de la Institución. 

Art. 8. Los usuarios de los recursos de las Aulas de Informática, deben tener presente que sus acciones 
pueden afectar a la institución y a otros usuarios. Un usuario no podrá interferir en los procesos 
computacionales de la Institución con acciones deliberadas que puedan afectar el desempeño y seguridad 
de los recursos informáticos o de la información. 

Art. 9. Las clases que requieran el uso permanente de un Aula de Informática durante todo el año lectivo, 
serán solicitadas directamente por el jefe de departamento o por el coordinador académico y se asignarán 
en el orden riguroso a la recepción de dicha solicitud, dando prelación a las asignaturas en las que se 
trabaja con integración de las TIC. 

Art. 10. El uso de las Aulas de Informática y de los servicios de Red serán para fines exclusivamente 

académicos. Está prohibido usar los equipos de las Aulas y los servicios de Red para jugar, enviar o recibir 
información pornográfica o de propósito netamente comercial. Por comodidad de los usuarios, sólo se 
permite el uso simultáneo de un computador a un máximo de dos (2) personas. 

Art. 11. El horario de servicio será establecido y dado a conocer a todos los usuarios por el Departamento 
de Informática. La utilización de los recursos de las Aulas de Informática en horario diferente al escolar 
debe estar debidamente autorizadas por el personal administrativo de la Institución Educativa. 

Art. 12. En caso de pérdida, daño o deterioro de los equipos usados, el usuario debe reportar 
inmediatamente esta situación al monitor de la Sala para proceder a su reparación. Si se determina que el 
daño fue causado por mal manejo o maltrato del equipo, el usuario responsable debe encargarse de la 
reparación del mismo.

Capítulo III. De los deberes y derechos de los usuarios

Art. 13. Son deberes de los usuarios:

• Hacer reserva de los equipos o de las salas con la debida anticipación, de conformidad con las  
 políticas establecidas por la Institución. La asignación de equipos se ajustará a la disponibilidad  
 de equipos y a la atención de los usos prioritarios de las Aulas.

• Reservar equipos de las Aulas de Informática para trabajo individual. Un usuario podrá reservar  
 un máximo de 3 horas a la semana para trabajo individual. Este tipo de reserva solo podrá  
 hacerse para realizar trabajos académicos o relacionados con la Institución Educativa.

• El docente o responsable de una clase no debe abandonar en ningún momento el Aula de  
 Informática sin dar aviso previo al encargado o monitor de la misma. Si el profesor no va a estar  
 presente durante la clase en el Aula debe especificarlo en el momento de reservarla.

• En caso de requerir algún software especial, el profesor debe solicitar su instalación con la  
 debida anticipación indicando en cuántos y en cuáles equipos del Aula de Informática se  
 requiere.

• Cumplir puntualmente con los horarios de servicio establecidos para trabajar en las Aulas de  
 Informática.

• Cuidar los recursos de hardware y software así como los muebles y demás materiales que se  
 encuentran disponibles para su uso en las Aulas de Informática.

• Informar inmediatamente al encargado de la sala sobre cualquier irregularidad en el  
 funcionamiento del equipo asignado (hardware, software o conectividad).

• Acatar las instrucciones y procedimientos especiales establecidos por la Institución para hacer  
 uso de los recursos de las Aulas de Informática.

• Abstenerse de fumar y consumir alimentos y/o bebidas al interior de las Aulas de Informática.

• Mantener la disciplina y no interferir con el trabajo de los demás usuarios de las Aulas de  
 Informática.

• Los usuarios tipo a (estudiantes) que requieran salir del Aula durante la clase, deberán solicitar  
 autorización al profesor que esté a cargo en ese momento.

• Procurar el debido orden, limpieza y cuidado de los equipos al terminar el uso, esto incluye  
 apagar los equipos adecuadamente y dejar el puesto de trabajo limpio y ordenado.

• En caso de práctica de grupo, el profesor debe responder por el cuidado general y el buen  
 manejo de la sala y sus equipos durante la clase.

• Almacenar correctamente su información y hacerlo únicamente en las carpetas destinadas para  
 ese fin.

• Cuidar sus objetos personales, ya que los encargados de las Aulas de informática no se  
 responsabilizan por la pérdida de los mismos.

Art. 14. Son derechos de los usuarios:

1. Recibir tratamiento respetuoso por parte del personal a cargo del Aula de Informática.
2. Recibir asistencia técnica en cuanto a hardware, software y conectividad se refiera, de acuerdo con las 
disposiciones definidas por la Institución.

3. Disponer de equipos en pleno funcionamiento en las Aulas de Informática.

4. Hacer uso del hardware, software y conectividad que se le haya asignado durante la totalidad del tiempo 
que se le haya acordado.

Capítulo IV. Préstamo de Equipos

Art. 15. Los equipos de Informática (computadores, proyectores de video, cámaras fotográficas y de video, 
etc) sólo se prestan para usarse dentro de las instalaciones de la Institución Educativa, cualquier 
excepción debe autorizarla directamente las directivas. El préstamo a estudiantes, de cualquier equipo, 
deberá autorizarse por parte de un docente que asumirá responsabilidad solidaria.

Art. 16. El préstamo de equipos para realizar exposiciones dentro de las instalaciones de Institución, se 
regirá por los procedimientos establecidos por la Institución para tal fin. 

Art. 17. El préstamo de equipos es personal e intransferible y quien lo realiza se hace responsable de ellos 
hasta el momento de devolverlos.

Capítulo V. Causales de Sanción

Art. 18. Son causa de sanción las siguientes acciones:

• Utilizar los recursos de las Aulas de Informática para fines no académicos. Por ejemplo, navegar  
 en páginas no autorizadas, reenviar cadenas de correo electrónico, reproducir videos o música  
 cuando estos no hacen parte de una clase, etc.

•  No denunciar a otros usuarios que estén utilizando los recursos de las Aulas de Informática para  
 fines no académicos.

• Utilizar el código de acceso de otro(s) usuario(s) sin la debida autorización.

• Violar o intentar violar los sistemas de seguridad de máquinas locales o remotas.

• Perturbar el trabajo de otros usuarios con comportamientos interferentes.

• No respetar los horarios de servicio establecidos por la Institución.

• Desacatar alguna de las normas básicas para la utilización de las Aulas de Informática descritas  
 en el Capítulo II del presente reglamento.

•  Incumplir alguno de los deberes enumerados en el Artículo 13 del presente reglamento.

• Desacatar los procedimientos establecidos por la Institución para el uso de las Aulas de  
 Informática.

• Robar o cambiar equipos, partes o componentes de la dotación de hardware, software y  
 conectividad de las Aulas de Informática.

• Utilizar Chats, IRC y programas de comunicación en tiempo real, sin la debida autorización y sin  
 la presencia de un profesor.

• Ejecutar juegos de computador de cualquier tipo, sin la debida autorización y sin la presencia de  
 un profesor. Esto aplica también para juegos en línea o en Red.

• Descargar o reproducir archivos de video o de audio, sin la debida autorización y sin la presencia  
 de un profesor.

• Descargar cualquier software de Internet, sin la debida autorización y sin la presencia de un  
 profesor.

• Instalar o desinstalar software en equipos y servidores de la Institución, sin la debida  
 autorización y sin la presencia de un profesor.

• En calidad de profesor, desatender el Aula de Informática después de haber autorizado a algún  
 usuario para realizar las acciones contempladas en los puntos 11 al 15 del presente Artículo.

• Maltrato deliberado a los recursos de las Aulas de Informática.
• Modificar la configuración de los computadores.

• Borrar archivos de otros usuarios.

• Infectar, de manera intencional, los computadores con Virus, Spyware o Malware.

Capítulo VI. Sanciones

Art. 19. La Institución Sagrados Corazones de Concepción podrá imponer a los usuarios que incurran en 
algunas de las acciones enumeradas en el Artículo 18 del presente reglamento, las siguientes sanciones:

• Amonestación verbal. Será impuesta por el encargado de la Sala de Informática, dependiendo  
 de la gravedad de la falta.

• Amonestación escrita. La harán los Coordinadores Académicos o de Disciplina mediante  
 comunicación escrita, de la cual quedará copia en la hoja de vida del usuario.

• Suspensión de clases por uno o más días a usuarios en calidad de estudiantes. La impondrá el  
 Rector a solicitud del Coordinador Académico o de Disciplina.

• Matricula condicional a usuarios en calidad de estudiantes. La impondrá el Rector, dependiendo  
 de la gravedad de la falta.

• Cancelación temporal. Será impuesta a los usuarios tipo d y e (Artículo 2) por el encargado de  
 las Aulas de Informática, dependiendo de la gravedad de la falta.

Art. 20. El procedimiento para la aplicación de las sanciones mencionadas a los estudiantes, se regirá por 
el Manual de Convivencia de la Institución. 

Art. 21. Cualquier situación no prevista en el presente reglamento, la resolverá el Rector de acuerdo con 
el Manual de Convivencia de la Institución.

Artículo 22º: Términos y condiciones de Uso de Correo Electrónico SS.CC.

• Todo el personal del colegio debe contar con una casilla de correo institucional del Colegio de los  
 Sagrados Corazones de Concepción. Su uso obligatorio se JUSTIFICA para facilitar las  
 comunicaciones entre los distintos estamentos de la Comunidad Educativa y evitar problemas  
 técnicos para la institución.

• Cualquier información dada por este medio se considera como una Expresión Formal y de  
 responsabilidad del usuario que lo emite.

• La cuenta de correo electrónico es personal e intransferible. El usuario se compromete a hacer  
 un uso diligente de la cuenta y a mantener su contraseña en secreto. Asimismo, el usuario se  
 compromete a notificar al Departamento de Informática de manera inmediata la pérdida de su  
 contraseña o acceso no autorizado por parte de terceros a su cuenta.

• La primera vez que el usuario reciba su cuenta de correo debe cambiar su clave. Además, por 

motivos de seguridad, el sistema no aceptará  claves que no posea un mínimo de 8 caracteres.

• El correo electrónico es para uso netamente de la comunidad SS.CC.; Este Servicio no debe ser  
 asociado a entidades comerciales, ni de uso comercial, ni menos para actividades de ocio o  
 entretención. El correo electrónico es una herramienta para el intercambio de información entre  
 personas de la comunidad SS.CC. y con otras instituciones en que interactuamos. No es una  
 herramienta de difusión masiva e indiscriminada de información (cadenas, spam y correos  
 comerciales). Para ello existen otros canales más adecuados y efectivos. 

• Aunque el servidor de correo SS.CC. analiza todo el tráfico de correo entrante y saliente, y  
 rechazan el envío de mensajes que contienen virus, los miembros de la comunidad deben ser  
 cuidadosos cuando decidan abrir los ficheros adjuntos en mensajes de remitentes desconocidos  
 o sospechosos.

• La falta de uso de la cuenta de correo supone su desactivación. Se considera falta de uso no  
 haber accedido a ella en más de 90 días. Una cuenta desactivada deberá activarse para volver  
 a estar operativa. 

• Es responsabilidad de cada usuario tener copias de respaldo (En un elemento externo) de los  
 mensajes de sus carpetas de correo y de su agenda de direcciones electrónicas. Los datos a  
 efectos legales se consideran en tránsito y temporales.

• Es responsabilidad del propietario de la cuenta mantener el buzón por debajo de su capacidad  
 para evitar que se sature (leyéndolo regularmente, eliminando mensajes antiguos, etc...). Si el  
 buzón llega a saturarse no podrán recibirse mensajes nuevos mientras permanezca saturado.  
 (La capacidad del correo puede variar dependiendo del perfil de usuario y cambios en capacidad  
 hechos por el administrador del sistema).

• Queda estrictamente prohibido entregar a un alumno, los nombre de usuario y contraseña de un  
 correo Institucional bajo cualquier circunstancia.

• El colegio se reserva el derecho de propiedad de las casillas de correo con todo su contenido.

• El colegio se reserva el derecho de poder acceder a las casillas de correo en casos de suma  
 urgencia previa autorización del rector del colegio.

• Cualquier falta hacia estas condiciones pueden ser causales de amonestaciones hasta despidos  
 dependiendo su gravedad.

TÌTULO XX: REGLAMENTO SOBRE USO DE ESTACIONAMIENTOS

Artículo 23º.- Los trabajadores tendrán derecho de estacionar sus vehículos motorizados al interior del 
colegio, en los lugares habilitados para el efecto, mientras haya espacio tendrán preferencia según orden 
de llegada, excepto el Rector y vicerrectores que tendrán un lugar reservado. 

Además: 

a) La velocidad máxima es de 20 km/hr. Recuerde que en cualquier momento y de cualquier lugar  
 puede aparecer un niño corriendo.
b) El horario de ingreso, salida y circulación de vehículos podrá ser restringido por el Colegio,  
 debido principalmente al tránsito peatonal de estudiantes y apoderados.
c) Al estacionar debe realizarlo ordenadamente y en posición de salida (aculatado).
d) Está prohibido estacionarse sobre veredas, áreas verdes, en los lugares reservados, en especial  
 para vehículos de emergencias.
e) El colegio no se hará responsable de daños a vehículos particulares.
f) Está prohibido dejar vehículos estacionados al interior del Colegio cuando el funcionario no esté  
 cumpliendo labores propias del trabajo, excepto con autorización de Vicerrector de   
 Administración. 

TITULO XXI: DE LA INVESTIGACIÓN Y SANCIÓN DEL ACOSO SEXUAL y 
LABORAL

Artículo 24º.- Acoso Sexual Laboral, es una conducta de naturaleza sexual, que crea un ambiente de 
trabajo intimidatorio, hostil o humillante para quien la recibe. Las conductas que lo constituyen consisten 
en requerimientos de carácter sexual que una persona realice a otra en forma indebida, por cualquier 
medio, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situación laboral o sus 
oportunidades en el empleo.

De acuerdo a los artículos 211-Ay siguientes del  Código del Trabajo en caso de acoso sexual, la persona 
afectada deberá hacer llegar su reclamo por escrito al Sr. Rector, o a la respectiva Inspección del Trabajo.  
Recibida la denuncia, el empleador deberá adoptar las medidas de resguardo necesarias respecto de los 
involucrados, tales como la separación de los espacios físicos, la redistribución del tiempo de jornada, 
permiso con goce de remuneración para la víctima del acoso o para el presunto acosador, traslado de este 
último en los términos del artículo 12 del Código del Trabajo, u otras que determine quien está a cargo de 
la investigación en el marco del ordenamiento vigente,  considerando la gravedad de los hechos imputados 
y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo. En caso que la denuncia sea realizada ante la 
Inspección del Trabajo, ésta sugerirá a la brevedad la adopción de aquellas medidas al empleador.

El empleador dispondrá la realización de una investigación interna de los hechos o, en el plazo de cinco 
días, remitirá los antecedentes a la Inspección del Trabajo respectiva. En cualquier caso la investigación 
deberá concluirse en el plazo de treinta días. 
Si se optare por una investigación interna, ésta deberá constar por escrito, ser llevada en estricta reserva, 
garantizando que ambas partes sean oídas y puedan fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberán 
enviarse a la Inspección del Trabajo respectiva.

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 conformidad al mérito del informe, el empleador deberá, dentro de los siguientes quince días, contados 
desde la recepción del mismo, disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan.

Por acoso laboral se entiende toda conducta que constituya agresión u hostigamiento reiterados, ejercida 

por el empleador o por uno o más trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, 
y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillación, o bien que 
amenace o perjudique su situación laboral o sus oportunidades en el empleo.Se considerarán como 
conductas relacionadas con Acoso Laboral, entre las personas que trabajan las siguientes:

1. Limitar el contacto social de un funcionario o una funcionaria con sus compañeros de trabajo. Entre tales 
las conductas destacan:
a. Alejar por acciones u omisiones, de manera intencionada, a uno o más funcionarios o funcionarias de 
sus demás compañeros de trabajo;
b. Realizar amenazas al entorno de trabajo para que no entablen conversación con uno o más funcionarios 
o funcionarias;
c. Difundir rumores u opiniones que versen sobre el ámbito privado o personal con el fin de juzgar, 
desprestigiar y aislar a uno o más funcionarios o funcionarias del resto de sus compañeros de trabajo;
d. Restringir injustificadamente a uno o más funcionarios o funcionarias la posibilidad de hablar dentro del 
espacio de trabajo,

2. Desprestigiar a uno o más funcionarios o funcionarias ante sus compañeros de trabajo. Entre otras 
conductas se destacan:
a. Generar y/o mantener rumores respecto a situaciones laborales y/o personales que afecten la integridad 
y dignidad de uno o más trabajador,
b. Juzgar el desempeño de uno o más funcionarios o funcionarias de manera ofensiva o indebida.

3. Desacreditar la capacidad profesional y laboral de uno o más funcionarios o funcionarias dentro de la 
organización. Entre otras conductas se destacan:
a. Asignar, de manera intencionada, trabajos menores que no tengan relación directa con las actividades 
del funcionario o funcionaria, que estén dirigidos a menospreciar a uno o más funcionarios o funcionarias 
dentro del grupo de trabajo;
b. Asignar tareas sin sentido y/o degradantes a uno o más funcionarios o funcionarias dentro del espacio 
de trabajo;
c. Pregonar una mala imagen de uno o más funcionarios o funcionarias frente a los compañeros de trabajo,
d. Obligar a uno o más funcionarios o funcionarias a ejecutar tareas en contra de su moral o ética 
profesional.

4. Atacar la vida privada de uno o más funcionarios o funcionarias. Entre otras conductas se destacan:
a. Criticar o entrometerse permanentemente en la vida privada de uno o más funcionarios o funcionarias, 
y
b. Acoso a través de cualquier medio de comunicación a uno o más funcionarios o funcionarias.

5. Ejercer violencia psicológica y/o verbal y/o material contra uno o más funcionarios o una o más 
funcionarias pertenecientes a la Institución. Entre otras conductas se destacan:
a. Gritar y/o insultar a uno o más funcionarios o funcionarias;
b. Amenazar verbalmente a uno o más funcionarios o funcionarias;
c. Realizar amenazas de violencia física a uno o más funcionarios o funcionarias;
d. Propinar golpes menores y empujones a uno o más funcionarios o funcionarias,
e. Propinar maltrato físico (golpizas) a uno o más funcionarios o funcionarias.

6. Cualquier otra acción que pueda atentar contra la personalidad, la dignidad o la integridad física o 
psíquica o laboral de uno o más funcionarios o funcionarias que no haya sido mencionada en los puntos 
anteriores.

TÍTULO XXII: LEY DE LA SILLA

Artículo 25°: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depósitos de mercaderías y demás 
establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de otro 
orden, el empleador mantendrá el número suficiente de asientos o sillas a disposición de los dependientes 
o trabajadores. La disposición precedente será aplicable en los establecimientos industriales y a los 
trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos desempeñen lo permitan.

Será responsabilidad de cada usuario el cuidado y solicitud de renovación de su silla.

TÍTULO XXIII: DEL PESO MÁXIMO DE CARGA HUMANA, Ley Nº 20.001.

Artículo 26°: La empresa velará porque en la organización de sus actividades de carga se utilicen 
medios técnicos tales como la automatización de procesos o el empleo de ayudas mecánicas, a fin de 
reducir las exigencias físicas de los trabajos, entre las que se pueden indicar:

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.

La empresa procurará los medios adecuados para que los trabajadores reciban formación e instrucción 
satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y para la ejecución de trabajos específicos. 
Para ello, confeccionará un programa que incluya como mínimo:
a) Los riesgos derivados del manejo o manipulación manual de carga y las formas de prevenirlos;
b) Información acerca de la carga que debe manejar manualmente;
c) Uso correcto de las ayudas mecánicas;
d) Uso correcto de los equipos de protección personal, en caso de ser necesario, y
e) Técnicas seguras para el manejo o manipulación manual de carga.

La empresa procurará organizar los procesos a fin de reducir lo máximo posible los riesgos derivados del 
manejo manual de carga.

Si la manipulación manual es inevitable y las ayudas mecánicas no pueden usarse, no se permitirá que se 
opere con cargas superiores a 50 kilogramos.

Se prohíbe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

Los menores de 18 años y mujeres no podrán llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente, 
y sin ayuda mecánica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

Todo esto según lo dispuesto en la Ley N° 20.001.

TÍTULO XXIV: DEL CONSUMO DE TABACO

Artículo 27°: Se prohíbe fumar en todas las dependencias de la Fundación Educacional Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción, incluyendo sus patios y espacios al aire libre, así está dispuesto en 
el Artículo 10 de la Ley 20105.

TÍTULO XXV: DE LA RADIACIÓN UV

Artículo 28°: La ley N° 20096, “Establece mecanismos de control aplicables a las sustancias 
agotadoras de la capa de ozono”, en su Artículo N° 19 establece: “Sin perjuicio de las obligaciones 
establecidas en los artículos 184 del Código del Trabajo y 67 de la ley Nº 16.744, los empleadores deberán 
adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar 
expuestos a radiación ultravioleta.

Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, según el caso, 
deberán especificar el uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad con las 
disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Básicas en los Lugares de 
Trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior seráaplicable a los funcionarios regidos por las leyes Nºs. 
18.834 y 18.883, en lo que fuere pertinente.”

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

Como resulta compleja la evaluación de la radiación que afectaría a los distintos puestos de trabajo según 
los distintos rangos de radiación, para el caso de trabajadores que se deban desempeñar 
permanentemente al aire libre, se contempla en este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad 
las recomendaciones de prevención y la utilización de elementos de protección personal adecuados, y el 
entrenamiento de las personas para que en determinados momentos del día, especialmente entre las 
10:00 y las 15:00 horas, o de determinadas condiciones ambientales, adopten las conductas instruidas y 
empleen los elementos de protección que se les proporcionen.

Las recomendaciones que evitarían la exposición dañina a radiación ultravioleta, según los rangos ya 
señalados, de acuerdo a lo dispuesto en el artículo 19 de la ley Nº 20.096, respecto de trabajadores que 
se deben desempeñar ocupacionalmente en forma permanente al aire libre, se informan a lo menos las 
siguientes consideraciones ymedidas de protección de los trabajadores que laboran bajo tales 
condiciones:

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

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

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

d) Usar anteojos con filtro ultravioleta.

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

f) Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas, sienes, parte posterior 
del cuello y proteja la cara.

TÍTULO XXVI: DEL TRABAJO EN RÉGIMEN DE SUBCONTRATACIÓN

Artículo 29°: La Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratación y del trabajo en 
empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al artículo 183 A, “es trabajo en régimen de 
subcontratación, aquél realizado en virtud de un contrato de trabajo por un trabajador para un empleador, 
denominado contratista o subcontratista, cuando éste, en razón de un acuerdo contractual, se encarga de 
ejecutar obras o servicios, por su cuenta y riesgo y con trabajadores bajo su dependencia, para una tercera 
persona natural o jurídica dueña de la obra, empresa o faena, denominada la empresa principal, en la que 
se desarrollan los servicios o ejecutan las obras contratadas. Con todo, no quedarán sujetos a las normas 
de este las obras o los servicios que se ejecutan o prestan de manera discontinua o esporádica.

Si los servicios prestados se realizan sin sujeción a los requisitos señalados en el inciso anterior o se 
limitan solo a la intermediación de trabajadores a una faena, se entenderá que el empleador es el dueño 
de la obra, empresa o faena, sin perjuicio de las sanciones que correspondan por aplicación del artículo 
478”.

Cada vez que la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción se vea 
vinculada a contratar trabajos que estén bajo el régimen de subcontratación y del trabajo en empresas de 
servicios transitorios, se realizará procedimiento para cumplir con lo que establece la Ley N° 20.123.

TÍTULO XXVII: DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

Artículo 30°: Las normas de prevención contenidas en este reglamento interno deberán ser acatadas 
obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los contratos que suscriba la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción con el contratista deben 
incluir un artículo relativo a la obligatoriedad de acatar las normas de Seguridad y Salud Ocupacional y 
Medio Ambiente de las instalaciones y el cumplimiento cabal del reglamento interno y muy en especial de 
la legislación vigente en materias relacionadas.

De acuerdo a la Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratación, el funcionamiento de 
las empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios, establece en su 
artículo 183-R que “el contrato de trabajo de servicios transitorios es una convención en virtud de la cual 
un trabajador y una empresa de servicios transitorios se obligará recíprocamente, aquél a ejecutar labores 

específicas para una usuaria de dicha empresa, y ésta a pagar la remuneración determinada por el tiempo 
servido”. El contrato de trabajo de servicios transitorios deberá celebrarse por escrito y contendrá, a lo 
menos, las menciones exigidas por el artículo 10 del Código del Trabajo.

“La escrituración del contrato de trabajo de servicios transitorios deberá realizarse dentro de los cinco días 
siguientes a la incorporación del trabajador. Cuando la duración del mismo sea inferior a cinco días, la 
escrituración deberá hacerse dentro de dos días de iniciada la prestación de servicios. Una copia del 
contrato de trabajo deberá ser enviada a la usuaria a la que el trabajador prestará servicios”.

La Ley N° 20.123, en su artículo 4°, establece que "la Dirección del Trabajo deberá poner en conocimiento 
del respectivo Organismo Administrador de la ley Nº 16.744, todas aquellas infracciones o deficiencias en 
materia de higiene y seguridad, que se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen a las empresas. 
Copia de esta comunicación deberá remitirse a la Superintendencia de Seguridad Social.  El referido 
Organismo Administrador deberá, en el plazo de 30 días contado desde la notificación, informar a la 
Dirección del Trabajo y a la Superintendencia de Seguridad Social, acerca de las medidas de seguridad 
específicas que hubiere prescrito a la empresa infractora para corregir tales infracciones o deficiencias. 
Corresponderá a la Superintendencia de Seguridad Social velar por el cumplimiento de esta obligación por 
parte de los Organismos Administradores".

NORMAS DE PREVENCION, HIGENE Y SEGURIDAD 
PREÁMBULO

Las normas contenidas en este título y siguientes, tienen por objeto establecer las disposiciones generales 
de Prevención de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que regirán en la Fundación 
Educacional Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, las que tendrán el carácter de 
obligatorias para todo el personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley 16.744, que establece 
normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Art. N° 67 de la Ley 16.744: "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.”

El trabajador queda sujeto a las disposiciones de la Ley 16.744 y de sus Decretos complementarios 
vigentes que se dicten en el futuro, a las disposiciones del presente Reglamento y a las normas o 
instrucciones emanadas del Organismo Administrador, de los Servicios de Salud, del Comité Paritario de 
Higiene y Seguridad en el Trabajo y del Departamento de Prevención de Riesgos.

LLAMADO A LA COLABORACIÓN

Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo, o al menos reducirlos al 
mínimo. Lograr este objetivo tan importante para quienes trabajan en el establecimiento debe ser una 
preocupación de cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe. Para ello la institución llama a todos sus 
trabajadores a colaborar en su cumplimiento, poniendo en práctica sus disposiciones, participando en los 
organismos que establece y sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a 
enriquecer sus disposiciones.

Los jefes directos, tendrán la responsabilidad de las siguientes acciones:

a) Instruir a su personal para que trabajen con seguridad.
b) Velar por la seguridad individual o colectiva en el trabajo, del personal a su cargo.
c) Velar por el orden, aseo y condiciones ambientales en los lugares de trabajo.
d) Verificar el uso de vestuario de trabajo y equipo de protección personal.
e) Velar por el otorgamiento rápido de primeros auxilios en caso de lesiones del personal.
f) Informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo; corregir 
las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la implementación de las medidas correctivas.

TITULO XXVIII: DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 31°: La atención médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe 
requerirse en la Asociación Chilena de Seguridad (ACHS). Sin embargo, excepcionalmente el accidentado 
podrá trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea de la ACHS, solo en las 
siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercanía del lugar donde ocurrió el accidente y su 
extrema gravedad así lo requieran. Se entenderá que hay urgencia cuando la condición de salud o cuadro 
clínico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atención médica 
inmediata. En estos casos se deberá informar inmediatamente a la ACHS, a fin de que tome las 
providencias del caso.

Artículo 32°: Los accidentes que causen lesiones corporales deberán ser informados antes del término 
de la jornada de trabajo y en un plazo no superior a 24 horas (Art. 71 del Decreto 101 (Ley 16.744),. El jefe 
directo que tome conocimiento de los hechos, lo comunicará a la administración del Establecimiento para 
la confección de la denuncia en el formulario correspondiente. Si la urgencia del caso lo requiere, el 
accidentado puede ser enviado sin más trámite al centro de atención médica acompañando 
posteriormente el formulario de denuncia. Si el accidentado no pudiera hacerlo, deberá dar cuenta del 
hecho cualquier trabajador que lo haya presenciado. De igual manera deberá informar de todo síntoma de 
enfermedad profesional que advierta en su organismo.

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto debe seguir el siguiente procedimiento:

En caso de accidentes de trabajo: Cuando el trabajador se ve enfrentado a una lesión que 
genera incapacidad para seguir realizando su trabajo debe seguir el siguiente procedimiento:

• Comunicar inmediatamente a su jefe directo, en ausencia de éste deberá comunicarlo al superior  
 del área respectiva y a Portería.

• Asistir a enfermería quien determinará si debe ser derivado a la Mutualidad.

• El jefe directo comunicará a algún integrante del Comité Paritario para que comience la  
 Investigación de las causas del  Accidente.

• Una vez recibida la atención en ACHS, debe hacer llegar el certificado que el entreguen a  
 Encargada de Remuneraciones.

Nota: Cuando una persona sufra un accidente a causa o con ocasión de actividades de capacitación 
ocupacional (autorizado por la empresa) ya sea en el interior del establecimiento de educación o durante 
el Trayecto directo desde la empresa o domicilio y el lugar de capacitación o viceversa, el procedimiento 
es igual al anterior.

En caso de accidentes de trayecto: En caso de accidente ocurrido en el trayecto directo entre la habitación 
y el lugar de trabajo o viceversa deberá dirigirse inmediatamente al Centro Asistencia de Salud mas 
cercano o donde sea derivado por Carabineros, dar aviso lo más pronto posible a su jefe directo para 
realizar gestiones de traslado con nuestra Mutualidad. 

Independiente de lo anterior el propio afectado o familiares de éste deberán demostrar el hecho a la 
empresa y a la Mutualidad, a través de una de estas alternativas:

a) Su propia Declaración de Accidente por escrito.
b) Parte de Carabineros de Chile: Que estipule fecha, hora y lugar del accidente.
c)  Certificado de atención de urgencia de hospital, clínica, posta u otros centros de atención  
 médica, se debe indicar claramente fecha y hora de atención.
d) Tener testigos: Significa saber los nombres y RUT de las personas que presenciaron el accidente  
 junto a la Declaración del accidente.

Siguiendo estos Procedimientos tenemos todos los beneficios que otorga la Ley Nº 16.744 en caso de 
Accidentes del Trabajo, Trayecto y Enfermedades Profesionales. Si el accidentado no pudiera hacerlo, 
deberá dar cuenta del hecho cualquier trabajador que lo haya presenciado. De igual manera deberá 
informar de todo síntoma de enfermedad profesional que advierta en su trabajo.

Artículo 32°: De la Investigación de los accidentes: Proceso participativo cuyo objetivo es determinar 
las causas reales de los accidentes y/o enfermedades profesionales, y determinar las acciones de control 
para evitar la repetición de estos.

a) Será obligación del jefe directo comunicar en forma inmediata al Departamento de Prevención de 
Riesgos y al Comité Paritario de todo accidente y aquellos hechos que potencialmente revisten gravedad, 
aunque no haya lesionados.

b) Todo trabajador está obligado a colaborar en la investigación de los accidentes que ocurran en la 
empresa. Deberá avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado un accidente 
acaecido a algún trabajador, aun en el caso de que éste no lo estime de importancia o no hubiera sufrido 
lesión.

c) Igualmente, estará obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados o de que tenga 
noticias, cuando el Comité Paritario, Departamento de Prevención de Riesgos, jefes de los accidentados y 
Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

d) El jefe directo del accidentado deberá informar al Departamento de Personal sobre el accidente, 
ydeberá practicar una investigación completa para determinar las causas que lo produjeron. Estos 
antecedentes deberán ser enviados al Departamento de Prevención de Riesgos para su estudio y análisis.

Artículo 33º: De los Departamento de Prevención de Riesgos: Organización de la empresa encargada 
de planificar, organizar, ejecutar y supervisar acciones permanentes, destinadas a prevenir accidentes del 
trabajo y enfermedades profesionales. Es obligación la constitución de este departamento para aquellas 
empresas con 100 o más trabajadores.

Artículo 34°: De los Comités Paritarios Organización, elección y funcionamiento:

a) De acuerdo con la legislación vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen más 
de 25 personas, sean empleados u obreros, se organizarán los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, 
compuestos por 6 representantes de los trabajadores y 6 representantes de la empresa, cuyas decisiones, 
adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley 16.744, serán obligatorias para la 
empresa y los trabajadores.

b) Si la empresa tuviese obras, agencias o sucursales distintas, en el mismo o en diferentes lugares, en 
cada una de ellas deberá organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

c) La designación o elección de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuará en la 
forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, de fecha 21 de febrero 
de 1969 y sus modificaciones.

d) Los miembros de los Comités Paritarios de Orden, Higiene y Seguridad durarán dos años en sus 
funciones, pudiendo ser reelegidos.

e) Cesarán en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar servicios en la respectiva 
empresa, o cuando no asistan a dos sesiones consecutivas sin causa justificada.

f) Los miembros suplentes entrarán a reemplazar a los titulares en el caso de ausencia de éstos, por 
cualquier causa o por vacancia del cargo.

g) Para todo lo que no está contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario deberá atenerse 
a lo dispuesto en el DS. 54 de la Ley 16.744.

En caso que a la empresa le corresponda formar Comité Paritario de Higiene y Seguridad y Departamento 
de Prevención de Riesgos de Faena, deberá realizarlo acorde a lo estipulado en la Ley N° 20.123, que 
regula el trabajo en régimen de subcontratación, el funcionamiento de las empresas de servicios 
transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios.

Funciones de los Comités Paritarios:

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

- Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la empresa, como de los trabajadores, de las medidas  
 de prevención, higiene y seguridad.

- Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se 

producen en la empresa.

- Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debió a negligencia inexcusable del  
 trabajador.

- Indicar la adopción de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la prevención  
 de los riesgos profesionales.

- Cumplir las demás funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador del  
 Seguro.

- Promover la realización de cursos de capacitación profesional para los trabajadores, en  
 organismos públicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad. 

TITULO XXIX: DE LAS OBLIGACIONES

Artículo 35º.- Todos los trabajadores de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción estarán obligados a tomar cabal conocimiento de este Reglamento Interno de 
Orden, Higiene y Seguridad y a poner en práctica las normas y medidas contenidas en él.

En lo que respecta a Prevención de Accidentes y Enfermedades Profesionales: 

- Acatar las normas legales, reglamentarias o internas sobre métodos de trabajo o de  
 procedimientos, medidas de higiene o seguridad y aquellas instrucciones que impartan al efecto  
 las personas autorizadas por la Fundación;

- Participar en los cursos, charlas y campañas relativas a prevención de riesgos y de fomento a la  
 seguridad e higiene en el trabajo;

- Preocuparse y velar por el buen estado de funcionamiento y uso de los materiales, máquinas,  
 implementos y equipos que utilizan para efectuar su trabajo;

- Cooperar en el mantenimiento del aseo y buen estado del edificio, recinto de trabajo, equipos e  
 instalaciones puestos por la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción a su disposición; Deberán asimismo preocuparse de que su área de trabajo se  
 mantenga limpia, en orden, despejada de obstáculos, para evitar accidentes o que se lesione  
 cualquiera que transite a su alrededor.

- Dar aviso al jefe directo de toda condición insegura que detecte en su lugar de trabajo y que  
 pueda significar un riesgo de accidente o de incendio; y asimismo, dar cuenta de todo síntoma  
 de enfermedad profesional de carácter contagioso que advierta en su persona y que afecte su  
 capacidad de trabajo o que pueda afectar su salud o la de sus compañeros de trabajo;

- Cooperar en las investigaciones que se llevan a cabo con motivo de accidentes ocurridos en las  
 instalaciones del establecimiento, aportando los antecedentes del siniestro y las condiciones de  
 trabajo en que éste ocurrió, a objeto que se tomen las medidas preventivas que eviten su 

repetición; 

- Participar y cooperar con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Artículo 36º.- Es responsabilidad de la Vicerrectoría de Administración y Finanzas de la Fundación 
Educacional, exigir al personal ajeno que desarrolla actividades dentro del recinto por cuenta de terceros, 
el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene vigentes;

Artículo 37º.- En lo que respecta a Emergencias: 

• Las vías de circulación interna y/o de evacuación deberán estar permanentemente señaladas y  
 despejadas, prohibiéndose depositar en ella elementos que puedan producir accidentes,  
 especialmente en caso de siniestros.

• Leer y prestar atención a los avisos, letreros y afiches que contengan instrucciones sobre  
 emergencias, higiene y seguridad, y darles cumplimiento;

• Conocer las vías de escape de su piso o lugar de trabajo;

• Comunicar al superior directo, inmediatamente de constatar el hecho, de todo cambio,  
 sustracción o pérdida de cualquier equipo de emergencias de la Fundación Educacional del  
 Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióny solicitar su reposición;

• El trabajador debe conocer exactamente la ubicación de los equipos extintores de incendio del  
 sector en el cual desarrolle sus actividades, como asimismo conocer la forma de operarlos,  
 siendo obligación de todo jefe velar por la debida instrucción del personal al respecto.

• Velar porque los equipos de combate de incendios (red húmeda y extintores), se mantengan en  
 los lugares predeterminados para ello y en buen estado; cada vez que se utilice un extintor, de  
 cualquier tipo, dar cuenta de inmediato al superior inmediato o al Comité Paritario de Higiene y  
 Seguridad para proceder a su recarga.

• Al observar peligro de incendio, dar la alarma, avisando en voz alta a las personas que se  
 encuentren cerca; acto seguido, incorporarse al procedimiento establecido para estos casos,  
 teniendo especial prioridad en la protección de los alumnos del establecimiento; 

• En todo caso, los trabajadores deberán colaborar para evacuar con calma el lugar del siniestro. 

Clases de fuego que pudiesen presentarse en nuestras dependências y formas de combatirlo:

Fuegos Clase A :Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones, géneros, 
cauchos y diversos plásticos. Los agentes extintores más utilizados, para combatir este tipo de fuego son 
Agua, Polvo Químico Seco multipropósito.

Fuegos Clase B :Son fuegos que involucran líquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y 
materiales similares.

 Los agentes extintores más utilizados, para combatir este tipo de fuego son Polvo Químico Seco, 
Anhídrido Carbónico.

Fuegos Clase C : Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas. 
Por seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de la electricidad tales 
como: Polvo Químico Seco, Anhídrido Carbónico.

TITULO XXX: DE LAS PROHIBICIONES

Artículo 38º.-  Queda prohibido a todo trabajador:

a) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose  
 terminantemente entrar bebidas alcohólicas al establecimiento, beberla o darla a beber a  
 terceros, así como drogas u otras sustancias ilícitas.-.
b) Fumar o encender fuegos en ninguna de las instalaciones o dependencias del establecimiento o  
 lugar de trabajo
c) Arrojar al piso cualquier tipo de basuras o residuos que puedan constituir riesgos para la salud o  
 integridad física de las personas
d) Dejar enchufados artefactos eléctricos al término de la jornada diaria de trabajo.
e) Colocar obstáculos que obstruyan áreas de tránsito.
f) Desobedecer total o parcialmente las instrucciones de seguridad impartidas directamente o a  
 través de letreros de advertencia
g) Dormir, comer o preparar alimentos en el lugar de trabajo.
h) Penetrar a todo recinto de trabajo, especialmente aquellos definidos como peligrosos, a quienes  
 no estén debidamente autorizados para hacerlo.
i) Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorización del jefe inmediato.
j) Jugar, empujarse, reñir o discutir dentro del recinto del establecimiento durante la jornada.
k) Alterar el registro de hora de llegada propia o de algún trabajador o el registro de hora de salida.
l) Negarse a proporcionar información en relación con determinadas condiciones de trabajo y de  
 su seguridad o acerca  de accidentes ocurridos.
m) Romper, rayar, retirar avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos acerca de la  
 seguridad del establecimiento.
n) Operar máquinas, sistemas o mecanismos extraños a su trabajo habitual y para los cuales no se  
 está capacitado o autorizado.
o) Realizar cualquier actividad dentro del recinto del establecimiento que pueda exponer a los  
 trabajadores a cualquier tipo de accidente o enfermedad profesional.
p) Calentar envases que contengan líquidos inflamables o residuos de ellos.
q) Tratarse por cuenta propia o por personas no autorizadas las lesiones que haya sufrido en algún  
 accidente, asimismo, simular como laboral un accidente común.
r) No respetar las normas sanitarias
s) Trabajar sin el debido equipo de protección personal.
t) Apropiarse o usar elementos de protección personal perteneciente a la institución o asignado a  
 algún otro compañero de trabajo.
u) Efectuar, entre otras, alguna de las operaciones que siguen, sin ser el encargado de ellas o el  
 autorizado para hacerlo: alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos, mecanismo,  
 sistemas eléctricos o herramientas; sacar, modificar o desactivar mecanismos, o equipos de  

 protección de equipos o instalaciones; y detener el funcionamiento de equipos de ventilación,  
 extracción, desagües y otros que existan en las dependencias del establecimiento.
v) Correr sin necesidad dentro del establecimiento o usar calzado inadecuado que pueda producir  
 resbalones o torceduras.
w) Lanzar objetos de cualquier naturaleza que sean dentro del recinto de la empresa, aunque éstos  
 no sean  dirigidos a persona alguna.
x) Manipular manualmente cargas superiores a los 50kg. sin ayuda mecánica.
y) Se prohíben las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas. Así  
 también, se prohíbe que las mujeres en general y los menores de 18 años manipulen cargas  
 superiores a los 20 Kg.

TITULO XXXI: PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES (Ley 
16.744 y DS N° 101)

Artículo 39º.- La Institución deberá denunciar al Organismo Administrador del Seguro de la Ley de 
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales (ACHS), todo accidente o enfermedad que pueda 
ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la víctima. El trabajador accidentado o enfermo, sus 
derecho-habientes,  o el médico que trató o diagnosticó la lesión o enfermedad, como igualmente el 
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, también tendrán la obligación de denunciar el hecho ante el 
Organismo Administrador del Seguro, en caso que la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción no hubiere realizado la denuncia, que debe contener todos los datos que al 
efecto exija el Servicio de Salud.-

Corresponderá exclusivamente al Organismo Administrador del Seguro  respectivo la declaración, 
evaluación, reevaluación y revisión de las incapacidades provenientes de enfermedades profesionales,  y 
la de aquellos que correspondan a accidentes del trabajo, lo cual sin perjuicio de los pronunciamientos que 
puede emitir el Servicio de Salud  sobre las incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus 
funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos. 

Los afiliados o sus derecho-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 Servicio de Salud respectivo, o de las 
mutualidades, recaídas en cuestiones de hecho que se refieran 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 anterior, en contra de las demás resoluciones de los Organismos Administradores podrá 
reclamarse, dentro del plazo de 90 días hábiles, directamente a su Superintendecia de Seguridad Social.

 Los plazos mencionados en este Artículo, se contarán desde la notificación de la resolución, la que se 
efectuará mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos.  
Si se hubiesen notificado por carta certificada, el plazo se contará desde el tercer día de recibida la misma 
en el servicio de correos.

 El trabajador afectado por el rechazo de la 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 origen profesional, según el caso, deberá concurrir 
ante el organismo de régimen Previsional a la 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 y 
pecuniarias que correspondan, sin perjuicio a los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieran. 
Cualquier persona o entidad interesada podrá reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad 
Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia 
exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el carácter de la afección que dio origen a ella, en el plazo de treinta 
días contado desde la recepción de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el 
trabajador afectado se hubiera 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 Provisional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensación de 
Asignación Familiar o la Institución de Salud Previsional, según corresponda, deberán rembolsar el valor 
de aquellas 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 está 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, más el interés corriente 
para operaciones reajustables a que se refiere la ley Nº 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 efectuará con posterioridad al vencimiento del plazo señalado, las sumas adeudadas devengarán el 
10% de 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 Nacional de Salud, el Servicio de salud o la Institución de Salud 
Previsional que las proporcionó deberá devolver al trabajador la parte del reembolso correspondiente al 
valor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté 
afiliado, con los reajuste e intereses respectivos.  El plazo para su pago será de diez días, contados desde 
que se efectuó 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 aquellas.

Para los efectos de los reembolsos, se considerará como valor de las prestaciones médicas el equivalente 
al que la entidad que las otorgó cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

La Comisión Médica tendrá competencia para conocer y pronunciarse en primera instancia sobre todas las 
decisiones de los Servicios de Salud y de las Mutualidades en los casos de incapacidad derivados de 
accidentes del trabajo de sus afiliados, recaídos en cuestiones de hecho que se refieran a materias de 
orden médico.-

La Comisión Médica de Reclamos, también es competente para conocer de reclamaciones, en caso de 
suspensión por los Organismos Administradores del pago de pensiones, a quienes se nieguen a 
someterse a los exámenes, controles o prescripciones que les sean ordenados, en los términos de los 
artículos 33 y 42 de la Ley 16.744.-

 Los reclamos y apelaciones que deba conocer esa Comisión se interpondrán por escrito, ante la misma 
Comisión Médica o ante la Inspección del Trabajo.  En este último caso, el Inspector del Trabajo enviará 
de inmediato el reclamo o apelación y demás antecedentes a la Comisión.

 Se entenderá interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la expedición de la carta certificada, enviada 
a la Comisión Médica o Inspección del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que 
conste que se ha recibido en las oficinas de la Comisión o de la Inspección referidas.

La Superintendencia de Seguridad Social conocerá como competencia exclusiva y sin ulterior recurso:

a) De las actuaciones de la Comisión Médica de Reclamos y de los Organismos Administradores  
 de la Ley Nº 16.744 en ejercicio de las facultades fiscalizadoras conferidas por la Ley N° 16.744  
 y por la Ley Nº 16.395.

b) De los recursos de apelación, que se interpusiesen en contra de las resoluciones que la  
 Comisión Médica dictare, en las materias de que conozca en primera instancia, de acuerdo con  
 lo señalado en el Artículo 79° del D.S. 101 de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social.

Los Organismos Administradores deberán notificar todas las resoluciones que dicten mediante el envió de 
copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada. El sobre en que se entrega dicha resolución se 
acompañará a la reclamación para los efectos del cómputo de plazos.

Para los efectos de la reclamación ante la Superintendencia a que se refiere el inciso 3° del Artículo 77° 
de la Ley, los Organismos Administradores deberán notificar todas las resoluciones que dicten mediante el 
envió de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada.  

 El sobre en que se entrega dicha resolución se acompañará a la reclamación, para los efectos de la 
computación del plazo, al igual que en los casos señalados en los Artículos 80° y 91° del D.S. Nº 101.

Los Organismos Administradores deberán informar al Ministerio de Salud, los accidentes o enfermedades 
que les hubiesen sido denunciados, y que hubieran ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de 
la víctima, en la forma y con la periodicidad que señale el reglamento.

La denuncia de un Accidente del Trabajo o de una Enfermedad Profesional se hará en un formulario común 
a los Organismos Administradores, aprobado por el Servicio de Salud y deberá ajustarse a las siguientes 
normas:

1º   Deberá ser efectuada y suscrita por las personas o entidades obligadas a ello en conformidad al  
 Artículo 76° de la Ley, o en su caso, por las personas señaladas en el Artículo 102° del Decreto  
 Supremo 101.-

2º  La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia, será responsable de la  
 veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se señalan en dicha denuncia.

3º  La simulación de un Accidente del Trabajo o de una Enfermedad Profesional, será sancionada  
 con multa, de acuerdo al Artículo 80 de la Ley 16.744 y hará responsable, además, al que  
 formuló la denuncia, del reintegro al Organismo Administrador correspondiente, de todas las  
 cantidades pagadas por éste, por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto  
 Accidente del Trabajo o Enfermedad Profesional

4º  La denuncia que deberá hacer el médico tratante, acompañado de los antecedentes de que  
 tome conocimiento, dará lugar al pago de los subsidios que correspondan y servirá de base para  
 comprobar la efectividad del accidente o la existencia de la enfermedad profesional.  Esta  
 denuncia será hecha ante el Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

Corresponderá al Organismo Administrador que haya recibido la denuncia del médico tratante, sancionarla 
sin que este trámite pueda entrabar el pago del subsidio.

La decisión formal de dicho Organismo tendrá carácter definitivo, sin perjuicio de las reclamaciones que 
puedan deducirse con arreglo al párrafo 2° del Título VIII de la Ley 16.744.

El médico tratante estará obligado a denunciar, cuando corresponda, en los términos señalados en este 
reglamento, en el mismo acto en que preste atención al accidentado o enfermo profesional.

 Las demás denuncias deberán hacerse efectivas dentro de las 24 horas siguientes de acontecido el 
hecho.

TITULO XXXII: RIESGOS TIPICOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS  (DERECHO 
A SABER) D.S. Nº 40

Artículo 40º.- El empleador deberá informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores, 
acerca de los riesgos que entrañan sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo 
correctos.Informará especialmente acerca de los elementos productos y sustancias que deben utilizar; 
sobre la identificación de los mismos (fórmula, sinónimos, aspecto y color), sobre los límites de exposición 
permisible de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y 
prevención que deben adoptar para evitar riesgos.

El empleador deberá mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles 
mínimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos típicos que entrañan sus labores, las 
consecuencias y las medidas preventivas conducentes a su eliminación o control, algunos de los cuales se 
indican a continuación:

TÍTULO XXXIII: DE LOS EQUIPOS DE PROTECCIÓN PERSONAL

Artículo 41°: De acuerdo con el artículo 68 de la Ley 16.744, la empresa proporcionará gratuitamente 
a sus trabajadores todos aquellos equipos o implementos que sean necesarios para su protección 
personal, de acuerdo a las características del riesgo que se presenten en cada una de las actividades que 
se desarrollan en la empresa.Estos Elementos de Protección Personal, tendrán su respectiva  certificación 
de calidad, según lo establecido en el Decreto Supremo N°18 del Ministerio de Salud. 

Será responsabilidad exclusiva del trabajador mantener en buen estado sus elementos de protección, su 
higiene y mantención.

TITULO XXXIV: DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

Artículo 42º: El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las 
instrucciones del organismo administrador, será sancionado con multa  de hasta 25% de la remuneración 
diaria. Corresponderá a la institución fijar el monto de la multa dentro del límite señalado, para lo cuál se 
tendrá en cuenta la gravedad de la infracción.

En caso de infracciones a las normas de orden contenidas en el presente reglamento, las multas serán 
destinadas a incrementar los fondos del bienestar que la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción tenga para los trabajadores o de los servicios de bienestar social de 
las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en la Institución, a prorrata de la afiliación y en el 
orden señalado. A falta de esos fondos o entidades, el producto de las multas pasará al Servicio Nacional 
de Capacitación y Empleo, y se les entregará tan pronto como hayan sido aplicadas.

Tratándose de infracciones a las normas de Higiene y Seguridad, las multas se destinarán a otorgar 
premios a los trabajadores del mismo establecimiento o faena, previo el descuento del 10% para el fondo 

destinado a rehabilitación de alcohólicos que establece la Ley Nº 16.744.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando se haya comprobado que un accidente o enfermedad profesional se 
debió a negligencia inexcusable de un trabajador, aun cuando sea él mismo la víctima de dicho evento, el 
Servicio de Salud puede aplicar una multa de acuerdo a las disposiciones contenidas en el Código 
Sanitario.-

 La condición de negligencia inexcusable será establecida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Las obligaciones, prohibiciones y sanciones señaladas en este reglamento, deben entenderse 
incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los trabajadores. Para todo lo que no está 
consultado en el presente reglamento, la empresa se atendrá a lo dispuesto en la Ley Nº 16.744, en el 
Código del Trabajo y en el Decreto Supremo Número 40 sobre Prevención de Riesgos Profesionales.-

Cuando el trabajador, le sea aplicable la multa contemplada en el Artículo 84º  de este reglamento, podrá 
reclamar de su aplicación, de acuerdo con lo dispuesto por el Artículo 157º del Código del Trabajo, ante la 
Inspección del Trabajo que corresponda. 

TITULO XXXV: VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, 
HIGIENE Y SEGURIDAD

El presente reglamento entrò en vigencia en noviembre de 2010, pero se entenderá prorrogado 
automáticamente, si no ha habido observaciones por parte, del Comité Paritario, o a falta de estos, de la 
empresa o los trabajadores.

Se actualiza en marzo, junio y octubre de 2015. Las nuevas disposiciones que se estime necesario 
introducir a futuro en este Reglamento se incorporarán a su texto, previa publicación por treinta días 
consecutivos en los lugares de trabajo y con aviso a la Inspección del Trabajo que corresponda.
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PREAMBULO:

El presente Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo se dicta en cumplimiento de lo 
dispuesto en el Título III del Código del Trabajo, en el Artículo 67º de la Ley Nº 16.744 y el Decreto 
Supremo N° 40 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social del año 1969. El Artículo N° 67 ya 
mencionado, establece que: “Las empresas o entidades estarán obligadas a mantener al día los 
reglamentos Internos de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo, y los trabajadores a cumplir con las 
exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberán consultar aplicación de multas 
a los trabajadores que no utilicen los elementos de protección personal que se les haya proporcionado o 
que no cumplan las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre 
Orden, Higiene y Seguridad  en el Trabajo. La aplicación y reclamo de tales multas se regirán por lo 
dispuesto en el Artículo 157 del Código del Trabajo; el destino de las mismas se regirá por el Artículo 20 
del citado D.S. 40.”

Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el fin de indicar normas 
de orden y de prevenir los riesgos de Accidentes del Trabajo o Enfermedades Profesionales que pudieran 
afectar a los trabajadores de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción. Rigen las relaciones laborales entre ellos y complementan las disposiciones contenidas en 
cada contrato de trabajo, de los cuales se entienden formar parte con carácter obligatorio.-

Los Objetivos del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad se enmarcan en las 
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN HIGIENE Y SEGURIDADCOLEGIO DE LOS
SAGRADOS CORAZONES

DE CONCEPCIÓN

relaciones, permanencia y vida de los trabajadores dentro del establecimiento perteneciente a la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción y son los siguientes:

•  Dar a conocer a todos los trabajadores con mayor detalle lo relativo a sus derechos,  
 obligaciones, prohibiciones y sanciones en las que puedan incurrir, al no observar debidamente  
 el conjunto de normas  que  regulan la relación laboral.-
•  Evitar que los trabajadores cometan actos o prácticas inseguras en el desempeño de sus  
 funciones.
•  Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan accidentes  
 y sean detectadas acciones y/o condiciones que constituyan en riesgo para los trabajadores o  
 daño a los  equipos e instalaciones, etc.

La Fundación garantizará a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno; para ello tomará 
todas las medidas necesarias en conjunto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad para que todos 
los trabajadores laboren en condiciones acordes con su dignidad.

Por lo mismo la Fundación promoverá al interior de la organización el mutuo respeto entre los trabajadores 
y ofrecerá un sistema de solución de conflictos cuando la situación así lo amerite, sin costo para ellos. Así, 
de conformidad a la Ley 20.505, los profesionales de la educación tienen derecho a trabajar en un 
ambiente tolerante y de respeto mutuo. Del mismo modo, tienen derecho a que se respete su integridad 
física, psicológica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos 
psicológicos por parte de los demás integrantes de la comunidad educativa. Revestirá especial gravedad 
todo tipo de violencia física o psicológica cometida por cualquier medio, incluyendo los tecnológicos y 
cibernéticos, en contra de los profesionales de la educación. 

El ámbito de aplicación del presente reglamento corresponde al establecimiento que actualmente tiene o 
tenga en el futuro la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción,  a 
través de sus diversos estamentos, en orden a que todo el personal directivo, docente, paradocente, 
administrativo, personal de apoyo y auxiliares, deben unir sus esfuerzos y aportar toda colaboración 
posible con el fin de lograr los objetivos propuestos que no son otros que lograr  cumplir acabadamente 
con el proceso de enseñanza aprendizaje a que se dedica la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción, basándose en un control estricto de las normas que regulan las 
condiciones laborales y de seguridad en el trabajo evitando de este modo los problemas de trabajo por una 
parte y por otra, las causas que provocan accidentes y enfermedades profesionales que van en perjuicio 
directo de las partes involucradas.

 En este aspecto debe existir una estrecha colaboración entre los trabajadores que deberán mantener el 
más alto respeto a las normas elementales de Seguridad, al Código del Trabajo y a las autoridades de la 
institución.  Estos últimos,  junto al aporte de sus esfuerzos y conocimientos, deberán procurar los medios 
para capacitar a sus trabajadores tanto en materias relacionadas con los procesos  internos de enseñanza 
aprendizaje, administrativos y principalmente con aquellos destinados a prevenir Accidentes de Trabajo y 
Enfermedades Profesionales

El presente reglamento, que fuera exhibido por la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción, 30 días antes de su aprobación, en lugares visibles del establecimiento, se da 
por conocido por el total de los trabajadores, quienes deberán poseer un ejemplar proporcionado por ésta. 

Respecto de los trabajadores que se incorporen como tales, será obligatorio hacer entrega de él a partir 
del momento de la suscripción del contrato de trabajo; el trabajador que lo reciba deberá dejar constancia 
escrita de su recepción, a la vez que declarar que conoce que las estipulaciones de dicho Reglamento son 
las que se contienen en el texto que se le entrega, obligándose a cumplir con ellas.-

NORMAS DE ORDEN

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1º.-  Definiciones: Para los efectos del presente reglamento se entenderá por: 

a) Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción: Entidad educacional empleadora que contrata los servicios del trabajador. 

b) Trabajador: Toda persona que en cualquier carácter preste servicios bajo dependencia o  
 subordinación, en virtud de un contrato de trabajo, por los cuales recibirá remuneración. En  
 aquellos casos en que existan dos o más personas que revistan esta categoría, se entenderá por  
 jefe inmediato al de mayor jerarquía.

c) Riesgo Profesional: Los riesgos a que está expuestos el trabajador y que puedan  
 provocarle un accidente o una enfermedad profesional en los términos de los  Artículos 5 y 7 de  
 la Ley 16.744.

d) Equipos de Protección Personal: El elemento o conjunto de elementos que permitan al  
 trabajador protegerse contra algún riesgo en particular del ambiente de trabajo.

e) Accidente del Trabajo: Toda lesión que una persona sufra a causa o con ocasión del  
 trabajo y  que produzca incapacidad o muerte (Art. 5º, inc. 1º, Ley 16.744).

f) Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la  
 casa habitación del trabajador o el lugar en donde pernocte y el lugar de trabajo “Y aquellos que  
 ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos  
 empleadores.  En este último caso, se considerará que el accidente dice relación con el trabajo  
 al que se dirigía el trabajador al ocurrir el siniestro” La circunstancia de haber ocurrido el  
 accidente en el trayecto directo deberá ser acreditada ante el respectivo Organismo  
 Administrador mediante el parte de Carabineros u otro medio igualmente fehaciente (certificado  
 de primera atención centro médico asistencial y/o  declaración de testigo presencial).

g) Enfermedad Profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la  
 profesión o el trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad o muerte (Art. 7º, inc.  
 1º, Ley 16.744).

h) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Se compone de tres representantes  
 patronales y de tres representantes laborales, destinados a preocuparse de los problemas de  
 orden, higiene y seguridad en el trabajo en conformidad con el Decreto 54 del Ministerio del  
 Trabajo y Previsión Social, del 21 de febrero de 1969.

i) Organismo Administrador del Seguro: Será la mutualidad a la cual la Fundación  
 Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción está afiliada.

j) Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento,  
 del comité Paritario y/o del Organismo Administrador que señalan la forma o manera de ejecutar  
 un trabajo sin riesgo para el trabajador.

TITULO II: DEL INGRESO

Artículo 2º.-  Todo el personal que ingrese a la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción conoce, adhiere y se compromete a desarrollar su quehacer conforme a las 
orientaciones y normas que en materia de educación emanen de la Iglesia Católica, de la Congregación 
de los Sagrados Corazones, del Ministerio de Educación y de los proyectos y documentos que regulen el 
accionar del colegio. Además deberá presentar los siguientes antecedentes:

a) Copia de su cédula nacional de identidad
b) Certificado de Antecedentes, para fines especiales al día 
c) Finiquito último empleador, cuando corresponda
d) Copia Legalizada ante Notario de título profesional habilitante para el cargo que postula. 
e) Certificado de vigencia de registro en AFP e ISAPRE, cuando corresponda, a las cuales se  
 encuentra afiliado.
f) Certificado de matrimonio, si su esposa es carga familiar.-
g) Certificado de nacimiento de hijos que sean cargas familiares.-
h) Certificado de inhabilitación para trabajar con menores de edad.-

En caso que los antecedentes personales sufran modificaciones, se deberá comunicar de esta situación a 
la dirección del Colegio em el plazo máximo de 15 días corridos.

Si con posterioridad al ingreso del trabajador se comprueba que aportó a su proceso de selección o 
promoción a un cargo, documentos falsos o adulterados, en especial aquellos referidos a habilitación 
profesional o técnica para ejercer el respectivo cargo, ello será considerado como falta de probidad en los 
términos establecidos en el artículo 160 Número 1 letra “a” del Código del Trabajo, lo que provocará el 
término de acuerdo a lo señalado em dicho artículo.

TITULO III: DEL CONTRATO DE TRABAJO

Artículo 3º.- Todo Trabajador ingresado a la “Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción” deberá suscribir con un máximo de 15 días el respectivo Contrato de Trabajo, 
cuyo tiempo lo determinará el empleador, considerando las disposiciones del Código del Trabajo, para el 
caso del personal que corresponda. Este contrato de trabajo será suscrito en dos ejemplares del mismo 
tenor y valor que será firmado por las partes, uno de éstos quedará en poder del trabajador, conjuntamente 
con ejemplar del presente Reglamento Interno y otro ejemplar quedará en poder del empleador junto a la 
copia de la recepciòn del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióncomo norma no 
contratará personal menor de 18 años y cuando tome aprendices o estudiantes en práctica, se someterán 

a las disposiciones difundidas en el TITULO I, Libro I del Código del Trabajo.

El Contrato de Trabajo de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción deberá contener, de conformidad con la legislación vigente, lo siguiente:

a) Lugar y fecha en que se celebra el Contrato.
b) Individualización del empleador y trabajador, con indicación de su nacionalidad, fecha de  
 nacimiento, dirección particular y fecha de ingreso del trabajador.
c) Determinación de la naturaleza de los servicios o labores que se encomienden.
d) Monto,forma y fecha en que serán canceladas de remuneraciones acordada,.
e) Distribución de la jornada de trabajo y duración de esta.
f) Plazo del Contrato y fecha de ingreso del trabajador.
g) Beneficios  adicionales que otorgue el empleador, en virtud de los Convenios Colectivos vigentes  
 según corresponda a cada estamento, cuando corresponda.
h) La obligación del trabajador de recibir, conocer, cumplir y respetar el presente Reglamento  
 Interno de Orden, Higiene y Seguridad.
i) Firma de las partes.

Todas las modificaciones que se le hagan al Contrato de Trabajo, se harán al dorso del mismo, o bien, en 
un anexo que debidamente firmado por las partes, formará parte integrante de él. No obstante, no será 
necesario modificar los contratos para consignar por escrito en ello los aumentos derivados de reajustes 
de remuneraciones, pero aún así la remuneración del trabajador deberá figurar actualizada en ellos por lo 
menos una vez al año.-

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción podrá alterar la 
naturaleza de los servicios o el sitio o recinto en que ellos deban prestarse, a condición que se trate de 
labores similares, que el sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad y no importe menoscabo 
para el trabajador.-

Por circunstancias que afecten a la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción, a sus establecimientos educacionales u otro recinto que le pertenezcan, podrá ésta alterar la 
distribución de la jornada de trabajo hasta por 60 minutos, sea postergando o anticipando la hora de 
ingreso al trabajo, debiendo dar aviso correspondiente al trabajador con 30 días de anticipación a lo 
menos.-

El trabajador afectado con el cambio de las funciones, del lugar en que ellas se ejecuten, o de la jornada 
de trabajo, tiene derecho para reclamar en el plazo de 30 días ante la Inspección del Trabajo respectiva.-

Cada contrato de trabajo regula la relación individual del trabajador con la Fundación Educacional del 
Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, y es obligatorio para ambas partes; si el trabajador 
está afecto a un contrato colectivo, las disposiciones de éste formarán parte de su contrato de trabajo 
individual, conforme lo dispone el artículo 348 del Código del Trabajo.-

El trabajador será informado, antes de firmar su contrato, que la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción sustenta los principios dela Iglesia Católica, como bases 
fundamentales para la orientación y formación personal y ética de sus educandos, las cuales deben 

inspirar la conducta y el quehacer interno de quienes laboran en ella, respetando la libertad de conciencia 
de cada cual. El trabajador, por el solo hecho de firmar el correspondiente contrato de trabajo, manifiesta 
haber tomado conocimiento de lo expresado en este artículo.-

TITULO IV: LA JORNADA DE TRABAJO

Artículo 4º.- La jornada ordinaria de trabajo no excederá de 45 horas cronológicas semanales, en el 
caso del personal administrativo, distribuída del modo acordado en el respectivo contrato de trabajo, 
considerando un lapso no inferior a media hora para colación, que no se considerará trabajado.-

 Para los profesionales de la educación, su jornada de trabajo se fijará en horas cronológicas semanales 
distribuidas de lunes a viernes. Así, para los directivos superiores, será de un máximo de 45 horas 
cronológicas semanales, según lo disponga cada contrato de trabajo, entendiéndose que el tiempo 
destinado a colación no forma parte de las horas de jornada laboral.-

En particular, la jornada semanal de los docentes de aula se compone de horas de docencia de aula y 
horas de actividades curriculares no lectivas, según lo dispone el art.129 del Decreto Supremo 453, 
Reglamento del Estatuto Docente y el art.69 de la Ley 19.070.-

 Los horarios de funcionamiento del establecimiento serán fijados anualmente y comunicados al personal 
como máximo al inicio del año escolar correspondiente; sin perjuicio de ello, por razones de fuerza mayor, 
los horarios pueden ser modificados en el transcurso del año escolar.-

 La distribución horaria del personal docente será comunicada como máximo al inicio del año escolar, de 
acuerdo a las necesidades del establecimiento. Se excluyen de estas limitaciones de jornada, todas las 
personas que precisa la ley como, Gerentes, Administradores, y en fin, todas las personas que trabajen sin 
fiscalización superior.

La jornada de trabajo se interrumpirá todos los días en un horario determinado por la Fundación 
Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, para que los trabajadores hagan uso 
de la colación. Este tiempo no se considerará trabajado, para computar la duración de la jornada diaria

La asistencia al Trabajo del personal de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones 
de Concepción quedará registrada según las medidas que estime la misma institución de acuerdo al 
Código del Trabajo.

Podrá excederse en la duración de la jornada diaria, en la medida que se deba evitar perjuicios en la 
marcha normal de la misma, cuando sobrevengan fuerza mayor, caso fortuito o cuando deba prevenirse 
situaciones de riesgos o efectuar reparaciones impostergables a las máquinas o a las instalaciones. Las 
horas trabajadas en exceso, se pagaran como extraordinarias.

TITULO V:  HORAS EXTRAORDINARIAS

Artículo 5º.- Se consideran horas extraordinarias las que exceden de las horas normales de trabajo 
diarias y deberán ser trabajadas con pleno conocimiento y autorización de la Fundación Educacional del 

Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción y el trabajador, lo que deberá quedar expresado en los 
formularios en uso en la Institución. Este trabajo efectuado en esas condiciones, será pagado con el 50% 
de recargo legal y deberá ser cancelado junto con el sueldo mensual respectivo.

No serán horas extraordinarias las trabajadas en compensación de un permiso, siempre que dicha 
compensación haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada por el empleador.

TITULO VI: DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DÍAS FESTIVOS

Artículo 6°.- Los días domingo y aquellos que la ley declare festivos serán de descanso, salvo respecto 
de las actividades desarrolladas por trabajadores de la empresa, autorizadas por la normativa vigente para 
prestar servicios en esos días.Al estar la empresa exceptuada del descanso dominical, está facultada para 
distribuir la jornada normal de trabajo de forma que incluya los días domingos y festivos. No obstante, en 
las faenas apartadas de centros urbanos u otras condicionadas a su forma de ejecución, se establecerán 
calendarios de trabajo que comprendan los turnos, jornada de trabajo y otras de descanso del personal, 
los que serán publicados mediante carteles en las oficinas y lugares de trabajo según lo previsto en los Art. 
38 y 39 del Código del Trabajo.

TITULO VII: FERIADO ANUAL

Artículo 7º.-Los trabajadores con más de un año de servicio tendrán derecho a un feriado anual de 
quince dias hábiles, con    remuneración integra que se otorgarà de acuerdo con las formalidades que 
establezca el reglamento. En el caso del personal docente, su derecho a feriado será el regulado en el 
Estatuto Docente.-

El feriadoserá otorgado por laFundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepciónde preferencia en primavera ó verano. Si el trabajador por cualquier motivo dejase de prestar 
servicios a la empresa antes de cumplir un año de trabajo, se le cancelara el feriado proporcional al tiempo 
trabajado incluida la fracción de días del mes en que ocurra el término del contrato.

El feriado deberá ser continuo, pero el exceso sobre 10 días hábiles podrá fraccionarse de común acuerdo 
de las partes, así también el feriado podrá acumularse por acuerdo de las partes hasta por dos periodos 
de feriado consecutivos.

TITULO  VIII: LAS LICENCIAS y PERMISOS

Artículo 8º.- Licencia por Enfermedad. El trabajador que esté enfermo y no pueda asistir al trabajo 
deberá dar aviso oportunamente al empleador,  por sí o por tercera persona a su nombre. Dentro de las 48 
horas siguientes justificará su incapacidad conlicencia médica emitida por el profesional competente.-

 Los trabajadores cuyo período de enfermedad sea amparado por una entidad previsional de salud, 
deberán solicitar las respectivas licencias médicas para otorgamiento de subsidio y de todos los beneficios 
que correspondan dentro de los plazos legales.-

 Se considera que el contrato termina por inasistencia del trabajador a sus labores, por un período superior 
a dos días seguidos, sin  haber justificado su enfermedad con la  licencia médica.    

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

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción se reserva el derecho 
de observar el cumplimiento de los reposos médicos que les otorguen a sus trabajadores, para lo cual 
podrá hacer visitas domiciliarias al trabajador Paciente.

Se prohíbe además las actividades remunerativas, durante el periodo que dure la licencia médica.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepciónprohibirá al trabajador 
enfermo, con licencia médica que asista al trabajo o efectúe con su conocimiento, cualquier actividad o 
labor mientras dure la licencia, ya sea en el trabajo o en su casa, a menos que se trate de actividades 
recreativas no remuneradas y compatibles con el tratamiento médico.

Artículo 9º.- Todo permiso que se solicite bajo cualquier circunstancia, puede ser otorgado o denegado 
por jefatura directa según corresponda,  en caso de ser otorgado se respaldará con el respectivo 
comprobante de permiso.

Los permisos son sin goce de sueldo con excepción de lo indicado en el Código del Trabajo.

Todos los permisos deberán ser solicitados con la debida anticipación (una semana), con la salvedad del 
permiso que se pide ante situaciones imprevistas que se puedan presentar a los trabajadores.

Todo permiso podrá ser compensado con trabajo fuera del horario normal, siempre y cuando sea pactado 
mediante compromiso escrito y firmado entre las partes, vale decir jefatura y trabajador afectado, con la 
debida anticipación y determinación en la forma en que se procederá.

Cuando fuere denegado un permiso y el trabajador igualmente faltare a su trabajo, las ausencias se 
considerarán injustificadas y consideradas como falta grave. Igualmente lo será el caso en que habiéndose 
concedido un permiso, el trabajador no se presentare a laborar al vencimiento del mismo.-

Se considerará permisos especiales los que se otorguen con motivo de: Matrimonios, Natalidad, 
Defunción, de acuerdo a lo establecido en el Código del Trabajo.

 El Servicio Militar Obligatorio: Al trabajador que es llamado al Servicio Militar activo o a instrucción, la 
empresa le mantendrá el empleo y la antigüedad, pero no le pagará remuneraciones durante ese período.

TITULO IX: PROTECCIÓN A LA MATERNIDAD

Artículo 10°.- La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción no  
podrá condicionar la contratación de trabajadoras, su permanencia o renovación de contrato, o su 
promoción o movilidad, a la ausencia o existencia de embarazo, ni exigir para dichos fines certificado o 
examen alguno para verificar si se encuentra o no en estado de gravidez.

Licencias por Reposo Maternal: Las trabajadoras tienen derecho durante el periodo de embarazo a un 
descanso de maternidad de acuerdo a la legislaciòn vigente.

Para ser uso del descanso maternal la trabajadora deberá presentar a la Fundación la Licencia Médica 
correspondiente

TITULO X: INFORMACION, PETICIONES, RECLAMOS

Artículo 11º.- Todo lo relativo a informaciones individuales o colectivas, peticiones y reclamos deberán 
ser canalizadas por intermedio del superior jerárquico respectivo. Cuando las peticiones sean de carácter 
colectivo, deberán hacerse al Rectordel establecimiento, el que le contestará en un plazo máximo de 30 
días corridos contados desde el momento de su presentación. Estas se tramitarán por intermedio del 
Delegado de Personal o por los Sindicatos según corresponda.

Las peticiones se efectuarán por escrito, debiendo contener la firma del o los trabajadores, siendo 
fundamental la recurrencia a un marco respetuoso en los términos utilizados. 

TITULO XI: LAS SANCIONES

Artículo 12º.- Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y que no 
sean causales de término de Contrato de Trabajo, serán sancionadas en distintos grados, de los cuales en 
su caso llevará registro escrito. Los grados de medidas disciplinarias serán: 

Grado 1.- Amonestación Verbal. Consiste en la reprensión privada y directa que se hará al 
funcionario afectado. Se dejarà constancia sòlo en su carpeta de antecedentes personales.

Grado 2.- Amonestación o censura por escrito. Consiste en la representación formal que se 
hace al trabajador afectado, por escrito, dejándose constancia de ella en su carpeta de antecedentes 
personales y con copia a la Inspección del Trabajo.

En casos de infracciones reiteradas, la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción podrá disponer la terminación del contrato de trabajo.

Para los efectos de aplicar las medidas disciplinarias, todo trabajador que tome conocimiento de un hecho 
que pueda constituir una contravención a las normas de este Reglamento, deberá comunicarlo por 
cualquier medio al Rector o al Administrador del Colegio según los casos, quienes establecerán una 
comisión para que realice una investigación dentro del plazo máximo de siete días hábiles, donde se 
deberá establecer la efectividad de la infracción y la participación del o los  trabajadores en ella. El o los 
involucrados tendrán siempre derecho a hacer alegaciones y defensas. Terminada la investigación, se 
remitirán los antecedentes y sus conclusiones al Rector o al  Administrador según corresponda, a fin de 
que dentro de quince días resuelva la aplicación de sanciones o la absolución de los presuntos 
infractores.-

El trabajador  respecto de quien se disponga la aplicación de una medida disciplinaria o resulte absuelto 
de la investigación será notificado por escrito, personalmente o mediante carta certificada enviada al 
domicilio registrado en su contrato de trabajo, la que se entenderá notificada al segundo día hábil de su 

despacho en Correos. El sancionado con alguna medida tendrá derecho a solicitar la reconsideración de 
la medida, dentro del plazo de quince días corridos de su notificación, por escrito y acompañando en ese 
acto los antecedentes que estime necesarios para fundar su petición.-

El plazo para resolver la solicitud de reconsideración, será de quince días hábiles contra la cual no 
procederá recurso alguno. En casos de infracciones graves, que por sí solas constituyan causales de 
terminación del contrato de trabajo, la investigación no podrá superar las 48 horas hábiles, pudiendo 
disponerse la suspensión provisoria de las labores del trabajador afectado, con derecho a remuneración. 
Será siempre trámite esencial el derecho a ser oído que le asiste al trabajador.-

Contra la resolución que disponga el término de la relación laboral no procederá reconsideración alguna.-

TITULO XII: DE LAS REMUNERACIONES

Artículo 13º.- Los trabajadores recibirán como remuneraciones por la prestación de sus servicios, la 
que se encuentre acordada en el respectivo contrato de trabajo. Asimismo, todos los trabajadores tendrán 
derecho a cualquier otra bonificación o regalía establecida por o con ocasión de un contrato colectivo, 
cuando el empleador haga extensivo dichos beneficios.
El pago de la remuneración se hará en día de trabajo, entre lunes y viernes en el lugar que el trabajador 
preste sus servicios y dentro de la hora siguiente a la terminación de la jornada. Se podrá convenir un 
sistema de pago consistente en el pago de la remuneración mediante efectivo, cheque, depósito en cuenta 
corriente o en cuenta vista.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción no tendrá obligación 
legal de pagar gratificación a sus trabajadores, al no encontrarse afecto, según lo establecido en el Código 
del Trabajo.

Del total de las remuneraciones, la  Institución solamente deducirá los impuestos legales, las cotizaciones 
previsionales y todos aquellos descuentos debidamente autorizados por el Código del Trabajo.

Adicionalmente con acuerdo entre el empleador y los trabajadores se podrá efectuar otro tipo de 
descuentos, y aún así, el total de descuentos excluidos los previsionales y tributarios, no podrá ser 
superior al 15% de la remuneración total del trabajador.

Junto con su pago respectivo el trabajador recibirá un comprobante o liquidación de remuneraciones, con 
la indicación del monto pagado, de la forma como se determinó y de las deducciones efectuadas.

TITULO XIII: DERECHO A IGUALDAD DE REMUNERACIONES ENTRE 
HOMBRE Y MUJERES.-

Artículo 14º.- De conformidad a lo establecido en el artículo 62 bis del Código del Trabajo, todo 
empleador deberá dar cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres 
que realicen un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las 
remuneraciones que se funden entre otras razones en las capacidades, calificaciones, idoneidad, 
antigüedad, responsabilidad o productividad.-

 Para los efectos de resolver las denuncias efectuadas por trabajadores invocando dicho artículo, la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción señala el siguiente 
procedimiento:

A El trabajador o trabajadora que considere que está siendo discriminado en materia de remuneraciones 
por razones de género, podrá hacer su denuncia por escrito ante el Directorio de la Fundación Educacional 
del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, invocando en su presentación los fundamentos y 
antecedentes que motivan su reclamo.

B El Directorio de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción 
estudiará los antecedentes recibidos y resolverá sobre si existen o no diferencias objetivas que consagren 
o no un trato discriminatorio en la situación denunciada, lo cual comunicará al denunciante por escrito, en 
un plazo máximo de 30 días contados desde el ingreso del reclamo.

C El trabajador no conforme con dicha respuesta, puede concurrir a la Dirección del Trabajo respectiva, 
apelando de la referida resolución.

TÍTULO XIV: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN 
TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD

Artículo 15°: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con 
discapacidad se establecen medidas contra la discriminación, que consisten en realizar ajustes necesarios 
en las normas pertinentes a las diversas faenas que se desarrollan en la empresa y en la prevención de 
conductas de acoso. 

Se entiende ajustes necesarios a las medidas de adecuación del ambiente físico, social y de actitud a las 
carencias específicas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y práctica, y sin que suponga 
una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participación de una persona con discapacidad en 
igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores de la empresa.

Por su parte, conducta de acoso, es toda conducta relacionada con la discapacidad de una persona, que 
tenga como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante, 
humillante u ofensivo. Para estos efectos, se entenderá como trabajador con discapacidad aquél que 
teniendo una o más deficiencias físicas, mentales, sea por causa psíquica o intelectual o sensorial, de 
carácter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida 
o restringida su participación plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demás.

TÍTULO XV: DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACIÓN 
ARBITRARIA

Artículo 16º : Se entiende por discriminación arbitraria toda distinción, exclusión o restricción que 
carezca de justificación razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privación, 
perturbación o amenaza en el ejercicio legítimo de los derechos fundamentales establecidos en la 
Constitución Política de la República o en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados 
por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o 
etnia, la nacionalidad, la situación socioeconómica, el idioma, la ideología u opinión política, la religión o 

creencia, la sindicación o participación en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la 
orientación sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiación, la apariencia personal y la 
enfermedad o discapacidad.

Las categorías anteriores no podrán invocarse, en ningún caso, para justificar, validar o exculpar 
situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden público.

Para interponer las acciones que corresponda, existen las siguientes alternativas:

 - Los directamente afectados, a su elección ante el juez de letras de su domicilio o ante  
  el del domicilio del responsable de dicha acción u omisión.

 - Cualquier persona lesionada en su derecho, por su representante legal o por quien  
  tenga de hecho el cuidado personal o la educación del afectado, circunstancia esta  
  última que deberá señalarse en la presentación.

TITULO XVI: DE LAS OBLIGACIONES EN MATERIAS DE ORDEN

Artículo 17º. Todos los trabajadores están obligados a cumplir con la totalidad de las obligaciones 
establecidas en las leyes y reglamentos vigentes, con lo establecido en el Contrato de Trabajo y lo que 
este Reglamento Interno determina y que evidentemente está dentro del marco jurídico en vigencia. En 
especial tendrá las siguientes obligaciones:

a) El respeto y cortesía a sus superiores, compañeros de trabajo, subordinados, alumnos y  
 personas que concurran a las dependencias del establecimiento.-
b) Atender y cumplir las órdenes de trabajo que sus superiores le impartan para el logro de los fines  
 de la Institución, dentro del marco de las estipulaciones del contrato de trabajo.
c) Poner el máximo cuidado en el uso de las instalaciones y materiales de todo tipo, siendo  
 personalmente responsables de aquellos bienes que estuvieren a su cuidado, en el evento de  
 daño por dolo, negligencia o imprudencia suya;
d) Asistir con puntualidad a sus labores y poner especial cuidado en registrar su asistencia, cada  
 vez que entre o salga del establecimiento donde presta servicios; la Institución descontará  
 mensualmente el tiempo no trabajado por atrasos e inasistencias, sin perjuicio de las causales  
 legales que al efecto existen en el Código del Trabajo para poner término a la relación laboral;
e) Prestar sus servicios en forma personal, y ejecutar las labores a su cargo con la diligencia,  
 cuidado y esmero apropiados en el tiempo y lugar convenidos;
f) Respetar los procedimientos vigentes en la Fundación Educacionaldel Colegio de los Sagrados  
 Corazones de Concepción, ya sea para hacer uso de permisos, trabajo en horas extraordinarias  
 y toda norma que la Institución establezca a fin de mantener  el orden laboral, la seguridad e  
 higiene del establecimiento.
g) Muy en particular deberá mantener una conducta intachable con el alumnado, respetando su  
 condición de alumnos y de personas, así como su dignidad.
h) Concurrir a los cursos o seminarios de capacitación programados por la Fundación Educacional  
 del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióna los cuales haya sido citado.
i) Deberán abstenerse en todo momento de ejercer actos constitutivos de acoso moral o sexual,  
 tanto en el contexto de relaciones con compañeros de trabajo, personal docente, administrativo,  

 como en el de relación y trato con alumnos del Establecimiento.-
j) Avisar de inmediato a sus superiores de pérdidas, deterioros o daños que sufran los equipos y  
 objetos a su cargo
k) Dar cuenta dentro de las 24 horas siguientes de la razón de sus inasistencias por enfermedad,  
 haciendo llegar dentro del día siguiente, contado desde el primer día de ausencia, la licencia  
 médica correspondiente.
l) Prestar colaboración, auxilio y ayuda en caso de emergencias, siniestro o riesgo dentro del  
 establecimiento o dependencias de la Fundación, cumpliendo las instrucciones verbales o  
 escritas que haya recibido.
m) Mantener un comportamiento leal y honorable para con la Fundación Educacional del Colegio de  
 los Sagrados Corazones de Concepcióny los directivos, en sus actuaciones personales y de  
 trabajo.
n) Mantener limpia y en orden su área de trabajo, y colaborar al mantenimiento del aseo de todas  
 las dependencias del establecimiento, sin perjuicio de la función o cargo del trabajador.
o) En general, dar cumplimiento a las disposiciones del presente Reglamento Interno de Orden,  
 Higiene y Seguridad.

TITULO XVII: DE LAS PROHIBICIONES EN MATERIA DE ORDEN

Artículo 18º.- Sin perjuicio de los hechos que constituyan incumplimiento graves de las obligaciones 
que impone el contrato de trabajo, en los términos del artículo 160 No.7 del Código del Trabajo, se prohíbe 
además a los trabajadores:

a) Ocuparse de labores ajenas a su trabajo durante la jornada diaria.
b) Permanecer en el establecimiento sin autorización escrita de un superior jerárquico, ya sea en  
 uso de horas extraordinarias o en compensación a un permiso.
c) Prestar servicios a otras Instituciones del rubro al cual pertenece la Fundación Educacional del  
 Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción dentro de los horarios contratados por ésta.
d) Ausentarse o abandonar el lugar de trabajo durante las horas laborales sin autorización de su  
 superior;
e) Interrumpir las labores contratadas con excepción en el horario de colación.
f) Atender durante las horas de trabajo negocios personales o a personas que no tengan   
 vinculación con la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción.
g) Introducir, vender o consumir bebidas alcohólicas y sustancias ilícitas en los lugares de trabajo,  
 como así también dormir  en los mismos.
h) Introducir, vender o usar dentro de las horas de trabajo cualquier juego de azar, o ejecutar dentro  
 de éstas actos de comercio ajenos a las labores contratadas
i) Ingresar al establecimiento, o prestar los servicios contratados en estado de intemperancia o  
 bajo los efectos de sustancias ilícitas.
j) Portar armas de cualquier tipo o naturaleza dentro del recinto de trabajo.
k) Adulterar el registro de asistencia  o cualquier otro documento oficial destinado al uso de la  
 Institución.
l) Disminuir o paralizar sin causa justificada el ritmo de ejecución del trabajo o las actividades  
 contratadas, suspender actividades o inducir a tales conductas.
m) Causar daño a las instalaciones o materiales del establecimiento, intencionalmente o con  

 negligencia.
n) Atrasarse reiteradamente en la hora de llegada a labores;
o) Registrar la asistencia de un compañero, cualquiera sea la circunstancia.
p) Utilizar lenguaje inadecuado y/o participar en acciones o situaciones obscenas.
q) Reñir con sus compañeros, Jefes, con alumnos o apoderados del establecimiento.
r) Fumar dentro del recinto o dependencias del establecimiento.
s) Maltratar física o sicológicamente a los alumnos del establecimiento en términos que se atente  
 contra su dignidad personal.
t) Usar con fines inadecuados los elementos de seguridad.
u) Revelar o procedimientos internos de trabajo a otras Instituciones Educacionales, sin  
 autorización de sus superiores.
v) Hacer mal uso de dineros o fondos que la Institución destine para el cumplimiento de sus  
 funciones.

 La reiteración grave de alguna de las conductas precedentes constituirá incumplimiento grave de las 
obligaciones que impone el contrato de trabajo y habilitará a poner término inmediato al respectivo contrato 
de trabajo en los términos del artículo 160 Número 7 del Código del Trabajo. 

TITULO XVIII: TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Artículo 19º.- Se aplicará la terminaciòn del contrato de conformidad al Código del Trabajo en  los 
artículos 159,160,161 y 163 bis del Código del Trabajo.  

La invalidez, total o parcial, no es causa para el termino del contrato de trabajo, y el trabajador que fuere 
separado de sus funciones por tal motivo, tendrá derecho a la indemnización establecida en el Artículo 163 
del Código del Trabajo.

Corresponde a la Institución dar el aviso del cese de servicio a las instituciones previsionales.

En el caso de los trabajadores sujetos a fuero laboral, el empleador no podrá poner término al Contrato, 
sino con la autorización previa del juez competente, quién podrá, concederla en los casos de las causales 
señaladas en los números 4 y 5 del Artículo 159° y en el Artículo 160° del Código del Trabajo.

Para proceder al despido de un trabajador el empleador deberá informar por escrito el estado de pago de 
sus cotizaciones previsionales devengadas hasta el último día del mes anterior al despido. Si el empleador 
no hubiese efectuado el integro de dichas cotizaciones al momento del despido, este no producirá el efecto 
de poner termino al contrato.

Todo lo concerniente a duración y término de los Contratos de Trabajo no contemplados en el presente 
Reglamento, estará sujeto a lo que establece el Código del Trabajo , Estatuto Docente y sus 
modificaciones.

El trabajador que ha sido despedido por una o más de las causales establecidas en los Artículos 159, 160, 
161, del Código del Trabajo que considera que tal medida ha sido injustificada, indebida o improcedente o 
que no se ha invocado ninguna causa legal, podrá recurrir al juzgado competente dentro del plazo de 60 
días hábiles contados desde la separación a fin de que éste así lo declare.

Ninguna solución a la que se llegue entre la empresa y el trabajador podrá mantener acuerdos que 
menoscaben los derechos del trabajador, ni permitir a la empresa omitir trámites de los señalados en el 
Código del Trabajo

TÌTULO XIX REGLAMENTO INFORMÁTICA Y SOPORTE

Artículo 20º: Perfiles de equipos Computacionales SSCC: Con la finalidad de disminuir 
riesgos informáticos que afecten a la confidencialidad, integridad y disponibilidad de nuestros equipos y 
sistemas informáticos se establece lo siguiente: 

Se define como equipos computacionales afecto a perfiles todo el equipamiento informático que sea 
patrimonio del colegio y que dependa de su red de dato, eléctrica y soporte. Los perfiles de equipos 
computacionales son los siguientes:

• Equipo público no asignado: es un equipo multiusuario de uso público dentro de la comunidad  
 SSCC, no posee un usuario identificado ni frecuentado, los datos e información almacenados en  
 estos equipos se considera transitoria esto quiere decir que puede ser borrada o manipulada por  
 cualquier usuario que haga uso del recurso computacional. Ejemplos: Laboratorios de  
 Computación y Salas de profesores.

• Equipo público asignado: es un  equipo multiusuario en el cual se establece la responsabilidad  
 de un usuario por periodos de tiempo breve y establecido, los datos e información almacenados  
 en estos equipos se considera transitoria esto quiere decir que puede ser borrada o manipulada  
 por cualquier usuario que haga uso del recurso computacional. Ejemplo: Recursos informáticos  
 de todas las salas de niveles escolares, Salones de actos y entrevistas.

• Equipo administrativo-Docente: es un equipo monousuario asignado a nivel de inventario a  
 personal de la institución, los datos e información almacenados en estos equipos se consideran  
 perpetuos y propiedad de la institución de responsabilidad exclusiva de su usuario. Ejemplo:  
 equipos de administrativos, profesionales de apoyo, profesores con cargos administrativos,  
 coordinadores a modo de ejemplo.

• Equipo Administrador TI: es un equipo asignado a profesionales de la informática y usuarios  
 avanzados certificados.

• Equipo de uso externo: es un equipo que forma parte del patrimonio de la institución y su  
 dinámica de trabajo obliga a su uso en forma interna y externa de las instalaciones del colegio.
 Los equipos computacionales y de electrónica que los funcionarios deben usar en ejercicio de su  
 trabajo, son propiedad de la institución, por consecuencia, el Colegio se reserva el derecho de  
 cambiar, modificar, adecuar y revisar sus contenidos cuando así lo estime necesario.

Artículo 21º: Uso aulas de informática SS.CC:

Capítulo I. Usuarios y servicios de las Aulas de Informática

Art. 1. Se consideran Aulas de Informática todos los espacios físicos y recursos de hardware, software y 

conectividad que la Institución Educativa ofrece como apoyo a las actividades de enseñanza/aprendizaje. 

Art. 2. Se consideran cuatro tipos de posibles usuarios de las Aulas de Informática a) estudiantes que se 
encuentren debidamente matriculados; b) profesores, coordinadores y directivos; c) empleados de la 
institución cuya vinculación con la Institución Educativa se encuentre vigente; d) padres de familia y 
vecinos de la Institución Educativa; y e) usuarios del aula diferentes a los anteriores (capacitaciones 
específicas, cursos de educación continuada, usuarios individuales, etc). Los usuarios tipo c deben contar 
con autorización del encargado del Aula para hacer uso de esta. Los usuarios tipo d  solo podrán hacer uso 
de las Aulas de Informática en los horarios establecidos por la Institución Educativa y bajo la supervisión 
del encargado de Aula. Los usuarios tipo e deben contar con la autorización de rectoría y jefe de dpto. 
informática para sus actividades.

Art. 3. La institución ofrecerá a los usuarios de las Aulas de Informática los recursos de hardware, software 
y conectividad disponibles, para que sirvan como apoyo en sus actividades académicas. El uso académico 
prima sobre cualquier otra utilización. 

Art. 4. La administración de los recursos de las Aulas de Informática es responsabilidad del Departamento 
de Informática de la Institución Educativa. Las Aulas de Informática deben estar en todo momento bajo la 
responsabilidad del Coordinador Informático, o de un docente de informática, o de un docente de área o 
del monitor del Aula. 

Art. 5. La utilización por parte de los usuarios de las Aulas de Informática se hará de acuerdo con las 
condiciones establecidas en el presente reglamento.

Capítulo II. Normas básicas para la utilización de las Aulas de Informática

Art. 6. Los usuarios únicamente pueden utilizar los servicios para los cuales están autorizados. Sin la 
debida autorización, no se permite tener acceso directo a los servidores de las salas, copiar software o 
modificar los archivos que se encuentren allí. Para el uso de servicios especiales como sacar impresiones, 
grabar un CD/DVD o utilizar el escáner, se debe solicitar permiso al monitor o al docente responsable de 
la sala.

Art. 7. Bajo ninguna circunstancia se podrá utilizar el nombre (login), código o clave de acceso (password) 
de otro usuario. Cada usuario debe permitir su plena identificación en la Red de la Institución. 

Art. 8. Los usuarios de los recursos de las Aulas de Informática, deben tener presente que sus acciones 
pueden afectar a la institución y a otros usuarios. Un usuario no podrá interferir en los procesos 
computacionales de la Institución con acciones deliberadas que puedan afectar el desempeño y seguridad 
de los recursos informáticos o de la información. 

Art. 9. Las clases que requieran el uso permanente de un Aula de Informática durante todo el año lectivo, 
serán solicitadas directamente por el jefe de departamento o por el coordinador académico y se asignarán 
en el orden riguroso a la recepción de dicha solicitud, dando prelación a las asignaturas en las que se 
trabaja con integración de las TIC. 

Art. 10. El uso de las Aulas de Informática y de los servicios de Red serán para fines exclusivamente 

académicos. Está prohibido usar los equipos de las Aulas y los servicios de Red para jugar, enviar o recibir 
información pornográfica o de propósito netamente comercial. Por comodidad de los usuarios, sólo se 
permite el uso simultáneo de un computador a un máximo de dos (2) personas. 

Art. 11. El horario de servicio será establecido y dado a conocer a todos los usuarios por el Departamento 
de Informática. La utilización de los recursos de las Aulas de Informática en horario diferente al escolar 
debe estar debidamente autorizadas por el personal administrativo de la Institución Educativa. 

Art. 12. En caso de pérdida, daño o deterioro de los equipos usados, el usuario debe reportar 
inmediatamente esta situación al monitor de la Sala para proceder a su reparación. Si se determina que el 
daño fue causado por mal manejo o maltrato del equipo, el usuario responsable debe encargarse de la 
reparación del mismo.

Capítulo III. De los deberes y derechos de los usuarios

Art. 13. Son deberes de los usuarios:

• Hacer reserva de los equipos o de las salas con la debida anticipación, de conformidad con las  
 políticas establecidas por la Institución. La asignación de equipos se ajustará a la disponibilidad  
 de equipos y a la atención de los usos prioritarios de las Aulas.

• Reservar equipos de las Aulas de Informática para trabajo individual. Un usuario podrá reservar  
 un máximo de 3 horas a la semana para trabajo individual. Este tipo de reserva solo podrá  
 hacerse para realizar trabajos académicos o relacionados con la Institución Educativa.

• El docente o responsable de una clase no debe abandonar en ningún momento el Aula de  
 Informática sin dar aviso previo al encargado o monitor de la misma. Si el profesor no va a estar  
 presente durante la clase en el Aula debe especificarlo en el momento de reservarla.

• En caso de requerir algún software especial, el profesor debe solicitar su instalación con la  
 debida anticipación indicando en cuántos y en cuáles equipos del Aula de Informática se  
 requiere.

• Cumplir puntualmente con los horarios de servicio establecidos para trabajar en las Aulas de  
 Informática.

• Cuidar los recursos de hardware y software así como los muebles y demás materiales que se  
 encuentran disponibles para su uso en las Aulas de Informática.

• Informar inmediatamente al encargado de la sala sobre cualquier irregularidad en el  
 funcionamiento del equipo asignado (hardware, software o conectividad).

• Acatar las instrucciones y procedimientos especiales establecidos por la Institución para hacer  
 uso de los recursos de las Aulas de Informática.

• Abstenerse de fumar y consumir alimentos y/o bebidas al interior de las Aulas de Informática.

• Mantener la disciplina y no interferir con el trabajo de los demás usuarios de las Aulas de  
 Informática.

• Los usuarios tipo a (estudiantes) que requieran salir del Aula durante la clase, deberán solicitar  
 autorización al profesor que esté a cargo en ese momento.

• Procurar el debido orden, limpieza y cuidado de los equipos al terminar el uso, esto incluye  
 apagar los equipos adecuadamente y dejar el puesto de trabajo limpio y ordenado.

• En caso de práctica de grupo, el profesor debe responder por el cuidado general y el buen  
 manejo de la sala y sus equipos durante la clase.

• Almacenar correctamente su información y hacerlo únicamente en las carpetas destinadas para  
 ese fin.

• Cuidar sus objetos personales, ya que los encargados de las Aulas de informática no se  
 responsabilizan por la pérdida de los mismos.

Art. 14. Son derechos de los usuarios:

1. Recibir tratamiento respetuoso por parte del personal a cargo del Aula de Informática.
2. Recibir asistencia técnica en cuanto a hardware, software y conectividad se refiera, de acuerdo con las 
disposiciones definidas por la Institución.

3. Disponer de equipos en pleno funcionamiento en las Aulas de Informática.

4. Hacer uso del hardware, software y conectividad que se le haya asignado durante la totalidad del tiempo 
que se le haya acordado.

Capítulo IV. Préstamo de Equipos

Art. 15. Los equipos de Informática (computadores, proyectores de video, cámaras fotográficas y de video, 
etc) sólo se prestan para usarse dentro de las instalaciones de la Institución Educativa, cualquier 
excepción debe autorizarla directamente las directivas. El préstamo a estudiantes, de cualquier equipo, 
deberá autorizarse por parte de un docente que asumirá responsabilidad solidaria.

Art. 16. El préstamo de equipos para realizar exposiciones dentro de las instalaciones de Institución, se 
regirá por los procedimientos establecidos por la Institución para tal fin. 

Art. 17. El préstamo de equipos es personal e intransferible y quien lo realiza se hace responsable de ellos 
hasta el momento de devolverlos.

Capítulo V. Causales de Sanción

Art. 18. Son causa de sanción las siguientes acciones:

• Utilizar los recursos de las Aulas de Informática para fines no académicos. Por ejemplo, navegar  
 en páginas no autorizadas, reenviar cadenas de correo electrónico, reproducir videos o música  
 cuando estos no hacen parte de una clase, etc.

•  No denunciar a otros usuarios que estén utilizando los recursos de las Aulas de Informática para  
 fines no académicos.

• Utilizar el código de acceso de otro(s) usuario(s) sin la debida autorización.

• Violar o intentar violar los sistemas de seguridad de máquinas locales o remotas.

• Perturbar el trabajo de otros usuarios con comportamientos interferentes.

• No respetar los horarios de servicio establecidos por la Institución.

• Desacatar alguna de las normas básicas para la utilización de las Aulas de Informática descritas  
 en el Capítulo II del presente reglamento.

•  Incumplir alguno de los deberes enumerados en el Artículo 13 del presente reglamento.

• Desacatar los procedimientos establecidos por la Institución para el uso de las Aulas de  
 Informática.

• Robar o cambiar equipos, partes o componentes de la dotación de hardware, software y  
 conectividad de las Aulas de Informática.

• Utilizar Chats, IRC y programas de comunicación en tiempo real, sin la debida autorización y sin  
 la presencia de un profesor.

• Ejecutar juegos de computador de cualquier tipo, sin la debida autorización y sin la presencia de  
 un profesor. Esto aplica también para juegos en línea o en Red.

• Descargar o reproducir archivos de video o de audio, sin la debida autorización y sin la presencia  
 de un profesor.

• Descargar cualquier software de Internet, sin la debida autorización y sin la presencia de un  
 profesor.

• Instalar o desinstalar software en equipos y servidores de la Institución, sin la debida  
 autorización y sin la presencia de un profesor.

• En calidad de profesor, desatender el Aula de Informática después de haber autorizado a algún  
 usuario para realizar las acciones contempladas en los puntos 11 al 15 del presente Artículo.

• Maltrato deliberado a los recursos de las Aulas de Informática.
• Modificar la configuración de los computadores.

• Borrar archivos de otros usuarios.

• Infectar, de manera intencional, los computadores con Virus, Spyware o Malware.

Capítulo VI. Sanciones

Art. 19. La Institución Sagrados Corazones de Concepción podrá imponer a los usuarios que incurran en 
algunas de las acciones enumeradas en el Artículo 18 del presente reglamento, las siguientes sanciones:

• Amonestación verbal. Será impuesta por el encargado de la Sala de Informática, dependiendo  
 de la gravedad de la falta.

• Amonestación escrita. La harán los Coordinadores Académicos o de Disciplina mediante  
 comunicación escrita, de la cual quedará copia en la hoja de vida del usuario.

• Suspensión de clases por uno o más días a usuarios en calidad de estudiantes. La impondrá el  
 Rector a solicitud del Coordinador Académico o de Disciplina.

• Matricula condicional a usuarios en calidad de estudiantes. La impondrá el Rector, dependiendo  
 de la gravedad de la falta.

• Cancelación temporal. Será impuesta a los usuarios tipo d y e (Artículo 2) por el encargado de  
 las Aulas de Informática, dependiendo de la gravedad de la falta.

Art. 20. El procedimiento para la aplicación de las sanciones mencionadas a los estudiantes, se regirá por 
el Manual de Convivencia de la Institución. 

Art. 21. Cualquier situación no prevista en el presente reglamento, la resolverá el Rector de acuerdo con 
el Manual de Convivencia de la Institución.

Artículo 22º: Términos y condiciones de Uso de Correo Electrónico SS.CC.

• Todo el personal del colegio debe contar con una casilla de correo institucional del Colegio de los  
 Sagrados Corazones de Concepción. Su uso obligatorio se JUSTIFICA para facilitar las  
 comunicaciones entre los distintos estamentos de la Comunidad Educativa y evitar problemas  
 técnicos para la institución.

• Cualquier información dada por este medio se considera como una Expresión Formal y de  
 responsabilidad del usuario que lo emite.

• La cuenta de correo electrónico es personal e intransferible. El usuario se compromete a hacer  
 un uso diligente de la cuenta y a mantener su contraseña en secreto. Asimismo, el usuario se  
 compromete a notificar al Departamento de Informática de manera inmediata la pérdida de su  
 contraseña o acceso no autorizado por parte de terceros a su cuenta.

• La primera vez que el usuario reciba su cuenta de correo debe cambiar su clave. Además, por 

motivos de seguridad, el sistema no aceptará  claves que no posea un mínimo de 8 caracteres.

• El correo electrónico es para uso netamente de la comunidad SS.CC.; Este Servicio no debe ser  
 asociado a entidades comerciales, ni de uso comercial, ni menos para actividades de ocio o  
 entretención. El correo electrónico es una herramienta para el intercambio de información entre  
 personas de la comunidad SS.CC. y con otras instituciones en que interactuamos. No es una  
 herramienta de difusión masiva e indiscriminada de información (cadenas, spam y correos  
 comerciales). Para ello existen otros canales más adecuados y efectivos. 

• Aunque el servidor de correo SS.CC. analiza todo el tráfico de correo entrante y saliente, y  
 rechazan el envío de mensajes que contienen virus, los miembros de la comunidad deben ser  
 cuidadosos cuando decidan abrir los ficheros adjuntos en mensajes de remitentes desconocidos  
 o sospechosos.

• La falta de uso de la cuenta de correo supone su desactivación. Se considera falta de uso no  
 haber accedido a ella en más de 90 días. Una cuenta desactivada deberá activarse para volver  
 a estar operativa. 

• Es responsabilidad de cada usuario tener copias de respaldo (En un elemento externo) de los  
 mensajes de sus carpetas de correo y de su agenda de direcciones electrónicas. Los datos a  
 efectos legales se consideran en tránsito y temporales.

• Es responsabilidad del propietario de la cuenta mantener el buzón por debajo de su capacidad  
 para evitar que se sature (leyéndolo regularmente, eliminando mensajes antiguos, etc...). Si el  
 buzón llega a saturarse no podrán recibirse mensajes nuevos mientras permanezca saturado.  
 (La capacidad del correo puede variar dependiendo del perfil de usuario y cambios en capacidad  
 hechos por el administrador del sistema).

• Queda estrictamente prohibido entregar a un alumno, los nombre de usuario y contraseña de un  
 correo Institucional bajo cualquier circunstancia.

• El colegio se reserva el derecho de propiedad de las casillas de correo con todo su contenido.

• El colegio se reserva el derecho de poder acceder a las casillas de correo en casos de suma  
 urgencia previa autorización del rector del colegio.

• Cualquier falta hacia estas condiciones pueden ser causales de amonestaciones hasta despidos  
 dependiendo su gravedad.

TÌTULO XX: REGLAMENTO SOBRE USO DE ESTACIONAMIENTOS

Artículo 23º.- Los trabajadores tendrán derecho de estacionar sus vehículos motorizados al interior del 
colegio, en los lugares habilitados para el efecto, mientras haya espacio tendrán preferencia según orden 
de llegada, excepto el Rector y vicerrectores que tendrán un lugar reservado. 

Además: 

a) La velocidad máxima es de 20 km/hr. Recuerde que en cualquier momento y de cualquier lugar  
 puede aparecer un niño corriendo.
b) El horario de ingreso, salida y circulación de vehículos podrá ser restringido por el Colegio,  
 debido principalmente al tránsito peatonal de estudiantes y apoderados.
c) Al estacionar debe realizarlo ordenadamente y en posición de salida (aculatado).
d) Está prohibido estacionarse sobre veredas, áreas verdes, en los lugares reservados, en especial  
 para vehículos de emergencias.
e) El colegio no se hará responsable de daños a vehículos particulares.
f) Está prohibido dejar vehículos estacionados al interior del Colegio cuando el funcionario no esté  
 cumpliendo labores propias del trabajo, excepto con autorización de Vicerrector de   
 Administración. 

TITULO XXI: DE LA INVESTIGACIÓN Y SANCIÓN DEL ACOSO SEXUAL y 
LABORAL

Artículo 24º.- Acoso Sexual Laboral, es una conducta de naturaleza sexual, que crea un ambiente de 
trabajo intimidatorio, hostil o humillante para quien la recibe. Las conductas que lo constituyen consisten 
en requerimientos de carácter sexual que una persona realice a otra en forma indebida, por cualquier 
medio, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situación laboral o sus 
oportunidades en el empleo.

De acuerdo a los artículos 211-Ay siguientes del  Código del Trabajo en caso de acoso sexual, la persona 
afectada deberá hacer llegar su reclamo por escrito al Sr. Rector, o a la respectiva Inspección del Trabajo.  
Recibida la denuncia, el empleador deberá adoptar las medidas de resguardo necesarias respecto de los 
involucrados, tales como la separación de los espacios físicos, la redistribución del tiempo de jornada, 
permiso con goce de remuneración para la víctima del acoso o para el presunto acosador, traslado de este 
último en los términos del artículo 12 del Código del Trabajo, u otras que determine quien está a cargo de 
la investigación en el marco del ordenamiento vigente,  considerando la gravedad de los hechos imputados 
y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo. En caso que la denuncia sea realizada ante la 
Inspección del Trabajo, ésta sugerirá a la brevedad la adopción de aquellas medidas al empleador.

El empleador dispondrá la realización de una investigación interna de los hechos o, en el plazo de cinco 
días, remitirá los antecedentes a la Inspección del Trabajo respectiva. En cualquier caso la investigación 
deberá concluirse en el plazo de treinta días. 
Si se optare por una investigación interna, ésta deberá constar por escrito, ser llevada en estricta reserva, 
garantizando que ambas partes sean oídas y puedan fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberán 
enviarse a la Inspección del Trabajo respectiva.

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 conformidad al mérito del informe, el empleador deberá, dentro de los siguientes quince días, contados 
desde la recepción del mismo, disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan.

Por acoso laboral se entiende toda conducta que constituya agresión u hostigamiento reiterados, ejercida 

por el empleador o por uno o más trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, 
y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillación, o bien que 
amenace o perjudique su situación laboral o sus oportunidades en el empleo.Se considerarán como 
conductas relacionadas con Acoso Laboral, entre las personas que trabajan las siguientes:

1. Limitar el contacto social de un funcionario o una funcionaria con sus compañeros de trabajo. Entre tales 
las conductas destacan:
a. Alejar por acciones u omisiones, de manera intencionada, a uno o más funcionarios o funcionarias de 
sus demás compañeros de trabajo;
b. Realizar amenazas al entorno de trabajo para que no entablen conversación con uno o más funcionarios 
o funcionarias;
c. Difundir rumores u opiniones que versen sobre el ámbito privado o personal con el fin de juzgar, 
desprestigiar y aislar a uno o más funcionarios o funcionarias del resto de sus compañeros de trabajo;
d. Restringir injustificadamente a uno o más funcionarios o funcionarias la posibilidad de hablar dentro del 
espacio de trabajo,

2. Desprestigiar a uno o más funcionarios o funcionarias ante sus compañeros de trabajo. Entre otras 
conductas se destacan:
a. Generar y/o mantener rumores respecto a situaciones laborales y/o personales que afecten la integridad 
y dignidad de uno o más trabajador,
b. Juzgar el desempeño de uno o más funcionarios o funcionarias de manera ofensiva o indebida.

3. Desacreditar la capacidad profesional y laboral de uno o más funcionarios o funcionarias dentro de la 
organización. Entre otras conductas se destacan:
a. Asignar, de manera intencionada, trabajos menores que no tengan relación directa con las actividades 
del funcionario o funcionaria, que estén dirigidos a menospreciar a uno o más funcionarios o funcionarias 
dentro del grupo de trabajo;
b. Asignar tareas sin sentido y/o degradantes a uno o más funcionarios o funcionarias dentro del espacio 
de trabajo;
c. Pregonar una mala imagen de uno o más funcionarios o funcionarias frente a los compañeros de trabajo,
d. Obligar a uno o más funcionarios o funcionarias a ejecutar tareas en contra de su moral o ética 
profesional.

4. Atacar la vida privada de uno o más funcionarios o funcionarias. Entre otras conductas se destacan:
a. Criticar o entrometerse permanentemente en la vida privada de uno o más funcionarios o funcionarias, 
y
b. Acoso a través de cualquier medio de comunicación a uno o más funcionarios o funcionarias.

5. Ejercer violencia psicológica y/o verbal y/o material contra uno o más funcionarios o una o más 
funcionarias pertenecientes a la Institución. Entre otras conductas se destacan:
a. Gritar y/o insultar a uno o más funcionarios o funcionarias;
b. Amenazar verbalmente a uno o más funcionarios o funcionarias;
c. Realizar amenazas de violencia física a uno o más funcionarios o funcionarias;
d. Propinar golpes menores y empujones a uno o más funcionarios o funcionarias,
e. Propinar maltrato físico (golpizas) a uno o más funcionarios o funcionarias.

6. Cualquier otra acción que pueda atentar contra la personalidad, la dignidad o la integridad física o 
psíquica o laboral de uno o más funcionarios o funcionarias que no haya sido mencionada en los puntos 
anteriores.

TÍTULO XXII: LEY DE LA SILLA

Artículo 25°: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depósitos de mercaderías y demás 
establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de otro 
orden, el empleador mantendrá el número suficiente de asientos o sillas a disposición de los dependientes 
o trabajadores. La disposición precedente será aplicable en los establecimientos industriales y a los 
trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos desempeñen lo permitan.

Será responsabilidad de cada usuario el cuidado y solicitud de renovación de su silla.

TÍTULO XXIII: DEL PESO MÁXIMO DE CARGA HUMANA, Ley Nº 20.001.

Artículo 26°: La empresa velará porque en la organización de sus actividades de carga se utilicen 
medios técnicos tales como la automatización de procesos o el empleo de ayudas mecánicas, a fin de 
reducir las exigencias físicas de los trabajos, entre las que se pueden indicar:

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.

La empresa procurará los medios adecuados para que los trabajadores reciban formación e instrucción 
satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y para la ejecución de trabajos específicos. 
Para ello, confeccionará un programa que incluya como mínimo:
a) Los riesgos derivados del manejo o manipulación manual de carga y las formas de prevenirlos;
b) Información acerca de la carga que debe manejar manualmente;
c) Uso correcto de las ayudas mecánicas;
d) Uso correcto de los equipos de protección personal, en caso de ser necesario, y
e) Técnicas seguras para el manejo o manipulación manual de carga.

La empresa procurará organizar los procesos a fin de reducir lo máximo posible los riesgos derivados del 
manejo manual de carga.

Si la manipulación manual es inevitable y las ayudas mecánicas no pueden usarse, no se permitirá que se 
opere con cargas superiores a 50 kilogramos.

Se prohíbe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

Los menores de 18 años y mujeres no podrán llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente, 
y sin ayuda mecánica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

Todo esto según lo dispuesto en la Ley N° 20.001.

TÍTULO XXIV: DEL CONSUMO DE TABACO

Artículo 27°: Se prohíbe fumar en todas las dependencias de la Fundación Educacional Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción, incluyendo sus patios y espacios al aire libre, así está dispuesto en 
el Artículo 10 de la Ley 20105.

TÍTULO XXV: DE LA RADIACIÓN UV

Artículo 28°: La ley N° 20096, “Establece mecanismos de control aplicables a las sustancias 
agotadoras de la capa de ozono”, en su Artículo N° 19 establece: “Sin perjuicio de las obligaciones 
establecidas en los artículos 184 del Código del Trabajo y 67 de la ley Nº 16.744, los empleadores deberán 
adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar 
expuestos a radiación ultravioleta.

Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, según el caso, 
deberán especificar el uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad con las 
disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Básicas en los Lugares de 
Trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior seráaplicable a los funcionarios regidos por las leyes Nºs. 
18.834 y 18.883, en lo que fuere pertinente.”

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

Como resulta compleja la evaluación de la radiación que afectaría a los distintos puestos de trabajo según 
los distintos rangos de radiación, para el caso de trabajadores que se deban desempeñar 
permanentemente al aire libre, se contempla en este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad 
las recomendaciones de prevención y la utilización de elementos de protección personal adecuados, y el 
entrenamiento de las personas para que en determinados momentos del día, especialmente entre las 
10:00 y las 15:00 horas, o de determinadas condiciones ambientales, adopten las conductas instruidas y 
empleen los elementos de protección que se les proporcionen.

Las recomendaciones que evitarían la exposición dañina a radiación ultravioleta, según los rangos ya 
señalados, de acuerdo a lo dispuesto en el artículo 19 de la ley Nº 20.096, respecto de trabajadores que 
se deben desempeñar ocupacionalmente en forma permanente al aire libre, se informan a lo menos las 
siguientes consideraciones ymedidas de protección de los trabajadores que laboran bajo tales 
condiciones:

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

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

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

d) Usar anteojos con filtro ultravioleta.

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

f) Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas, sienes, parte posterior 
del cuello y proteja la cara.

TÍTULO XXVI: DEL TRABAJO EN RÉGIMEN DE SUBCONTRATACIÓN

Artículo 29°: La Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratación y del trabajo en 
empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al artículo 183 A, “es trabajo en régimen de 
subcontratación, aquél realizado en virtud de un contrato de trabajo por un trabajador para un empleador, 
denominado contratista o subcontratista, cuando éste, en razón de un acuerdo contractual, se encarga de 
ejecutar obras o servicios, por su cuenta y riesgo y con trabajadores bajo su dependencia, para una tercera 
persona natural o jurídica dueña de la obra, empresa o faena, denominada la empresa principal, en la que 
se desarrollan los servicios o ejecutan las obras contratadas. Con todo, no quedarán sujetos a las normas 
de este las obras o los servicios que se ejecutan o prestan de manera discontinua o esporádica.

Si los servicios prestados se realizan sin sujeción a los requisitos señalados en el inciso anterior o se 
limitan solo a la intermediación de trabajadores a una faena, se entenderá que el empleador es el dueño 
de la obra, empresa o faena, sin perjuicio de las sanciones que correspondan por aplicación del artículo 
478”.

Cada vez que la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción se vea 
vinculada a contratar trabajos que estén bajo el régimen de subcontratación y del trabajo en empresas de 
servicios transitorios, se realizará procedimiento para cumplir con lo que establece la Ley N° 20.123.

TÍTULO XXVII: DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

Artículo 30°: Las normas de prevención contenidas en este reglamento interno deberán ser acatadas 
obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los contratos que suscriba la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción con el contratista deben 
incluir un artículo relativo a la obligatoriedad de acatar las normas de Seguridad y Salud Ocupacional y 
Medio Ambiente de las instalaciones y el cumplimiento cabal del reglamento interno y muy en especial de 
la legislación vigente en materias relacionadas.

De acuerdo a la Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratación, el funcionamiento de 
las empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios, establece en su 
artículo 183-R que “el contrato de trabajo de servicios transitorios es una convención en virtud de la cual 
un trabajador y una empresa de servicios transitorios se obligará recíprocamente, aquél a ejecutar labores 

específicas para una usuaria de dicha empresa, y ésta a pagar la remuneración determinada por el tiempo 
servido”. El contrato de trabajo de servicios transitorios deberá celebrarse por escrito y contendrá, a lo 
menos, las menciones exigidas por el artículo 10 del Código del Trabajo.

“La escrituración del contrato de trabajo de servicios transitorios deberá realizarse dentro de los cinco días 
siguientes a la incorporación del trabajador. Cuando la duración del mismo sea inferior a cinco días, la 
escrituración deberá hacerse dentro de dos días de iniciada la prestación de servicios. Una copia del 
contrato de trabajo deberá ser enviada a la usuaria a la que el trabajador prestará servicios”.

La Ley N° 20.123, en su artículo 4°, establece que "la Dirección del Trabajo deberá poner en conocimiento 
del respectivo Organismo Administrador de la ley Nº 16.744, todas aquellas infracciones o deficiencias en 
materia de higiene y seguridad, que se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen a las empresas. 
Copia de esta comunicación deberá remitirse a la Superintendencia de Seguridad Social.  El referido 
Organismo Administrador deberá, en el plazo de 30 días contado desde la notificación, informar a la 
Dirección del Trabajo y a la Superintendencia de Seguridad Social, acerca de las medidas de seguridad 
específicas que hubiere prescrito a la empresa infractora para corregir tales infracciones o deficiencias. 
Corresponderá a la Superintendencia de Seguridad Social velar por el cumplimiento de esta obligación por 
parte de los Organismos Administradores".

NORMAS DE PREVENCION, HIGENE Y SEGURIDAD 
PREÁMBULO

Las normas contenidas en este título y siguientes, tienen por objeto establecer las disposiciones generales 
de Prevención de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que regirán en la Fundación 
Educacional Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, las que tendrán el carácter de 
obligatorias para todo el personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley 16.744, que establece 
normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Art. N° 67 de la Ley 16.744: "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.”

El trabajador queda sujeto a las disposiciones de la Ley 16.744 y de sus Decretos complementarios 
vigentes que se dicten en el futuro, a las disposiciones del presente Reglamento y a las normas o 
instrucciones emanadas del Organismo Administrador, de los Servicios de Salud, del Comité Paritario de 
Higiene y Seguridad en el Trabajo y del Departamento de Prevención de Riesgos.

LLAMADO A LA COLABORACIÓN

Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo, o al menos reducirlos al 
mínimo. Lograr este objetivo tan importante para quienes trabajan en el establecimiento debe ser una 
preocupación de cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe. Para ello la institución llama a todos sus 
trabajadores a colaborar en su cumplimiento, poniendo en práctica sus disposiciones, participando en los 
organismos que establece y sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a 
enriquecer sus disposiciones.

Los jefes directos, tendrán la responsabilidad de las siguientes acciones:

a) Instruir a su personal para que trabajen con seguridad.
b) Velar por la seguridad individual o colectiva en el trabajo, del personal a su cargo.
c) Velar por el orden, aseo y condiciones ambientales en los lugares de trabajo.
d) Verificar el uso de vestuario de trabajo y equipo de protección personal.
e) Velar por el otorgamiento rápido de primeros auxilios en caso de lesiones del personal.
f) Informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo; corregir 
las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la implementación de las medidas correctivas.

TITULO XXVIII: DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 31°: La atención médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe 
requerirse en la Asociación Chilena de Seguridad (ACHS). Sin embargo, excepcionalmente el accidentado 
podrá trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea de la ACHS, solo en las 
siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercanía del lugar donde ocurrió el accidente y su 
extrema gravedad así lo requieran. Se entenderá que hay urgencia cuando la condición de salud o cuadro 
clínico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atención médica 
inmediata. En estos casos se deberá informar inmediatamente a la ACHS, a fin de que tome las 
providencias del caso.

Artículo 32°: Los accidentes que causen lesiones corporales deberán ser informados antes del término 
de la jornada de trabajo y en un plazo no superior a 24 horas (Art. 71 del Decreto 101 (Ley 16.744),. El jefe 
directo que tome conocimiento de los hechos, lo comunicará a la administración del Establecimiento para 
la confección de la denuncia en el formulario correspondiente. Si la urgencia del caso lo requiere, el 
accidentado puede ser enviado sin más trámite al centro de atención médica acompañando 
posteriormente el formulario de denuncia. Si el accidentado no pudiera hacerlo, deberá dar cuenta del 
hecho cualquier trabajador que lo haya presenciado. De igual manera deberá informar de todo síntoma de 
enfermedad profesional que advierta en su organismo.

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto debe seguir el siguiente procedimiento:

En caso de accidentes de trabajo: Cuando el trabajador se ve enfrentado a una lesión que 
genera incapacidad para seguir realizando su trabajo debe seguir el siguiente procedimiento:

• Comunicar inmediatamente a su jefe directo, en ausencia de éste deberá comunicarlo al superior  
 del área respectiva y a Portería.

• Asistir a enfermería quien determinará si debe ser derivado a la Mutualidad.

• El jefe directo comunicará a algún integrante del Comité Paritario para que comience la  
 Investigación de las causas del  Accidente.

• Una vez recibida la atención en ACHS, debe hacer llegar el certificado que el entreguen a  
 Encargada de Remuneraciones.

Nota: Cuando una persona sufra un accidente a causa o con ocasión de actividades de capacitación 
ocupacional (autorizado por la empresa) ya sea en el interior del establecimiento de educación o durante 
el Trayecto directo desde la empresa o domicilio y el lugar de capacitación o viceversa, el procedimiento 
es igual al anterior.

En caso de accidentes de trayecto: En caso de accidente ocurrido en el trayecto directo entre la habitación 
y el lugar de trabajo o viceversa deberá dirigirse inmediatamente al Centro Asistencia de Salud mas 
cercano o donde sea derivado por Carabineros, dar aviso lo más pronto posible a su jefe directo para 
realizar gestiones de traslado con nuestra Mutualidad. 

Independiente de lo anterior el propio afectado o familiares de éste deberán demostrar el hecho a la 
empresa y a la Mutualidad, a través de una de estas alternativas:

a) Su propia Declaración de Accidente por escrito.
b) Parte de Carabineros de Chile: Que estipule fecha, hora y lugar del accidente.
c)  Certificado de atención de urgencia de hospital, clínica, posta u otros centros de atención  
 médica, se debe indicar claramente fecha y hora de atención.
d) Tener testigos: Significa saber los nombres y RUT de las personas que presenciaron el accidente  
 junto a la Declaración del accidente.

Siguiendo estos Procedimientos tenemos todos los beneficios que otorga la Ley Nº 16.744 en caso de 
Accidentes del Trabajo, Trayecto y Enfermedades Profesionales. Si el accidentado no pudiera hacerlo, 
deberá dar cuenta del hecho cualquier trabajador que lo haya presenciado. De igual manera deberá 
informar de todo síntoma de enfermedad profesional que advierta en su trabajo.

Artículo 32°: De la Investigación de los accidentes: Proceso participativo cuyo objetivo es determinar 
las causas reales de los accidentes y/o enfermedades profesionales, y determinar las acciones de control 
para evitar la repetición de estos.

a) Será obligación del jefe directo comunicar en forma inmediata al Departamento de Prevención de 
Riesgos y al Comité Paritario de todo accidente y aquellos hechos que potencialmente revisten gravedad, 
aunque no haya lesionados.

b) Todo trabajador está obligado a colaborar en la investigación de los accidentes que ocurran en la 
empresa. Deberá avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado un accidente 
acaecido a algún trabajador, aun en el caso de que éste no lo estime de importancia o no hubiera sufrido 
lesión.

c) Igualmente, estará obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados o de que tenga 
noticias, cuando el Comité Paritario, Departamento de Prevención de Riesgos, jefes de los accidentados y 
Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

d) El jefe directo del accidentado deberá informar al Departamento de Personal sobre el accidente, 
ydeberá practicar una investigación completa para determinar las causas que lo produjeron. Estos 
antecedentes deberán ser enviados al Departamento de Prevención de Riesgos para su estudio y análisis.

Artículo 33º: De los Departamento de Prevención de Riesgos: Organización de la empresa encargada 
de planificar, organizar, ejecutar y supervisar acciones permanentes, destinadas a prevenir accidentes del 
trabajo y enfermedades profesionales. Es obligación la constitución de este departamento para aquellas 
empresas con 100 o más trabajadores.

Artículo 34°: De los Comités Paritarios Organización, elección y funcionamiento:

a) De acuerdo con la legislación vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen más 
de 25 personas, sean empleados u obreros, se organizarán los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, 
compuestos por 6 representantes de los trabajadores y 6 representantes de la empresa, cuyas decisiones, 
adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley 16.744, serán obligatorias para la 
empresa y los trabajadores.

b) Si la empresa tuviese obras, agencias o sucursales distintas, en el mismo o en diferentes lugares, en 
cada una de ellas deberá organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

c) La designación o elección de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuará en la 
forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, de fecha 21 de febrero 
de 1969 y sus modificaciones.

d) Los miembros de los Comités Paritarios de Orden, Higiene y Seguridad durarán dos años en sus 
funciones, pudiendo ser reelegidos.

e) Cesarán en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar servicios en la respectiva 
empresa, o cuando no asistan a dos sesiones consecutivas sin causa justificada.

f) Los miembros suplentes entrarán a reemplazar a los titulares en el caso de ausencia de éstos, por 
cualquier causa o por vacancia del cargo.

g) Para todo lo que no está contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario deberá atenerse 
a lo dispuesto en el DS. 54 de la Ley 16.744.

En caso que a la empresa le corresponda formar Comité Paritario de Higiene y Seguridad y Departamento 
de Prevención de Riesgos de Faena, deberá realizarlo acorde a lo estipulado en la Ley N° 20.123, que 
regula el trabajo en régimen de subcontratación, el funcionamiento de las empresas de servicios 
transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios.

Funciones de los Comités Paritarios:

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

- Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la empresa, como de los trabajadores, de las medidas  
 de prevención, higiene y seguridad.

- Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se 

producen en la empresa.

- Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debió a negligencia inexcusable del  
 trabajador.

- Indicar la adopción de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la prevención  
 de los riesgos profesionales.

- Cumplir las demás funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador del  
 Seguro.

- Promover la realización de cursos de capacitación profesional para los trabajadores, en  
 organismos públicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad. 

TITULO XXIX: DE LAS OBLIGACIONES

Artículo 35º.- Todos los trabajadores de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción estarán obligados a tomar cabal conocimiento de este Reglamento Interno de 
Orden, Higiene y Seguridad y a poner en práctica las normas y medidas contenidas en él.

En lo que respecta a Prevención de Accidentes y Enfermedades Profesionales: 

- Acatar las normas legales, reglamentarias o internas sobre métodos de trabajo o de  
 procedimientos, medidas de higiene o seguridad y aquellas instrucciones que impartan al efecto  
 las personas autorizadas por la Fundación;

- Participar en los cursos, charlas y campañas relativas a prevención de riesgos y de fomento a la  
 seguridad e higiene en el trabajo;

- Preocuparse y velar por el buen estado de funcionamiento y uso de los materiales, máquinas,  
 implementos y equipos que utilizan para efectuar su trabajo;

- Cooperar en el mantenimiento del aseo y buen estado del edificio, recinto de trabajo, equipos e  
 instalaciones puestos por la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción a su disposición; Deberán asimismo preocuparse de que su área de trabajo se  
 mantenga limpia, en orden, despejada de obstáculos, para evitar accidentes o que se lesione  
 cualquiera que transite a su alrededor.

- Dar aviso al jefe directo de toda condición insegura que detecte en su lugar de trabajo y que  
 pueda significar un riesgo de accidente o de incendio; y asimismo, dar cuenta de todo síntoma  
 de enfermedad profesional de carácter contagioso que advierta en su persona y que afecte su  
 capacidad de trabajo o que pueda afectar su salud o la de sus compañeros de trabajo;

- Cooperar en las investigaciones que se llevan a cabo con motivo de accidentes ocurridos en las  
 instalaciones del establecimiento, aportando los antecedentes del siniestro y las condiciones de  
 trabajo en que éste ocurrió, a objeto que se tomen las medidas preventivas que eviten su 

repetición; 

- Participar y cooperar con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Artículo 36º.- Es responsabilidad de la Vicerrectoría de Administración y Finanzas de la Fundación 
Educacional, exigir al personal ajeno que desarrolla actividades dentro del recinto por cuenta de terceros, 
el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene vigentes;

Artículo 37º.- En lo que respecta a Emergencias: 

• Las vías de circulación interna y/o de evacuación deberán estar permanentemente señaladas y  
 despejadas, prohibiéndose depositar en ella elementos que puedan producir accidentes,  
 especialmente en caso de siniestros.

• Leer y prestar atención a los avisos, letreros y afiches que contengan instrucciones sobre  
 emergencias, higiene y seguridad, y darles cumplimiento;

• Conocer las vías de escape de su piso o lugar de trabajo;

• Comunicar al superior directo, inmediatamente de constatar el hecho, de todo cambio,  
 sustracción o pérdida de cualquier equipo de emergencias de la Fundación Educacional del  
 Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióny solicitar su reposición;

• El trabajador debe conocer exactamente la ubicación de los equipos extintores de incendio del  
 sector en el cual desarrolle sus actividades, como asimismo conocer la forma de operarlos,  
 siendo obligación de todo jefe velar por la debida instrucción del personal al respecto.

• Velar porque los equipos de combate de incendios (red húmeda y extintores), se mantengan en  
 los lugares predeterminados para ello y en buen estado; cada vez que se utilice un extintor, de  
 cualquier tipo, dar cuenta de inmediato al superior inmediato o al Comité Paritario de Higiene y  
 Seguridad para proceder a su recarga.

• Al observar peligro de incendio, dar la alarma, avisando en voz alta a las personas que se  
 encuentren cerca; acto seguido, incorporarse al procedimiento establecido para estos casos,  
 teniendo especial prioridad en la protección de los alumnos del establecimiento; 

• En todo caso, los trabajadores deberán colaborar para evacuar con calma el lugar del siniestro. 

Clases de fuego que pudiesen presentarse en nuestras dependências y formas de combatirlo:

Fuegos Clase A :Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones, géneros, 
cauchos y diversos plásticos. Los agentes extintores más utilizados, para combatir este tipo de fuego son 
Agua, Polvo Químico Seco multipropósito.

Fuegos Clase B :Son fuegos que involucran líquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y 
materiales similares.

 Los agentes extintores más utilizados, para combatir este tipo de fuego son Polvo Químico Seco, 
Anhídrido Carbónico.

Fuegos Clase C : Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas. 
Por seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de la electricidad tales 
como: Polvo Químico Seco, Anhídrido Carbónico.

TITULO XXX: DE LAS PROHIBICIONES

Artículo 38º.-  Queda prohibido a todo trabajador:

a) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose  
 terminantemente entrar bebidas alcohólicas al establecimiento, beberla o darla a beber a  
 terceros, así como drogas u otras sustancias ilícitas.-.
b) Fumar o encender fuegos en ninguna de las instalaciones o dependencias del establecimiento o  
 lugar de trabajo
c) Arrojar al piso cualquier tipo de basuras o residuos que puedan constituir riesgos para la salud o  
 integridad física de las personas
d) Dejar enchufados artefactos eléctricos al término de la jornada diaria de trabajo.
e) Colocar obstáculos que obstruyan áreas de tránsito.
f) Desobedecer total o parcialmente las instrucciones de seguridad impartidas directamente o a  
 través de letreros de advertencia
g) Dormir, comer o preparar alimentos en el lugar de trabajo.
h) Penetrar a todo recinto de trabajo, especialmente aquellos definidos como peligrosos, a quienes  
 no estén debidamente autorizados para hacerlo.
i) Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorización del jefe inmediato.
j) Jugar, empujarse, reñir o discutir dentro del recinto del establecimiento durante la jornada.
k) Alterar el registro de hora de llegada propia o de algún trabajador o el registro de hora de salida.
l) Negarse a proporcionar información en relación con determinadas condiciones de trabajo y de  
 su seguridad o acerca  de accidentes ocurridos.
m) Romper, rayar, retirar avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos acerca de la  
 seguridad del establecimiento.
n) Operar máquinas, sistemas o mecanismos extraños a su trabajo habitual y para los cuales no se  
 está capacitado o autorizado.
o) Realizar cualquier actividad dentro del recinto del establecimiento que pueda exponer a los  
 trabajadores a cualquier tipo de accidente o enfermedad profesional.
p) Calentar envases que contengan líquidos inflamables o residuos de ellos.
q) Tratarse por cuenta propia o por personas no autorizadas las lesiones que haya sufrido en algún  
 accidente, asimismo, simular como laboral un accidente común.
r) No respetar las normas sanitarias
s) Trabajar sin el debido equipo de protección personal.
t) Apropiarse o usar elementos de protección personal perteneciente a la institución o asignado a  
 algún otro compañero de trabajo.
u) Efectuar, entre otras, alguna de las operaciones que siguen, sin ser el encargado de ellas o el  
 autorizado para hacerlo: alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos, mecanismo,  
 sistemas eléctricos o herramientas; sacar, modificar o desactivar mecanismos, o equipos de  

 protección de equipos o instalaciones; y detener el funcionamiento de equipos de ventilación,  
 extracción, desagües y otros que existan en las dependencias del establecimiento.
v) Correr sin necesidad dentro del establecimiento o usar calzado inadecuado que pueda producir  
 resbalones o torceduras.
w) Lanzar objetos de cualquier naturaleza que sean dentro del recinto de la empresa, aunque éstos  
 no sean  dirigidos a persona alguna.
x) Manipular manualmente cargas superiores a los 50kg. sin ayuda mecánica.
y) Se prohíben las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas. Así  
 también, se prohíbe que las mujeres en general y los menores de 18 años manipulen cargas  
 superiores a los 20 Kg.

TITULO XXXI: PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES (Ley 
16.744 y DS N° 101)

Artículo 39º.- La Institución deberá denunciar al Organismo Administrador del Seguro de la Ley de 
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales (ACHS), todo accidente o enfermedad que pueda 
ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la víctima. El trabajador accidentado o enfermo, sus 
derecho-habientes,  o el médico que trató o diagnosticó la lesión o enfermedad, como igualmente el 
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, también tendrán la obligación de denunciar el hecho ante el 
Organismo Administrador del Seguro, en caso que la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción no hubiere realizado la denuncia, que debe contener todos los datos que al 
efecto exija el Servicio de Salud.-

Corresponderá exclusivamente al Organismo Administrador del Seguro  respectivo la declaración, 
evaluación, reevaluación y revisión de las incapacidades provenientes de enfermedades profesionales,  y 
la de aquellos que correspondan a accidentes del trabajo, lo cual sin perjuicio de los pronunciamientos que 
puede emitir el Servicio de Salud  sobre las incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus 
funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos. 

Los afiliados o sus derecho-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 Servicio de Salud respectivo, o de las 
mutualidades, recaídas en cuestiones de hecho que se refieran 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 anterior, en contra de las demás resoluciones de los Organismos Administradores podrá 
reclamarse, dentro del plazo de 90 días hábiles, directamente a su Superintendecia de Seguridad Social.

 Los plazos mencionados en este Artículo, se contarán desde la notificación de la resolución, la que se 
efectuará mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos.  
Si se hubiesen notificado por carta certificada, el plazo se contará desde el tercer día de recibida la misma 
en el servicio de correos.

 El trabajador afectado por el rechazo de la 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 origen profesional, según el caso, deberá concurrir 
ante el organismo de régimen Previsional a la 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 y 
pecuniarias que correspondan, sin perjuicio a los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieran. 
Cualquier persona o entidad interesada podrá reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad 
Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia 
exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el carácter de la afección que dio origen a ella, en el plazo de treinta 
días contado desde la recepción de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el 
trabajador afectado se hubiera 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 Provisional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensación de 
Asignación Familiar o la Institución de Salud Previsional, según corresponda, deberán rembolsar el valor 
de aquellas 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 está 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, más el interés corriente 
para operaciones reajustables a que se refiere la ley Nº 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 efectuará con posterioridad al vencimiento del plazo señalado, las sumas adeudadas devengarán el 
10% de 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 Nacional de Salud, el Servicio de salud o la Institución de Salud 
Previsional que las proporcionó deberá devolver al trabajador la parte del reembolso correspondiente al 
valor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté 
afiliado, con los reajuste e intereses respectivos.  El plazo para su pago será de diez días, contados desde 
que se efectuó 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 aquellas.

Para los efectos de los reembolsos, se considerará como valor de las prestaciones médicas el equivalente 
al que la entidad que las otorgó cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

La Comisión Médica tendrá competencia para conocer y pronunciarse en primera instancia sobre todas las 
decisiones de los Servicios de Salud y de las Mutualidades en los casos de incapacidad derivados de 
accidentes del trabajo de sus afiliados, recaídos en cuestiones de hecho que se refieran a materias de 
orden médico.-

La Comisión Médica de Reclamos, también es competente para conocer de reclamaciones, en caso de 
suspensión por los Organismos Administradores del pago de pensiones, a quienes se nieguen a 
someterse a los exámenes, controles o prescripciones que les sean ordenados, en los términos de los 
artículos 33 y 42 de la Ley 16.744.-

 Los reclamos y apelaciones que deba conocer esa Comisión se interpondrán por escrito, ante la misma 
Comisión Médica o ante la Inspección del Trabajo.  En este último caso, el Inspector del Trabajo enviará 
de inmediato el reclamo o apelación y demás antecedentes a la Comisión.

 Se entenderá interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la expedición de la carta certificada, enviada 
a la Comisión Médica o Inspección del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que 
conste que se ha recibido en las oficinas de la Comisión o de la Inspección referidas.

La Superintendencia de Seguridad Social conocerá como competencia exclusiva y sin ulterior recurso:

a) De las actuaciones de la Comisión Médica de Reclamos y de los Organismos Administradores  
 de la Ley Nº 16.744 en ejercicio de las facultades fiscalizadoras conferidas por la Ley N° 16.744  
 y por la Ley Nº 16.395.

b) De los recursos de apelación, que se interpusiesen en contra de las resoluciones que la  
 Comisión Médica dictare, en las materias de que conozca en primera instancia, de acuerdo con  
 lo señalado en el Artículo 79° del D.S. 101 de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social.

Los Organismos Administradores deberán notificar todas las resoluciones que dicten mediante el envió de 
copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada. El sobre en que se entrega dicha resolución se 
acompañará a la reclamación para los efectos del cómputo de plazos.

Para los efectos de la reclamación ante la Superintendencia a que se refiere el inciso 3° del Artículo 77° 
de la Ley, los Organismos Administradores deberán notificar todas las resoluciones que dicten mediante el 
envió de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada.  

 El sobre en que se entrega dicha resolución se acompañará a la reclamación, para los efectos de la 
computación del plazo, al igual que en los casos señalados en los Artículos 80° y 91° del D.S. Nº 101.

Los Organismos Administradores deberán informar al Ministerio de Salud, los accidentes o enfermedades 
que les hubiesen sido denunciados, y que hubieran ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de 
la víctima, en la forma y con la periodicidad que señale el reglamento.

La denuncia de un Accidente del Trabajo o de una Enfermedad Profesional se hará en un formulario común 
a los Organismos Administradores, aprobado por el Servicio de Salud y deberá ajustarse a las siguientes 
normas:

1º   Deberá ser efectuada y suscrita por las personas o entidades obligadas a ello en conformidad al  
 Artículo 76° de la Ley, o en su caso, por las personas señaladas en el Artículo 102° del Decreto  
 Supremo 101.-

2º  La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia, será responsable de la  
 veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se señalan en dicha denuncia.

3º  La simulación de un Accidente del Trabajo o de una Enfermedad Profesional, será sancionada  
 con multa, de acuerdo al Artículo 80 de la Ley 16.744 y hará responsable, además, al que  
 formuló la denuncia, del reintegro al Organismo Administrador correspondiente, de todas las  
 cantidades pagadas por éste, por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto  
 Accidente del Trabajo o Enfermedad Profesional

4º  La denuncia que deberá hacer el médico tratante, acompañado de los antecedentes de que  
 tome conocimiento, dará lugar al pago de los subsidios que correspondan y servirá de base para  
 comprobar la efectividad del accidente o la existencia de la enfermedad profesional.  Esta  
 denuncia será hecha ante el Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

Corresponderá al Organismo Administrador que haya recibido la denuncia del médico tratante, sancionarla 
sin que este trámite pueda entrabar el pago del subsidio.

La decisión formal de dicho Organismo tendrá carácter definitivo, sin perjuicio de las reclamaciones que 
puedan deducirse con arreglo al párrafo 2° del Título VIII de la Ley 16.744.

El médico tratante estará obligado a denunciar, cuando corresponda, en los términos señalados en este 
reglamento, en el mismo acto en que preste atención al accidentado o enfermo profesional.

 Las demás denuncias deberán hacerse efectivas dentro de las 24 horas siguientes de acontecido el 
hecho.

TITULO XXXII: RIESGOS TIPICOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS  (DERECHO 
A SABER) D.S. Nº 40

Artículo 40º.- El empleador deberá informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores, 
acerca de los riesgos que entrañan sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo 
correctos.Informará especialmente acerca de los elementos productos y sustancias que deben utilizar; 
sobre la identificación de los mismos (fórmula, sinónimos, aspecto y color), sobre los límites de exposición 
permisible de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y 
prevención que deben adoptar para evitar riesgos.

El empleador deberá mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles 
mínimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos típicos que entrañan sus labores, las 
consecuencias y las medidas preventivas conducentes a su eliminación o control, algunos de los cuales se 
indican a continuación:

TÍTULO XXXIII: DE LOS EQUIPOS DE PROTECCIÓN PERSONAL

Artículo 41°: De acuerdo con el artículo 68 de la Ley 16.744, la empresa proporcionará gratuitamente 
a sus trabajadores todos aquellos equipos o implementos que sean necesarios para su protección 
personal, de acuerdo a las características del riesgo que se presenten en cada una de las actividades que 
se desarrollan en la empresa.Estos Elementos de Protección Personal, tendrán su respectiva  certificación 
de calidad, según lo establecido en el Decreto Supremo N°18 del Ministerio de Salud. 

Será responsabilidad exclusiva del trabajador mantener en buen estado sus elementos de protección, su 
higiene y mantención.

TITULO XXXIV: DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

Artículo 42º: El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las 
instrucciones del organismo administrador, será sancionado con multa  de hasta 25% de la remuneración 
diaria. Corresponderá a la institución fijar el monto de la multa dentro del límite señalado, para lo cuál se 
tendrá en cuenta la gravedad de la infracción.

En caso de infracciones a las normas de orden contenidas en el presente reglamento, las multas serán 
destinadas a incrementar los fondos del bienestar que la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción tenga para los trabajadores o de los servicios de bienestar social de 
las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en la Institución, a prorrata de la afiliación y en el 
orden señalado. A falta de esos fondos o entidades, el producto de las multas pasará al Servicio Nacional 
de Capacitación y Empleo, y se les entregará tan pronto como hayan sido aplicadas.

Tratándose de infracciones a las normas de Higiene y Seguridad, las multas se destinarán a otorgar 
premios a los trabajadores del mismo establecimiento o faena, previo el descuento del 10% para el fondo 

destinado a rehabilitación de alcohólicos que establece la Ley Nº 16.744.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando se haya comprobado que un accidente o enfermedad profesional se 
debió a negligencia inexcusable de un trabajador, aun cuando sea él mismo la víctima de dicho evento, el 
Servicio de Salud puede aplicar una multa de acuerdo a las disposiciones contenidas en el Código 
Sanitario.-

 La condición de negligencia inexcusable será establecida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Las obligaciones, prohibiciones y sanciones señaladas en este reglamento, deben entenderse 
incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los trabajadores. Para todo lo que no está 
consultado en el presente reglamento, la empresa se atendrá a lo dispuesto en la Ley Nº 16.744, en el 
Código del Trabajo y en el Decreto Supremo Número 40 sobre Prevención de Riesgos Profesionales.-

Cuando el trabajador, le sea aplicable la multa contemplada en el Artículo 84º  de este reglamento, podrá 
reclamar de su aplicación, de acuerdo con lo dispuesto por el Artículo 157º del Código del Trabajo, ante la 
Inspección del Trabajo que corresponda. 

TITULO XXXV: VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, 
HIGIENE Y SEGURIDAD

El presente reglamento entrò en vigencia en noviembre de 2010, pero se entenderá prorrogado 
automáticamente, si no ha habido observaciones por parte, del Comité Paritario, o a falta de estos, de la 
empresa o los trabajadores.

Se actualiza en marzo, junio y octubre de 2015. Las nuevas disposiciones que se estime necesario 
introducir a futuro en este Reglamento se incorporarán a su texto, previa publicación por treinta días 
consecutivos en los lugares de trabajo y con aviso a la Inspección del Trabajo que corresponda.
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PREAMBULO:

El presente Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo se dicta en cumplimiento de lo 
dispuesto en el Título III del Código del Trabajo, en el Artículo 67º de la Ley Nº 16.744 y el Decreto 
Supremo N° 40 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social del año 1969. El Artículo N° 67 ya 
mencionado, establece que: “Las empresas o entidades estarán obligadas a mantener al día los 
reglamentos Internos de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo, y los trabajadores a cumplir con las 
exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberán consultar aplicación de multas 
a los trabajadores que no utilicen los elementos de protección personal que se les haya proporcionado o 
que no cumplan las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre 
Orden, Higiene y Seguridad  en el Trabajo. La aplicación y reclamo de tales multas se regirán por lo 
dispuesto en el Artículo 157 del Código del Trabajo; el destino de las mismas se regirá por el Artículo 20 
del citado D.S. 40.”

Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el fin de indicar normas 
de orden y de prevenir los riesgos de Accidentes del Trabajo o Enfermedades Profesionales que pudieran 
afectar a los trabajadores de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción. Rigen las relaciones laborales entre ellos y complementan las disposiciones contenidas en 
cada contrato de trabajo, de los cuales se entienden formar parte con carácter obligatorio.-

Los Objetivos del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad se enmarcan en las 
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relaciones, permanencia y vida de los trabajadores dentro del establecimiento perteneciente a la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción y son los siguientes:

•  Dar a conocer a todos los trabajadores con mayor detalle lo relativo a sus derechos,  
 obligaciones, prohibiciones y sanciones en las que puedan incurrir, al no observar debidamente  
 el conjunto de normas  que  regulan la relación laboral.-
•  Evitar que los trabajadores cometan actos o prácticas inseguras en el desempeño de sus  
 funciones.
•  Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan accidentes  
 y sean detectadas acciones y/o condiciones que constituyan en riesgo para los trabajadores o  
 daño a los  equipos e instalaciones, etc.

La Fundación garantizará a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno; para ello tomará 
todas las medidas necesarias en conjunto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad para que todos 
los trabajadores laboren en condiciones acordes con su dignidad.

Por lo mismo la Fundación promoverá al interior de la organización el mutuo respeto entre los trabajadores 
y ofrecerá un sistema de solución de conflictos cuando la situación así lo amerite, sin costo para ellos. Así, 
de conformidad a la Ley 20.505, los profesionales de la educación tienen derecho a trabajar en un 
ambiente tolerante y de respeto mutuo. Del mismo modo, tienen derecho a que se respete su integridad 
física, psicológica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos 
psicológicos por parte de los demás integrantes de la comunidad educativa. Revestirá especial gravedad 
todo tipo de violencia física o psicológica cometida por cualquier medio, incluyendo los tecnológicos y 
cibernéticos, en contra de los profesionales de la educación. 

El ámbito de aplicación del presente reglamento corresponde al establecimiento que actualmente tiene o 
tenga en el futuro la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción,  a 
través de sus diversos estamentos, en orden a que todo el personal directivo, docente, paradocente, 
administrativo, personal de apoyo y auxiliares, deben unir sus esfuerzos y aportar toda colaboración 
posible con el fin de lograr los objetivos propuestos que no son otros que lograr  cumplir acabadamente 
con el proceso de enseñanza aprendizaje a que se dedica la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción, basándose en un control estricto de las normas que regulan las 
condiciones laborales y de seguridad en el trabajo evitando de este modo los problemas de trabajo por una 
parte y por otra, las causas que provocan accidentes y enfermedades profesionales que van en perjuicio 
directo de las partes involucradas.

 En este aspecto debe existir una estrecha colaboración entre los trabajadores que deberán mantener el 
más alto respeto a las normas elementales de Seguridad, al Código del Trabajo y a las autoridades de la 
institución.  Estos últimos,  junto al aporte de sus esfuerzos y conocimientos, deberán procurar los medios 
para capacitar a sus trabajadores tanto en materias relacionadas con los procesos  internos de enseñanza 
aprendizaje, administrativos y principalmente con aquellos destinados a prevenir Accidentes de Trabajo y 
Enfermedades Profesionales

El presente reglamento, que fuera exhibido por la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción, 30 días antes de su aprobación, en lugares visibles del establecimiento, se da 
por conocido por el total de los trabajadores, quienes deberán poseer un ejemplar proporcionado por ésta. 

Respecto de los trabajadores que se incorporen como tales, será obligatorio hacer entrega de él a partir 
del momento de la suscripción del contrato de trabajo; el trabajador que lo reciba deberá dejar constancia 
escrita de su recepción, a la vez que declarar que conoce que las estipulaciones de dicho Reglamento son 
las que se contienen en el texto que se le entrega, obligándose a cumplir con ellas.-

NORMAS DE ORDEN

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1º.-  Definiciones: Para los efectos del presente reglamento se entenderá por: 

a) Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción: Entidad educacional empleadora que contrata los servicios del trabajador. 

b) Trabajador: Toda persona que en cualquier carácter preste servicios bajo dependencia o  
 subordinación, en virtud de un contrato de trabajo, por los cuales recibirá remuneración. En  
 aquellos casos en que existan dos o más personas que revistan esta categoría, se entenderá por  
 jefe inmediato al de mayor jerarquía.

c) Riesgo Profesional: Los riesgos a que está expuestos el trabajador y que puedan  
 provocarle un accidente o una enfermedad profesional en los términos de los  Artículos 5 y 7 de  
 la Ley 16.744.

d) Equipos de Protección Personal: El elemento o conjunto de elementos que permitan al  
 trabajador protegerse contra algún riesgo en particular del ambiente de trabajo.

e) Accidente del Trabajo: Toda lesión que una persona sufra a causa o con ocasión del  
 trabajo y  que produzca incapacidad o muerte (Art. 5º, inc. 1º, Ley 16.744).

f) Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la  
 casa habitación del trabajador o el lugar en donde pernocte y el lugar de trabajo “Y aquellos que  
 ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos  
 empleadores.  En este último caso, se considerará que el accidente dice relación con el trabajo  
 al que se dirigía el trabajador al ocurrir el siniestro” La circunstancia de haber ocurrido el  
 accidente en el trayecto directo deberá ser acreditada ante el respectivo Organismo  
 Administrador mediante el parte de Carabineros u otro medio igualmente fehaciente (certificado  
 de primera atención centro médico asistencial y/o  declaración de testigo presencial).

g) Enfermedad Profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la  
 profesión o el trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad o muerte (Art. 7º, inc.  
 1º, Ley 16.744).

h) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Se compone de tres representantes  
 patronales y de tres representantes laborales, destinados a preocuparse de los problemas de  
 orden, higiene y seguridad en el trabajo en conformidad con el Decreto 54 del Ministerio del  
 Trabajo y Previsión Social, del 21 de febrero de 1969.

i) Organismo Administrador del Seguro: Será la mutualidad a la cual la Fundación  
 Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción está afiliada.

j) Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento,  
 del comité Paritario y/o del Organismo Administrador que señalan la forma o manera de ejecutar  
 un trabajo sin riesgo para el trabajador.

TITULO II: DEL INGRESO

Artículo 2º.-  Todo el personal que ingrese a la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción conoce, adhiere y se compromete a desarrollar su quehacer conforme a las 
orientaciones y normas que en materia de educación emanen de la Iglesia Católica, de la Congregación 
de los Sagrados Corazones, del Ministerio de Educación y de los proyectos y documentos que regulen el 
accionar del colegio. Además deberá presentar los siguientes antecedentes:

a) Copia de su cédula nacional de identidad
b) Certificado de Antecedentes, para fines especiales al día 
c) Finiquito último empleador, cuando corresponda
d) Copia Legalizada ante Notario de título profesional habilitante para el cargo que postula. 
e) Certificado de vigencia de registro en AFP e ISAPRE, cuando corresponda, a las cuales se  
 encuentra afiliado.
f) Certificado de matrimonio, si su esposa es carga familiar.-
g) Certificado de nacimiento de hijos que sean cargas familiares.-
h) Certificado de inhabilitación para trabajar con menores de edad.-

En caso que los antecedentes personales sufran modificaciones, se deberá comunicar de esta situación a 
la dirección del Colegio em el plazo máximo de 15 días corridos.

Si con posterioridad al ingreso del trabajador se comprueba que aportó a su proceso de selección o 
promoción a un cargo, documentos falsos o adulterados, en especial aquellos referidos a habilitación 
profesional o técnica para ejercer el respectivo cargo, ello será considerado como falta de probidad en los 
términos establecidos en el artículo 160 Número 1 letra “a” del Código del Trabajo, lo que provocará el 
término de acuerdo a lo señalado em dicho artículo.

TITULO III: DEL CONTRATO DE TRABAJO

Artículo 3º.- Todo Trabajador ingresado a la “Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción” deberá suscribir con un máximo de 15 días el respectivo Contrato de Trabajo, 
cuyo tiempo lo determinará el empleador, considerando las disposiciones del Código del Trabajo, para el 
caso del personal que corresponda. Este contrato de trabajo será suscrito en dos ejemplares del mismo 
tenor y valor que será firmado por las partes, uno de éstos quedará en poder del trabajador, conjuntamente 
con ejemplar del presente Reglamento Interno y otro ejemplar quedará en poder del empleador junto a la 
copia de la recepciòn del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióncomo norma no 
contratará personal menor de 18 años y cuando tome aprendices o estudiantes en práctica, se someterán 

a las disposiciones difundidas en el TITULO I, Libro I del Código del Trabajo.

El Contrato de Trabajo de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción deberá contener, de conformidad con la legislación vigente, lo siguiente:

a) Lugar y fecha en que se celebra el Contrato.
b) Individualización del empleador y trabajador, con indicación de su nacionalidad, fecha de  
 nacimiento, dirección particular y fecha de ingreso del trabajador.
c) Determinación de la naturaleza de los servicios o labores que se encomienden.
d) Monto,forma y fecha en que serán canceladas de remuneraciones acordada,.
e) Distribución de la jornada de trabajo y duración de esta.
f) Plazo del Contrato y fecha de ingreso del trabajador.
g) Beneficios  adicionales que otorgue el empleador, en virtud de los Convenios Colectivos vigentes  
 según corresponda a cada estamento, cuando corresponda.
h) La obligación del trabajador de recibir, conocer, cumplir y respetar el presente Reglamento  
 Interno de Orden, Higiene y Seguridad.
i) Firma de las partes.

Todas las modificaciones que se le hagan al Contrato de Trabajo, se harán al dorso del mismo, o bien, en 
un anexo que debidamente firmado por las partes, formará parte integrante de él. No obstante, no será 
necesario modificar los contratos para consignar por escrito en ello los aumentos derivados de reajustes 
de remuneraciones, pero aún así la remuneración del trabajador deberá figurar actualizada en ellos por lo 
menos una vez al año.-

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción podrá alterar la 
naturaleza de los servicios o el sitio o recinto en que ellos deban prestarse, a condición que se trate de 
labores similares, que el sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad y no importe menoscabo 
para el trabajador.-

Por circunstancias que afecten a la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción, a sus establecimientos educacionales u otro recinto que le pertenezcan, podrá ésta alterar la 
distribución de la jornada de trabajo hasta por 60 minutos, sea postergando o anticipando la hora de 
ingreso al trabajo, debiendo dar aviso correspondiente al trabajador con 30 días de anticipación a lo 
menos.-

El trabajador afectado con el cambio de las funciones, del lugar en que ellas se ejecuten, o de la jornada 
de trabajo, tiene derecho para reclamar en el plazo de 30 días ante la Inspección del Trabajo respectiva.-

Cada contrato de trabajo regula la relación individual del trabajador con la Fundación Educacional del 
Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, y es obligatorio para ambas partes; si el trabajador 
está afecto a un contrato colectivo, las disposiciones de éste formarán parte de su contrato de trabajo 
individual, conforme lo dispone el artículo 348 del Código del Trabajo.-

El trabajador será informado, antes de firmar su contrato, que la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción sustenta los principios dela Iglesia Católica, como bases 
fundamentales para la orientación y formación personal y ética de sus educandos, las cuales deben 

inspirar la conducta y el quehacer interno de quienes laboran en ella, respetando la libertad de conciencia 
de cada cual. El trabajador, por el solo hecho de firmar el correspondiente contrato de trabajo, manifiesta 
haber tomado conocimiento de lo expresado en este artículo.-

TITULO IV: LA JORNADA DE TRABAJO

Artículo 4º.- La jornada ordinaria de trabajo no excederá de 45 horas cronológicas semanales, en el 
caso del personal administrativo, distribuída del modo acordado en el respectivo contrato de trabajo, 
considerando un lapso no inferior a media hora para colación, que no se considerará trabajado.-

 Para los profesionales de la educación, su jornada de trabajo se fijará en horas cronológicas semanales 
distribuidas de lunes a viernes. Así, para los directivos superiores, será de un máximo de 45 horas 
cronológicas semanales, según lo disponga cada contrato de trabajo, entendiéndose que el tiempo 
destinado a colación no forma parte de las horas de jornada laboral.-

En particular, la jornada semanal de los docentes de aula se compone de horas de docencia de aula y 
horas de actividades curriculares no lectivas, según lo dispone el art.129 del Decreto Supremo 453, 
Reglamento del Estatuto Docente y el art.69 de la Ley 19.070.-

 Los horarios de funcionamiento del establecimiento serán fijados anualmente y comunicados al personal 
como máximo al inicio del año escolar correspondiente; sin perjuicio de ello, por razones de fuerza mayor, 
los horarios pueden ser modificados en el transcurso del año escolar.-

 La distribución horaria del personal docente será comunicada como máximo al inicio del año escolar, de 
acuerdo a las necesidades del establecimiento. Se excluyen de estas limitaciones de jornada, todas las 
personas que precisa la ley como, Gerentes, Administradores, y en fin, todas las personas que trabajen sin 
fiscalización superior.

La jornada de trabajo se interrumpirá todos los días en un horario determinado por la Fundación 
Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, para que los trabajadores hagan uso 
de la colación. Este tiempo no se considerará trabajado, para computar la duración de la jornada diaria

La asistencia al Trabajo del personal de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones 
de Concepción quedará registrada según las medidas que estime la misma institución de acuerdo al 
Código del Trabajo.

Podrá excederse en la duración de la jornada diaria, en la medida que se deba evitar perjuicios en la 
marcha normal de la misma, cuando sobrevengan fuerza mayor, caso fortuito o cuando deba prevenirse 
situaciones de riesgos o efectuar reparaciones impostergables a las máquinas o a las instalaciones. Las 
horas trabajadas en exceso, se pagaran como extraordinarias.

TITULO V:  HORAS EXTRAORDINARIAS

Artículo 5º.- Se consideran horas extraordinarias las que exceden de las horas normales de trabajo 
diarias y deberán ser trabajadas con pleno conocimiento y autorización de la Fundación Educacional del 

Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción y el trabajador, lo que deberá quedar expresado en los 
formularios en uso en la Institución. Este trabajo efectuado en esas condiciones, será pagado con el 50% 
de recargo legal y deberá ser cancelado junto con el sueldo mensual respectivo.

No serán horas extraordinarias las trabajadas en compensación de un permiso, siempre que dicha 
compensación haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada por el empleador.

TITULO VI: DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DÍAS FESTIVOS

Artículo 6°.- Los días domingo y aquellos que la ley declare festivos serán de descanso, salvo respecto 
de las actividades desarrolladas por trabajadores de la empresa, autorizadas por la normativa vigente para 
prestar servicios en esos días.Al estar la empresa exceptuada del descanso dominical, está facultada para 
distribuir la jornada normal de trabajo de forma que incluya los días domingos y festivos. No obstante, en 
las faenas apartadas de centros urbanos u otras condicionadas a su forma de ejecución, se establecerán 
calendarios de trabajo que comprendan los turnos, jornada de trabajo y otras de descanso del personal, 
los que serán publicados mediante carteles en las oficinas y lugares de trabajo según lo previsto en los Art. 
38 y 39 del Código del Trabajo.

TITULO VII: FERIADO ANUAL

Artículo 7º.-Los trabajadores con más de un año de servicio tendrán derecho a un feriado anual de 
quince dias hábiles, con    remuneración integra que se otorgarà de acuerdo con las formalidades que 
establezca el reglamento. En el caso del personal docente, su derecho a feriado será el regulado en el 
Estatuto Docente.-

El feriadoserá otorgado por laFundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepciónde preferencia en primavera ó verano. Si el trabajador por cualquier motivo dejase de prestar 
servicios a la empresa antes de cumplir un año de trabajo, se le cancelara el feriado proporcional al tiempo 
trabajado incluida la fracción de días del mes en que ocurra el término del contrato.

El feriado deberá ser continuo, pero el exceso sobre 10 días hábiles podrá fraccionarse de común acuerdo 
de las partes, así también el feriado podrá acumularse por acuerdo de las partes hasta por dos periodos 
de feriado consecutivos.

TITULO  VIII: LAS LICENCIAS y PERMISOS

Artículo 8º.- Licencia por Enfermedad. El trabajador que esté enfermo y no pueda asistir al trabajo 
deberá dar aviso oportunamente al empleador,  por sí o por tercera persona a su nombre. Dentro de las 48 
horas siguientes justificará su incapacidad conlicencia médica emitida por el profesional competente.-

 Los trabajadores cuyo período de enfermedad sea amparado por una entidad previsional de salud, 
deberán solicitar las respectivas licencias médicas para otorgamiento de subsidio y de todos los beneficios 
que correspondan dentro de los plazos legales.-

 Se considera que el contrato termina por inasistencia del trabajador a sus labores, por un período superior 
a dos días seguidos, sin  haber justificado su enfermedad con la  licencia médica.    

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

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción se reserva el derecho 
de observar el cumplimiento de los reposos médicos que les otorguen a sus trabajadores, para lo cual 
podrá hacer visitas domiciliarias al trabajador Paciente.

Se prohíbe además las actividades remunerativas, durante el periodo que dure la licencia médica.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepciónprohibirá al trabajador 
enfermo, con licencia médica que asista al trabajo o efectúe con su conocimiento, cualquier actividad o 
labor mientras dure la licencia, ya sea en el trabajo o en su casa, a menos que se trate de actividades 
recreativas no remuneradas y compatibles con el tratamiento médico.

Artículo 9º.- Todo permiso que se solicite bajo cualquier circunstancia, puede ser otorgado o denegado 
por jefatura directa según corresponda,  en caso de ser otorgado se respaldará con el respectivo 
comprobante de permiso.

Los permisos son sin goce de sueldo con excepción de lo indicado en el Código del Trabajo.

Todos los permisos deberán ser solicitados con la debida anticipación (una semana), con la salvedad del 
permiso que se pide ante situaciones imprevistas que se puedan presentar a los trabajadores.

Todo permiso podrá ser compensado con trabajo fuera del horario normal, siempre y cuando sea pactado 
mediante compromiso escrito y firmado entre las partes, vale decir jefatura y trabajador afectado, con la 
debida anticipación y determinación en la forma en que se procederá.

Cuando fuere denegado un permiso y el trabajador igualmente faltare a su trabajo, las ausencias se 
considerarán injustificadas y consideradas como falta grave. Igualmente lo será el caso en que habiéndose 
concedido un permiso, el trabajador no se presentare a laborar al vencimiento del mismo.-

Se considerará permisos especiales los que se otorguen con motivo de: Matrimonios, Natalidad, 
Defunción, de acuerdo a lo establecido en el Código del Trabajo.

 El Servicio Militar Obligatorio: Al trabajador que es llamado al Servicio Militar activo o a instrucción, la 
empresa le mantendrá el empleo y la antigüedad, pero no le pagará remuneraciones durante ese período.

TITULO IX: PROTECCIÓN A LA MATERNIDAD

Artículo 10°.- La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción no  
podrá condicionar la contratación de trabajadoras, su permanencia o renovación de contrato, o su 
promoción o movilidad, a la ausencia o existencia de embarazo, ni exigir para dichos fines certificado o 
examen alguno para verificar si se encuentra o no en estado de gravidez.

Licencias por Reposo Maternal: Las trabajadoras tienen derecho durante el periodo de embarazo a un 
descanso de maternidad de acuerdo a la legislaciòn vigente.

Para ser uso del descanso maternal la trabajadora deberá presentar a la Fundación la Licencia Médica 
correspondiente

TITULO X: INFORMACION, PETICIONES, RECLAMOS

Artículo 11º.- Todo lo relativo a informaciones individuales o colectivas, peticiones y reclamos deberán 
ser canalizadas por intermedio del superior jerárquico respectivo. Cuando las peticiones sean de carácter 
colectivo, deberán hacerse al Rectordel establecimiento, el que le contestará en un plazo máximo de 30 
días corridos contados desde el momento de su presentación. Estas se tramitarán por intermedio del 
Delegado de Personal o por los Sindicatos según corresponda.

Las peticiones se efectuarán por escrito, debiendo contener la firma del o los trabajadores, siendo 
fundamental la recurrencia a un marco respetuoso en los términos utilizados. 

TITULO XI: LAS SANCIONES

Artículo 12º.- Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y que no 
sean causales de término de Contrato de Trabajo, serán sancionadas en distintos grados, de los cuales en 
su caso llevará registro escrito. Los grados de medidas disciplinarias serán: 

Grado 1.- Amonestación Verbal. Consiste en la reprensión privada y directa que se hará al 
funcionario afectado. Se dejarà constancia sòlo en su carpeta de antecedentes personales.

Grado 2.- Amonestación o censura por escrito. Consiste en la representación formal que se 
hace al trabajador afectado, por escrito, dejándose constancia de ella en su carpeta de antecedentes 
personales y con copia a la Inspección del Trabajo.

En casos de infracciones reiteradas, la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción podrá disponer la terminación del contrato de trabajo.

Para los efectos de aplicar las medidas disciplinarias, todo trabajador que tome conocimiento de un hecho 
que pueda constituir una contravención a las normas de este Reglamento, deberá comunicarlo por 
cualquier medio al Rector o al Administrador del Colegio según los casos, quienes establecerán una 
comisión para que realice una investigación dentro del plazo máximo de siete días hábiles, donde se 
deberá establecer la efectividad de la infracción y la participación del o los  trabajadores en ella. El o los 
involucrados tendrán siempre derecho a hacer alegaciones y defensas. Terminada la investigación, se 
remitirán los antecedentes y sus conclusiones al Rector o al  Administrador según corresponda, a fin de 
que dentro de quince días resuelva la aplicación de sanciones o la absolución de los presuntos 
infractores.-

El trabajador  respecto de quien se disponga la aplicación de una medida disciplinaria o resulte absuelto 
de la investigación será notificado por escrito, personalmente o mediante carta certificada enviada al 
domicilio registrado en su contrato de trabajo, la que se entenderá notificada al segundo día hábil de su 

despacho en Correos. El sancionado con alguna medida tendrá derecho a solicitar la reconsideración de 
la medida, dentro del plazo de quince días corridos de su notificación, por escrito y acompañando en ese 
acto los antecedentes que estime necesarios para fundar su petición.-

El plazo para resolver la solicitud de reconsideración, será de quince días hábiles contra la cual no 
procederá recurso alguno. En casos de infracciones graves, que por sí solas constituyan causales de 
terminación del contrato de trabajo, la investigación no podrá superar las 48 horas hábiles, pudiendo 
disponerse la suspensión provisoria de las labores del trabajador afectado, con derecho a remuneración. 
Será siempre trámite esencial el derecho a ser oído que le asiste al trabajador.-

Contra la resolución que disponga el término de la relación laboral no procederá reconsideración alguna.-

TITULO XII: DE LAS REMUNERACIONES

Artículo 13º.- Los trabajadores recibirán como remuneraciones por la prestación de sus servicios, la 
que se encuentre acordada en el respectivo contrato de trabajo. Asimismo, todos los trabajadores tendrán 
derecho a cualquier otra bonificación o regalía establecida por o con ocasión de un contrato colectivo, 
cuando el empleador haga extensivo dichos beneficios.
El pago de la remuneración se hará en día de trabajo, entre lunes y viernes en el lugar que el trabajador 
preste sus servicios y dentro de la hora siguiente a la terminación de la jornada. Se podrá convenir un 
sistema de pago consistente en el pago de la remuneración mediante efectivo, cheque, depósito en cuenta 
corriente o en cuenta vista.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción no tendrá obligación 
legal de pagar gratificación a sus trabajadores, al no encontrarse afecto, según lo establecido en el Código 
del Trabajo.

Del total de las remuneraciones, la  Institución solamente deducirá los impuestos legales, las cotizaciones 
previsionales y todos aquellos descuentos debidamente autorizados por el Código del Trabajo.

Adicionalmente con acuerdo entre el empleador y los trabajadores se podrá efectuar otro tipo de 
descuentos, y aún así, el total de descuentos excluidos los previsionales y tributarios, no podrá ser 
superior al 15% de la remuneración total del trabajador.

Junto con su pago respectivo el trabajador recibirá un comprobante o liquidación de remuneraciones, con 
la indicación del monto pagado, de la forma como se determinó y de las deducciones efectuadas.

TITULO XIII: DERECHO A IGUALDAD DE REMUNERACIONES ENTRE 
HOMBRE Y MUJERES.-

Artículo 14º.- De conformidad a lo establecido en el artículo 62 bis del Código del Trabajo, todo 
empleador deberá dar cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres 
que realicen un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las 
remuneraciones que se funden entre otras razones en las capacidades, calificaciones, idoneidad, 
antigüedad, responsabilidad o productividad.-

 Para los efectos de resolver las denuncias efectuadas por trabajadores invocando dicho artículo, la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción señala el siguiente 
procedimiento:

A El trabajador o trabajadora que considere que está siendo discriminado en materia de remuneraciones 
por razones de género, podrá hacer su denuncia por escrito ante el Directorio de la Fundación Educacional 
del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, invocando en su presentación los fundamentos y 
antecedentes que motivan su reclamo.

B El Directorio de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción 
estudiará los antecedentes recibidos y resolverá sobre si existen o no diferencias objetivas que consagren 
o no un trato discriminatorio en la situación denunciada, lo cual comunicará al denunciante por escrito, en 
un plazo máximo de 30 días contados desde el ingreso del reclamo.

C El trabajador no conforme con dicha respuesta, puede concurrir a la Dirección del Trabajo respectiva, 
apelando de la referida resolución.

TÍTULO XIV: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN 
TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD

Artículo 15°: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con 
discapacidad se establecen medidas contra la discriminación, que consisten en realizar ajustes necesarios 
en las normas pertinentes a las diversas faenas que se desarrollan en la empresa y en la prevención de 
conductas de acoso. 

Se entiende ajustes necesarios a las medidas de adecuación del ambiente físico, social y de actitud a las 
carencias específicas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y práctica, y sin que suponga 
una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participación de una persona con discapacidad en 
igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores de la empresa.

Por su parte, conducta de acoso, es toda conducta relacionada con la discapacidad de una persona, que 
tenga como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante, 
humillante u ofensivo. Para estos efectos, se entenderá como trabajador con discapacidad aquél que 
teniendo una o más deficiencias físicas, mentales, sea por causa psíquica o intelectual o sensorial, de 
carácter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida 
o restringida su participación plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demás.

TÍTULO XV: DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACIÓN 
ARBITRARIA

Artículo 16º : Se entiende por discriminación arbitraria toda distinción, exclusión o restricción que 
carezca de justificación razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privación, 
perturbación o amenaza en el ejercicio legítimo de los derechos fundamentales establecidos en la 
Constitución Política de la República o en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados 
por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o 
etnia, la nacionalidad, la situación socioeconómica, el idioma, la ideología u opinión política, la religión o 

creencia, la sindicación o participación en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la 
orientación sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiación, la apariencia personal y la 
enfermedad o discapacidad.

Las categorías anteriores no podrán invocarse, en ningún caso, para justificar, validar o exculpar 
situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden público.

Para interponer las acciones que corresponda, existen las siguientes alternativas:

 - Los directamente afectados, a su elección ante el juez de letras de su domicilio o ante  
  el del domicilio del responsable de dicha acción u omisión.

 - Cualquier persona lesionada en su derecho, por su representante legal o por quien  
  tenga de hecho el cuidado personal o la educación del afectado, circunstancia esta  
  última que deberá señalarse en la presentación.

TITULO XVI: DE LAS OBLIGACIONES EN MATERIAS DE ORDEN

Artículo 17º. Todos los trabajadores están obligados a cumplir con la totalidad de las obligaciones 
establecidas en las leyes y reglamentos vigentes, con lo establecido en el Contrato de Trabajo y lo que 
este Reglamento Interno determina y que evidentemente está dentro del marco jurídico en vigencia. En 
especial tendrá las siguientes obligaciones:

a) El respeto y cortesía a sus superiores, compañeros de trabajo, subordinados, alumnos y  
 personas que concurran a las dependencias del establecimiento.-
b) Atender y cumplir las órdenes de trabajo que sus superiores le impartan para el logro de los fines  
 de la Institución, dentro del marco de las estipulaciones del contrato de trabajo.
c) Poner el máximo cuidado en el uso de las instalaciones y materiales de todo tipo, siendo  
 personalmente responsables de aquellos bienes que estuvieren a su cuidado, en el evento de  
 daño por dolo, negligencia o imprudencia suya;
d) Asistir con puntualidad a sus labores y poner especial cuidado en registrar su asistencia, cada  
 vez que entre o salga del establecimiento donde presta servicios; la Institución descontará  
 mensualmente el tiempo no trabajado por atrasos e inasistencias, sin perjuicio de las causales  
 legales que al efecto existen en el Código del Trabajo para poner término a la relación laboral;
e) Prestar sus servicios en forma personal, y ejecutar las labores a su cargo con la diligencia,  
 cuidado y esmero apropiados en el tiempo y lugar convenidos;
f) Respetar los procedimientos vigentes en la Fundación Educacionaldel Colegio de los Sagrados  
 Corazones de Concepción, ya sea para hacer uso de permisos, trabajo en horas extraordinarias  
 y toda norma que la Institución establezca a fin de mantener  el orden laboral, la seguridad e  
 higiene del establecimiento.
g) Muy en particular deberá mantener una conducta intachable con el alumnado, respetando su  
 condición de alumnos y de personas, así como su dignidad.
h) Concurrir a los cursos o seminarios de capacitación programados por la Fundación Educacional  
 del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióna los cuales haya sido citado.
i) Deberán abstenerse en todo momento de ejercer actos constitutivos de acoso moral o sexual,  
 tanto en el contexto de relaciones con compañeros de trabajo, personal docente, administrativo,  

 como en el de relación y trato con alumnos del Establecimiento.-
j) Avisar de inmediato a sus superiores de pérdidas, deterioros o daños que sufran los equipos y  
 objetos a su cargo
k) Dar cuenta dentro de las 24 horas siguientes de la razón de sus inasistencias por enfermedad,  
 haciendo llegar dentro del día siguiente, contado desde el primer día de ausencia, la licencia  
 médica correspondiente.
l) Prestar colaboración, auxilio y ayuda en caso de emergencias, siniestro o riesgo dentro del  
 establecimiento o dependencias de la Fundación, cumpliendo las instrucciones verbales o  
 escritas que haya recibido.
m) Mantener un comportamiento leal y honorable para con la Fundación Educacional del Colegio de  
 los Sagrados Corazones de Concepcióny los directivos, en sus actuaciones personales y de  
 trabajo.
n) Mantener limpia y en orden su área de trabajo, y colaborar al mantenimiento del aseo de todas  
 las dependencias del establecimiento, sin perjuicio de la función o cargo del trabajador.
o) En general, dar cumplimiento a las disposiciones del presente Reglamento Interno de Orden,  
 Higiene y Seguridad.

TITULO XVII: DE LAS PROHIBICIONES EN MATERIA DE ORDEN

Artículo 18º.- Sin perjuicio de los hechos que constituyan incumplimiento graves de las obligaciones 
que impone el contrato de trabajo, en los términos del artículo 160 No.7 del Código del Trabajo, se prohíbe 
además a los trabajadores:

a) Ocuparse de labores ajenas a su trabajo durante la jornada diaria.
b) Permanecer en el establecimiento sin autorización escrita de un superior jerárquico, ya sea en  
 uso de horas extraordinarias o en compensación a un permiso.
c) Prestar servicios a otras Instituciones del rubro al cual pertenece la Fundación Educacional del  
 Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción dentro de los horarios contratados por ésta.
d) Ausentarse o abandonar el lugar de trabajo durante las horas laborales sin autorización de su  
 superior;
e) Interrumpir las labores contratadas con excepción en el horario de colación.
f) Atender durante las horas de trabajo negocios personales o a personas que no tengan   
 vinculación con la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción.
g) Introducir, vender o consumir bebidas alcohólicas y sustancias ilícitas en los lugares de trabajo,  
 como así también dormir  en los mismos.
h) Introducir, vender o usar dentro de las horas de trabajo cualquier juego de azar, o ejecutar dentro  
 de éstas actos de comercio ajenos a las labores contratadas
i) Ingresar al establecimiento, o prestar los servicios contratados en estado de intemperancia o  
 bajo los efectos de sustancias ilícitas.
j) Portar armas de cualquier tipo o naturaleza dentro del recinto de trabajo.
k) Adulterar el registro de asistencia  o cualquier otro documento oficial destinado al uso de la  
 Institución.
l) Disminuir o paralizar sin causa justificada el ritmo de ejecución del trabajo o las actividades  
 contratadas, suspender actividades o inducir a tales conductas.
m) Causar daño a las instalaciones o materiales del establecimiento, intencionalmente o con  

 negligencia.
n) Atrasarse reiteradamente en la hora de llegada a labores;
o) Registrar la asistencia de un compañero, cualquiera sea la circunstancia.
p) Utilizar lenguaje inadecuado y/o participar en acciones o situaciones obscenas.
q) Reñir con sus compañeros, Jefes, con alumnos o apoderados del establecimiento.
r) Fumar dentro del recinto o dependencias del establecimiento.
s) Maltratar física o sicológicamente a los alumnos del establecimiento en términos que se atente  
 contra su dignidad personal.
t) Usar con fines inadecuados los elementos de seguridad.
u) Revelar o procedimientos internos de trabajo a otras Instituciones Educacionales, sin  
 autorización de sus superiores.
v) Hacer mal uso de dineros o fondos que la Institución destine para el cumplimiento de sus  
 funciones.

 La reiteración grave de alguna de las conductas precedentes constituirá incumplimiento grave de las 
obligaciones que impone el contrato de trabajo y habilitará a poner término inmediato al respectivo contrato 
de trabajo en los términos del artículo 160 Número 7 del Código del Trabajo. 

TITULO XVIII: TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Artículo 19º.- Se aplicará la terminaciòn del contrato de conformidad al Código del Trabajo en  los 
artículos 159,160,161 y 163 bis del Código del Trabajo.  

La invalidez, total o parcial, no es causa para el termino del contrato de trabajo, y el trabajador que fuere 
separado de sus funciones por tal motivo, tendrá derecho a la indemnización establecida en el Artículo 163 
del Código del Trabajo.

Corresponde a la Institución dar el aviso del cese de servicio a las instituciones previsionales.

En el caso de los trabajadores sujetos a fuero laboral, el empleador no podrá poner término al Contrato, 
sino con la autorización previa del juez competente, quién podrá, concederla en los casos de las causales 
señaladas en los números 4 y 5 del Artículo 159° y en el Artículo 160° del Código del Trabajo.

Para proceder al despido de un trabajador el empleador deberá informar por escrito el estado de pago de 
sus cotizaciones previsionales devengadas hasta el último día del mes anterior al despido. Si el empleador 
no hubiese efectuado el integro de dichas cotizaciones al momento del despido, este no producirá el efecto 
de poner termino al contrato.

Todo lo concerniente a duración y término de los Contratos de Trabajo no contemplados en el presente 
Reglamento, estará sujeto a lo que establece el Código del Trabajo , Estatuto Docente y sus 
modificaciones.

El trabajador que ha sido despedido por una o más de las causales establecidas en los Artículos 159, 160, 
161, del Código del Trabajo que considera que tal medida ha sido injustificada, indebida o improcedente o 
que no se ha invocado ninguna causa legal, podrá recurrir al juzgado competente dentro del plazo de 60 
días hábiles contados desde la separación a fin de que éste así lo declare.

Ninguna solución a la que se llegue entre la empresa y el trabajador podrá mantener acuerdos que 
menoscaben los derechos del trabajador, ni permitir a la empresa omitir trámites de los señalados en el 
Código del Trabajo

TÌTULO XIX REGLAMENTO INFORMÁTICA Y SOPORTE

Artículo 20º: Perfiles de equipos Computacionales SSCC: Con la finalidad de disminuir 
riesgos informáticos que afecten a la confidencialidad, integridad y disponibilidad de nuestros equipos y 
sistemas informáticos se establece lo siguiente: 

Se define como equipos computacionales afecto a perfiles todo el equipamiento informático que sea 
patrimonio del colegio y que dependa de su red de dato, eléctrica y soporte. Los perfiles de equipos 
computacionales son los siguientes:

• Equipo público no asignado: es un equipo multiusuario de uso público dentro de la comunidad  
 SSCC, no posee un usuario identificado ni frecuentado, los datos e información almacenados en  
 estos equipos se considera transitoria esto quiere decir que puede ser borrada o manipulada por  
 cualquier usuario que haga uso del recurso computacional. Ejemplos: Laboratorios de  
 Computación y Salas de profesores.

• Equipo público asignado: es un  equipo multiusuario en el cual se establece la responsabilidad  
 de un usuario por periodos de tiempo breve y establecido, los datos e información almacenados  
 en estos equipos se considera transitoria esto quiere decir que puede ser borrada o manipulada  
 por cualquier usuario que haga uso del recurso computacional. Ejemplo: Recursos informáticos  
 de todas las salas de niveles escolares, Salones de actos y entrevistas.

• Equipo administrativo-Docente: es un equipo monousuario asignado a nivel de inventario a  
 personal de la institución, los datos e información almacenados en estos equipos se consideran  
 perpetuos y propiedad de la institución de responsabilidad exclusiva de su usuario. Ejemplo:  
 equipos de administrativos, profesionales de apoyo, profesores con cargos administrativos,  
 coordinadores a modo de ejemplo.

• Equipo Administrador TI: es un equipo asignado a profesionales de la informática y usuarios  
 avanzados certificados.

• Equipo de uso externo: es un equipo que forma parte del patrimonio de la institución y su  
 dinámica de trabajo obliga a su uso en forma interna y externa de las instalaciones del colegio.
 Los equipos computacionales y de electrónica que los funcionarios deben usar en ejercicio de su  
 trabajo, son propiedad de la institución, por consecuencia, el Colegio se reserva el derecho de  
 cambiar, modificar, adecuar y revisar sus contenidos cuando así lo estime necesario.

Artículo 21º: Uso aulas de informática SS.CC:

Capítulo I. Usuarios y servicios de las Aulas de Informática

Art. 1. Se consideran Aulas de Informática todos los espacios físicos y recursos de hardware, software y 

conectividad que la Institución Educativa ofrece como apoyo a las actividades de enseñanza/aprendizaje. 

Art. 2. Se consideran cuatro tipos de posibles usuarios de las Aulas de Informática a) estudiantes que se 
encuentren debidamente matriculados; b) profesores, coordinadores y directivos; c) empleados de la 
institución cuya vinculación con la Institución Educativa se encuentre vigente; d) padres de familia y 
vecinos de la Institución Educativa; y e) usuarios del aula diferentes a los anteriores (capacitaciones 
específicas, cursos de educación continuada, usuarios individuales, etc). Los usuarios tipo c deben contar 
con autorización del encargado del Aula para hacer uso de esta. Los usuarios tipo d  solo podrán hacer uso 
de las Aulas de Informática en los horarios establecidos por la Institución Educativa y bajo la supervisión 
del encargado de Aula. Los usuarios tipo e deben contar con la autorización de rectoría y jefe de dpto. 
informática para sus actividades.

Art. 3. La institución ofrecerá a los usuarios de las Aulas de Informática los recursos de hardware, software 
y conectividad disponibles, para que sirvan como apoyo en sus actividades académicas. El uso académico 
prima sobre cualquier otra utilización. 

Art. 4. La administración de los recursos de las Aulas de Informática es responsabilidad del Departamento 
de Informática de la Institución Educativa. Las Aulas de Informática deben estar en todo momento bajo la 
responsabilidad del Coordinador Informático, o de un docente de informática, o de un docente de área o 
del monitor del Aula. 

Art. 5. La utilización por parte de los usuarios de las Aulas de Informática se hará de acuerdo con las 
condiciones establecidas en el presente reglamento.

Capítulo II. Normas básicas para la utilización de las Aulas de Informática

Art. 6. Los usuarios únicamente pueden utilizar los servicios para los cuales están autorizados. Sin la 
debida autorización, no se permite tener acceso directo a los servidores de las salas, copiar software o 
modificar los archivos que se encuentren allí. Para el uso de servicios especiales como sacar impresiones, 
grabar un CD/DVD o utilizar el escáner, se debe solicitar permiso al monitor o al docente responsable de 
la sala.

Art. 7. Bajo ninguna circunstancia se podrá utilizar el nombre (login), código o clave de acceso (password) 
de otro usuario. Cada usuario debe permitir su plena identificación en la Red de la Institución. 

Art. 8. Los usuarios de los recursos de las Aulas de Informática, deben tener presente que sus acciones 
pueden afectar a la institución y a otros usuarios. Un usuario no podrá interferir en los procesos 
computacionales de la Institución con acciones deliberadas que puedan afectar el desempeño y seguridad 
de los recursos informáticos o de la información. 

Art. 9. Las clases que requieran el uso permanente de un Aula de Informática durante todo el año lectivo, 
serán solicitadas directamente por el jefe de departamento o por el coordinador académico y se asignarán 
en el orden riguroso a la recepción de dicha solicitud, dando prelación a las asignaturas en las que se 
trabaja con integración de las TIC. 

Art. 10. El uso de las Aulas de Informática y de los servicios de Red serán para fines exclusivamente 

académicos. Está prohibido usar los equipos de las Aulas y los servicios de Red para jugar, enviar o recibir 
información pornográfica o de propósito netamente comercial. Por comodidad de los usuarios, sólo se 
permite el uso simultáneo de un computador a un máximo de dos (2) personas. 

Art. 11. El horario de servicio será establecido y dado a conocer a todos los usuarios por el Departamento 
de Informática. La utilización de los recursos de las Aulas de Informática en horario diferente al escolar 
debe estar debidamente autorizadas por el personal administrativo de la Institución Educativa. 

Art. 12. En caso de pérdida, daño o deterioro de los equipos usados, el usuario debe reportar 
inmediatamente esta situación al monitor de la Sala para proceder a su reparación. Si se determina que el 
daño fue causado por mal manejo o maltrato del equipo, el usuario responsable debe encargarse de la 
reparación del mismo.

Capítulo III. De los deberes y derechos de los usuarios

Art. 13. Son deberes de los usuarios:

• Hacer reserva de los equipos o de las salas con la debida anticipación, de conformidad con las  
 políticas establecidas por la Institución. La asignación de equipos se ajustará a la disponibilidad  
 de equipos y a la atención de los usos prioritarios de las Aulas.

• Reservar equipos de las Aulas de Informática para trabajo individual. Un usuario podrá reservar  
 un máximo de 3 horas a la semana para trabajo individual. Este tipo de reserva solo podrá  
 hacerse para realizar trabajos académicos o relacionados con la Institución Educativa.

• El docente o responsable de una clase no debe abandonar en ningún momento el Aula de  
 Informática sin dar aviso previo al encargado o monitor de la misma. Si el profesor no va a estar  
 presente durante la clase en el Aula debe especificarlo en el momento de reservarla.

• En caso de requerir algún software especial, el profesor debe solicitar su instalación con la  
 debida anticipación indicando en cuántos y en cuáles equipos del Aula de Informática se  
 requiere.

• Cumplir puntualmente con los horarios de servicio establecidos para trabajar en las Aulas de  
 Informática.

• Cuidar los recursos de hardware y software así como los muebles y demás materiales que se  
 encuentran disponibles para su uso en las Aulas de Informática.

• Informar inmediatamente al encargado de la sala sobre cualquier irregularidad en el  
 funcionamiento del equipo asignado (hardware, software o conectividad).

• Acatar las instrucciones y procedimientos especiales establecidos por la Institución para hacer  
 uso de los recursos de las Aulas de Informática.

• Abstenerse de fumar y consumir alimentos y/o bebidas al interior de las Aulas de Informática.

• Mantener la disciplina y no interferir con el trabajo de los demás usuarios de las Aulas de  
 Informática.

• Los usuarios tipo a (estudiantes) que requieran salir del Aula durante la clase, deberán solicitar  
 autorización al profesor que esté a cargo en ese momento.

• Procurar el debido orden, limpieza y cuidado de los equipos al terminar el uso, esto incluye  
 apagar los equipos adecuadamente y dejar el puesto de trabajo limpio y ordenado.

• En caso de práctica de grupo, el profesor debe responder por el cuidado general y el buen  
 manejo de la sala y sus equipos durante la clase.

• Almacenar correctamente su información y hacerlo únicamente en las carpetas destinadas para  
 ese fin.

• Cuidar sus objetos personales, ya que los encargados de las Aulas de informática no se  
 responsabilizan por la pérdida de los mismos.

Art. 14. Son derechos de los usuarios:

1. Recibir tratamiento respetuoso por parte del personal a cargo del Aula de Informática.
2. Recibir asistencia técnica en cuanto a hardware, software y conectividad se refiera, de acuerdo con las 
disposiciones definidas por la Institución.

3. Disponer de equipos en pleno funcionamiento en las Aulas de Informática.

4. Hacer uso del hardware, software y conectividad que se le haya asignado durante la totalidad del tiempo 
que se le haya acordado.

Capítulo IV. Préstamo de Equipos

Art. 15. Los equipos de Informática (computadores, proyectores de video, cámaras fotográficas y de video, 
etc) sólo se prestan para usarse dentro de las instalaciones de la Institución Educativa, cualquier 
excepción debe autorizarla directamente las directivas. El préstamo a estudiantes, de cualquier equipo, 
deberá autorizarse por parte de un docente que asumirá responsabilidad solidaria.

Art. 16. El préstamo de equipos para realizar exposiciones dentro de las instalaciones de Institución, se 
regirá por los procedimientos establecidos por la Institución para tal fin. 

Art. 17. El préstamo de equipos es personal e intransferible y quien lo realiza se hace responsable de ellos 
hasta el momento de devolverlos.

Capítulo V. Causales de Sanción

Art. 18. Son causa de sanción las siguientes acciones:

• Utilizar los recursos de las Aulas de Informática para fines no académicos. Por ejemplo, navegar  
 en páginas no autorizadas, reenviar cadenas de correo electrónico, reproducir videos o música  
 cuando estos no hacen parte de una clase, etc.

•  No denunciar a otros usuarios que estén utilizando los recursos de las Aulas de Informática para  
 fines no académicos.

• Utilizar el código de acceso de otro(s) usuario(s) sin la debida autorización.

• Violar o intentar violar los sistemas de seguridad de máquinas locales o remotas.

• Perturbar el trabajo de otros usuarios con comportamientos interferentes.

• No respetar los horarios de servicio establecidos por la Institución.

• Desacatar alguna de las normas básicas para la utilización de las Aulas de Informática descritas  
 en el Capítulo II del presente reglamento.

•  Incumplir alguno de los deberes enumerados en el Artículo 13 del presente reglamento.

• Desacatar los procedimientos establecidos por la Institución para el uso de las Aulas de  
 Informática.

• Robar o cambiar equipos, partes o componentes de la dotación de hardware, software y  
 conectividad de las Aulas de Informática.

• Utilizar Chats, IRC y programas de comunicación en tiempo real, sin la debida autorización y sin  
 la presencia de un profesor.

• Ejecutar juegos de computador de cualquier tipo, sin la debida autorización y sin la presencia de  
 un profesor. Esto aplica también para juegos en línea o en Red.

• Descargar o reproducir archivos de video o de audio, sin la debida autorización y sin la presencia  
 de un profesor.

• Descargar cualquier software de Internet, sin la debida autorización y sin la presencia de un  
 profesor.

• Instalar o desinstalar software en equipos y servidores de la Institución, sin la debida  
 autorización y sin la presencia de un profesor.

• En calidad de profesor, desatender el Aula de Informática después de haber autorizado a algún  
 usuario para realizar las acciones contempladas en los puntos 11 al 15 del presente Artículo.

• Maltrato deliberado a los recursos de las Aulas de Informática.
• Modificar la configuración de los computadores.

• Borrar archivos de otros usuarios.

• Infectar, de manera intencional, los computadores con Virus, Spyware o Malware.

Capítulo VI. Sanciones

Art. 19. La Institución Sagrados Corazones de Concepción podrá imponer a los usuarios que incurran en 
algunas de las acciones enumeradas en el Artículo 18 del presente reglamento, las siguientes sanciones:

• Amonestación verbal. Será impuesta por el encargado de la Sala de Informática, dependiendo  
 de la gravedad de la falta.

• Amonestación escrita. La harán los Coordinadores Académicos o de Disciplina mediante  
 comunicación escrita, de la cual quedará copia en la hoja de vida del usuario.

• Suspensión de clases por uno o más días a usuarios en calidad de estudiantes. La impondrá el  
 Rector a solicitud del Coordinador Académico o de Disciplina.

• Matricula condicional a usuarios en calidad de estudiantes. La impondrá el Rector, dependiendo  
 de la gravedad de la falta.

• Cancelación temporal. Será impuesta a los usuarios tipo d y e (Artículo 2) por el encargado de  
 las Aulas de Informática, dependiendo de la gravedad de la falta.

Art. 20. El procedimiento para la aplicación de las sanciones mencionadas a los estudiantes, se regirá por 
el Manual de Convivencia de la Institución. 

Art. 21. Cualquier situación no prevista en el presente reglamento, la resolverá el Rector de acuerdo con 
el Manual de Convivencia de la Institución.

Artículo 22º: Términos y condiciones de Uso de Correo Electrónico SS.CC.

• Todo el personal del colegio debe contar con una casilla de correo institucional del Colegio de los  
 Sagrados Corazones de Concepción. Su uso obligatorio se JUSTIFICA para facilitar las  
 comunicaciones entre los distintos estamentos de la Comunidad Educativa y evitar problemas  
 técnicos para la institución.

• Cualquier información dada por este medio se considera como una Expresión Formal y de  
 responsabilidad del usuario que lo emite.

• La cuenta de correo electrónico es personal e intransferible. El usuario se compromete a hacer  
 un uso diligente de la cuenta y a mantener su contraseña en secreto. Asimismo, el usuario se  
 compromete a notificar al Departamento de Informática de manera inmediata la pérdida de su  
 contraseña o acceso no autorizado por parte de terceros a su cuenta.

• La primera vez que el usuario reciba su cuenta de correo debe cambiar su clave. Además, por 

motivos de seguridad, el sistema no aceptará  claves que no posea un mínimo de 8 caracteres.

• El correo electrónico es para uso netamente de la comunidad SS.CC.; Este Servicio no debe ser  
 asociado a entidades comerciales, ni de uso comercial, ni menos para actividades de ocio o  
 entretención. El correo electrónico es una herramienta para el intercambio de información entre  
 personas de la comunidad SS.CC. y con otras instituciones en que interactuamos. No es una  
 herramienta de difusión masiva e indiscriminada de información (cadenas, spam y correos  
 comerciales). Para ello existen otros canales más adecuados y efectivos. 

• Aunque el servidor de correo SS.CC. analiza todo el tráfico de correo entrante y saliente, y  
 rechazan el envío de mensajes que contienen virus, los miembros de la comunidad deben ser  
 cuidadosos cuando decidan abrir los ficheros adjuntos en mensajes de remitentes desconocidos  
 o sospechosos.

• La falta de uso de la cuenta de correo supone su desactivación. Se considera falta de uso no  
 haber accedido a ella en más de 90 días. Una cuenta desactivada deberá activarse para volver  
 a estar operativa. 

• Es responsabilidad de cada usuario tener copias de respaldo (En un elemento externo) de los  
 mensajes de sus carpetas de correo y de su agenda de direcciones electrónicas. Los datos a  
 efectos legales se consideran en tránsito y temporales.

• Es responsabilidad del propietario de la cuenta mantener el buzón por debajo de su capacidad  
 para evitar que se sature (leyéndolo regularmente, eliminando mensajes antiguos, etc...). Si el  
 buzón llega a saturarse no podrán recibirse mensajes nuevos mientras permanezca saturado.  
 (La capacidad del correo puede variar dependiendo del perfil de usuario y cambios en capacidad  
 hechos por el administrador del sistema).

• Queda estrictamente prohibido entregar a un alumno, los nombre de usuario y contraseña de un  
 correo Institucional bajo cualquier circunstancia.

• El colegio se reserva el derecho de propiedad de las casillas de correo con todo su contenido.

• El colegio se reserva el derecho de poder acceder a las casillas de correo en casos de suma  
 urgencia previa autorización del rector del colegio.

• Cualquier falta hacia estas condiciones pueden ser causales de amonestaciones hasta despidos  
 dependiendo su gravedad.

TÌTULO XX: REGLAMENTO SOBRE USO DE ESTACIONAMIENTOS

Artículo 23º.- Los trabajadores tendrán derecho de estacionar sus vehículos motorizados al interior del 
colegio, en los lugares habilitados para el efecto, mientras haya espacio tendrán preferencia según orden 
de llegada, excepto el Rector y vicerrectores que tendrán un lugar reservado. 

Además: 

a) La velocidad máxima es de 20 km/hr. Recuerde que en cualquier momento y de cualquier lugar  
 puede aparecer un niño corriendo.
b) El horario de ingreso, salida y circulación de vehículos podrá ser restringido por el Colegio,  
 debido principalmente al tránsito peatonal de estudiantes y apoderados.
c) Al estacionar debe realizarlo ordenadamente y en posición de salida (aculatado).
d) Está prohibido estacionarse sobre veredas, áreas verdes, en los lugares reservados, en especial  
 para vehículos de emergencias.
e) El colegio no se hará responsable de daños a vehículos particulares.
f) Está prohibido dejar vehículos estacionados al interior del Colegio cuando el funcionario no esté  
 cumpliendo labores propias del trabajo, excepto con autorización de Vicerrector de   
 Administración. 

TITULO XXI: DE LA INVESTIGACIÓN Y SANCIÓN DEL ACOSO SEXUAL y 
LABORAL

Artículo 24º.- Acoso Sexual Laboral, es una conducta de naturaleza sexual, que crea un ambiente de 
trabajo intimidatorio, hostil o humillante para quien la recibe. Las conductas que lo constituyen consisten 
en requerimientos de carácter sexual que una persona realice a otra en forma indebida, por cualquier 
medio, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situación laboral o sus 
oportunidades en el empleo.

De acuerdo a los artículos 211-Ay siguientes del  Código del Trabajo en caso de acoso sexual, la persona 
afectada deberá hacer llegar su reclamo por escrito al Sr. Rector, o a la respectiva Inspección del Trabajo.  
Recibida la denuncia, el empleador deberá adoptar las medidas de resguardo necesarias respecto de los 
involucrados, tales como la separación de los espacios físicos, la redistribución del tiempo de jornada, 
permiso con goce de remuneración para la víctima del acoso o para el presunto acosador, traslado de este 
último en los términos del artículo 12 del Código del Trabajo, u otras que determine quien está a cargo de 
la investigación en el marco del ordenamiento vigente,  considerando la gravedad de los hechos imputados 
y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo. En caso que la denuncia sea realizada ante la 
Inspección del Trabajo, ésta sugerirá a la brevedad la adopción de aquellas medidas al empleador.

El empleador dispondrá la realización de una investigación interna de los hechos o, en el plazo de cinco 
días, remitirá los antecedentes a la Inspección del Trabajo respectiva. En cualquier caso la investigación 
deberá concluirse en el plazo de treinta días. 
Si se optare por una investigación interna, ésta deberá constar por escrito, ser llevada en estricta reserva, 
garantizando que ambas partes sean oídas y puedan fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberán 
enviarse a la Inspección del Trabajo respectiva.

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 conformidad al mérito del informe, el empleador deberá, dentro de los siguientes quince días, contados 
desde la recepción del mismo, disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan.

Por acoso laboral se entiende toda conducta que constituya agresión u hostigamiento reiterados, ejercida 

por el empleador o por uno o más trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, 
y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillación, o bien que 
amenace o perjudique su situación laboral o sus oportunidades en el empleo.Se considerarán como 
conductas relacionadas con Acoso Laboral, entre las personas que trabajan las siguientes:

1. Limitar el contacto social de un funcionario o una funcionaria con sus compañeros de trabajo. Entre tales 
las conductas destacan:
a. Alejar por acciones u omisiones, de manera intencionada, a uno o más funcionarios o funcionarias de 
sus demás compañeros de trabajo;
b. Realizar amenazas al entorno de trabajo para que no entablen conversación con uno o más funcionarios 
o funcionarias;
c. Difundir rumores u opiniones que versen sobre el ámbito privado o personal con el fin de juzgar, 
desprestigiar y aislar a uno o más funcionarios o funcionarias del resto de sus compañeros de trabajo;
d. Restringir injustificadamente a uno o más funcionarios o funcionarias la posibilidad de hablar dentro del 
espacio de trabajo,

2. Desprestigiar a uno o más funcionarios o funcionarias ante sus compañeros de trabajo. Entre otras 
conductas se destacan:
a. Generar y/o mantener rumores respecto a situaciones laborales y/o personales que afecten la integridad 
y dignidad de uno o más trabajador,
b. Juzgar el desempeño de uno o más funcionarios o funcionarias de manera ofensiva o indebida.

3. Desacreditar la capacidad profesional y laboral de uno o más funcionarios o funcionarias dentro de la 
organización. Entre otras conductas se destacan:
a. Asignar, de manera intencionada, trabajos menores que no tengan relación directa con las actividades 
del funcionario o funcionaria, que estén dirigidos a menospreciar a uno o más funcionarios o funcionarias 
dentro del grupo de trabajo;
b. Asignar tareas sin sentido y/o degradantes a uno o más funcionarios o funcionarias dentro del espacio 
de trabajo;
c. Pregonar una mala imagen de uno o más funcionarios o funcionarias frente a los compañeros de trabajo,
d. Obligar a uno o más funcionarios o funcionarias a ejecutar tareas en contra de su moral o ética 
profesional.

4. Atacar la vida privada de uno o más funcionarios o funcionarias. Entre otras conductas se destacan:
a. Criticar o entrometerse permanentemente en la vida privada de uno o más funcionarios o funcionarias, 
y
b. Acoso a través de cualquier medio de comunicación a uno o más funcionarios o funcionarias.

5. Ejercer violencia psicológica y/o verbal y/o material contra uno o más funcionarios o una o más 
funcionarias pertenecientes a la Institución. Entre otras conductas se destacan:
a. Gritar y/o insultar a uno o más funcionarios o funcionarias;
b. Amenazar verbalmente a uno o más funcionarios o funcionarias;
c. Realizar amenazas de violencia física a uno o más funcionarios o funcionarias;
d. Propinar golpes menores y empujones a uno o más funcionarios o funcionarias,
e. Propinar maltrato físico (golpizas) a uno o más funcionarios o funcionarias.

6. Cualquier otra acción que pueda atentar contra la personalidad, la dignidad o la integridad física o 
psíquica o laboral de uno o más funcionarios o funcionarias que no haya sido mencionada en los puntos 
anteriores.

TÍTULO XXII: LEY DE LA SILLA

Artículo 25°: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depósitos de mercaderías y demás 
establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de otro 
orden, el empleador mantendrá el número suficiente de asientos o sillas a disposición de los dependientes 
o trabajadores. La disposición precedente será aplicable en los establecimientos industriales y a los 
trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos desempeñen lo permitan.

Será responsabilidad de cada usuario el cuidado y solicitud de renovación de su silla.

TÍTULO XXIII: DEL PESO MÁXIMO DE CARGA HUMANA, Ley Nº 20.001.

Artículo 26°: La empresa velará porque en la organización de sus actividades de carga se utilicen 
medios técnicos tales como la automatización de procesos o el empleo de ayudas mecánicas, a fin de 
reducir las exigencias físicas de los trabajos, entre las que se pueden indicar:

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.

La empresa procurará los medios adecuados para que los trabajadores reciban formación e instrucción 
satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y para la ejecución de trabajos específicos. 
Para ello, confeccionará un programa que incluya como mínimo:
a) Los riesgos derivados del manejo o manipulación manual de carga y las formas de prevenirlos;
b) Información acerca de la carga que debe manejar manualmente;
c) Uso correcto de las ayudas mecánicas;
d) Uso correcto de los equipos de protección personal, en caso de ser necesario, y
e) Técnicas seguras para el manejo o manipulación manual de carga.

La empresa procurará organizar los procesos a fin de reducir lo máximo posible los riesgos derivados del 
manejo manual de carga.

Si la manipulación manual es inevitable y las ayudas mecánicas no pueden usarse, no se permitirá que se 
opere con cargas superiores a 50 kilogramos.

Se prohíbe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

Los menores de 18 años y mujeres no podrán llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente, 
y sin ayuda mecánica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

Todo esto según lo dispuesto en la Ley N° 20.001.

TÍTULO XXIV: DEL CONSUMO DE TABACO

Artículo 27°: Se prohíbe fumar en todas las dependencias de la Fundación Educacional Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción, incluyendo sus patios y espacios al aire libre, así está dispuesto en 
el Artículo 10 de la Ley 20105.

TÍTULO XXV: DE LA RADIACIÓN UV

Artículo 28°: La ley N° 20096, “Establece mecanismos de control aplicables a las sustancias 
agotadoras de la capa de ozono”, en su Artículo N° 19 establece: “Sin perjuicio de las obligaciones 
establecidas en los artículos 184 del Código del Trabajo y 67 de la ley Nº 16.744, los empleadores deberán 
adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar 
expuestos a radiación ultravioleta.

Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, según el caso, 
deberán especificar el uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad con las 
disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Básicas en los Lugares de 
Trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior seráaplicable a los funcionarios regidos por las leyes Nºs. 
18.834 y 18.883, en lo que fuere pertinente.”

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

Como resulta compleja la evaluación de la radiación que afectaría a los distintos puestos de trabajo según 
los distintos rangos de radiación, para el caso de trabajadores que se deban desempeñar 
permanentemente al aire libre, se contempla en este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad 
las recomendaciones de prevención y la utilización de elementos de protección personal adecuados, y el 
entrenamiento de las personas para que en determinados momentos del día, especialmente entre las 
10:00 y las 15:00 horas, o de determinadas condiciones ambientales, adopten las conductas instruidas y 
empleen los elementos de protección que se les proporcionen.

Las recomendaciones que evitarían la exposición dañina a radiación ultravioleta, según los rangos ya 
señalados, de acuerdo a lo dispuesto en el artículo 19 de la ley Nº 20.096, respecto de trabajadores que 
se deben desempeñar ocupacionalmente en forma permanente al aire libre, se informan a lo menos las 
siguientes consideraciones ymedidas de protección de los trabajadores que laboran bajo tales 
condiciones:

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

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

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

d) Usar anteojos con filtro ultravioleta.

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

f) Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas, sienes, parte posterior 
del cuello y proteja la cara.

TÍTULO XXVI: DEL TRABAJO EN RÉGIMEN DE SUBCONTRATACIÓN

Artículo 29°: La Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratación y del trabajo en 
empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al artículo 183 A, “es trabajo en régimen de 
subcontratación, aquél realizado en virtud de un contrato de trabajo por un trabajador para un empleador, 
denominado contratista o subcontratista, cuando éste, en razón de un acuerdo contractual, se encarga de 
ejecutar obras o servicios, por su cuenta y riesgo y con trabajadores bajo su dependencia, para una tercera 
persona natural o jurídica dueña de la obra, empresa o faena, denominada la empresa principal, en la que 
se desarrollan los servicios o ejecutan las obras contratadas. Con todo, no quedarán sujetos a las normas 
de este las obras o los servicios que se ejecutan o prestan de manera discontinua o esporádica.

Si los servicios prestados se realizan sin sujeción a los requisitos señalados en el inciso anterior o se 
limitan solo a la intermediación de trabajadores a una faena, se entenderá que el empleador es el dueño 
de la obra, empresa o faena, sin perjuicio de las sanciones que correspondan por aplicación del artículo 
478”.

Cada vez que la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción se vea 
vinculada a contratar trabajos que estén bajo el régimen de subcontratación y del trabajo en empresas de 
servicios transitorios, se realizará procedimiento para cumplir con lo que establece la Ley N° 20.123.

TÍTULO XXVII: DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

Artículo 30°: Las normas de prevención contenidas en este reglamento interno deberán ser acatadas 
obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los contratos que suscriba la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción con el contratista deben 
incluir un artículo relativo a la obligatoriedad de acatar las normas de Seguridad y Salud Ocupacional y 
Medio Ambiente de las instalaciones y el cumplimiento cabal del reglamento interno y muy en especial de 
la legislación vigente en materias relacionadas.

De acuerdo a la Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratación, el funcionamiento de 
las empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios, establece en su 
artículo 183-R que “el contrato de trabajo de servicios transitorios es una convención en virtud de la cual 
un trabajador y una empresa de servicios transitorios se obligará recíprocamente, aquél a ejecutar labores 

específicas para una usuaria de dicha empresa, y ésta a pagar la remuneración determinada por el tiempo 
servido”. El contrato de trabajo de servicios transitorios deberá celebrarse por escrito y contendrá, a lo 
menos, las menciones exigidas por el artículo 10 del Código del Trabajo.

“La escrituración del contrato de trabajo de servicios transitorios deberá realizarse dentro de los cinco días 
siguientes a la incorporación del trabajador. Cuando la duración del mismo sea inferior a cinco días, la 
escrituración deberá hacerse dentro de dos días de iniciada la prestación de servicios. Una copia del 
contrato de trabajo deberá ser enviada a la usuaria a la que el trabajador prestará servicios”.

La Ley N° 20.123, en su artículo 4°, establece que "la Dirección del Trabajo deberá poner en conocimiento 
del respectivo Organismo Administrador de la ley Nº 16.744, todas aquellas infracciones o deficiencias en 
materia de higiene y seguridad, que se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen a las empresas. 
Copia de esta comunicación deberá remitirse a la Superintendencia de Seguridad Social.  El referido 
Organismo Administrador deberá, en el plazo de 30 días contado desde la notificación, informar a la 
Dirección del Trabajo y a la Superintendencia de Seguridad Social, acerca de las medidas de seguridad 
específicas que hubiere prescrito a la empresa infractora para corregir tales infracciones o deficiencias. 
Corresponderá a la Superintendencia de Seguridad Social velar por el cumplimiento de esta obligación por 
parte de los Organismos Administradores".

NORMAS DE PREVENCION, HIGENE Y SEGURIDAD 
PREÁMBULO

Las normas contenidas en este título y siguientes, tienen por objeto establecer las disposiciones generales 
de Prevención de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que regirán en la Fundación 
Educacional Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, las que tendrán el carácter de 
obligatorias para todo el personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley 16.744, que establece 
normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Art. N° 67 de la Ley 16.744: "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.”

El trabajador queda sujeto a las disposiciones de la Ley 16.744 y de sus Decretos complementarios 
vigentes que se dicten en el futuro, a las disposiciones del presente Reglamento y a las normas o 
instrucciones emanadas del Organismo Administrador, de los Servicios de Salud, del Comité Paritario de 
Higiene y Seguridad en el Trabajo y del Departamento de Prevención de Riesgos.

LLAMADO A LA COLABORACIÓN

Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo, o al menos reducirlos al 
mínimo. Lograr este objetivo tan importante para quienes trabajan en el establecimiento debe ser una 
preocupación de cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe. Para ello la institución llama a todos sus 
trabajadores a colaborar en su cumplimiento, poniendo en práctica sus disposiciones, participando en los 
organismos que establece y sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a 
enriquecer sus disposiciones.

Los jefes directos, tendrán la responsabilidad de las siguientes acciones:

a) Instruir a su personal para que trabajen con seguridad.
b) Velar por la seguridad individual o colectiva en el trabajo, del personal a su cargo.
c) Velar por el orden, aseo y condiciones ambientales en los lugares de trabajo.
d) Verificar el uso de vestuario de trabajo y equipo de protección personal.
e) Velar por el otorgamiento rápido de primeros auxilios en caso de lesiones del personal.
f) Informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo; corregir 
las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la implementación de las medidas correctivas.

TITULO XXVIII: DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 31°: La atención médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe 
requerirse en la Asociación Chilena de Seguridad (ACHS). Sin embargo, excepcionalmente el accidentado 
podrá trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea de la ACHS, solo en las 
siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercanía del lugar donde ocurrió el accidente y su 
extrema gravedad así lo requieran. Se entenderá que hay urgencia cuando la condición de salud o cuadro 
clínico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atención médica 
inmediata. En estos casos se deberá informar inmediatamente a la ACHS, a fin de que tome las 
providencias del caso.

Artículo 32°: Los accidentes que causen lesiones corporales deberán ser informados antes del término 
de la jornada de trabajo y en un plazo no superior a 24 horas (Art. 71 del Decreto 101 (Ley 16.744),. El jefe 
directo que tome conocimiento de los hechos, lo comunicará a la administración del Establecimiento para 
la confección de la denuncia en el formulario correspondiente. Si la urgencia del caso lo requiere, el 
accidentado puede ser enviado sin más trámite al centro de atención médica acompañando 
posteriormente el formulario de denuncia. Si el accidentado no pudiera hacerlo, deberá dar cuenta del 
hecho cualquier trabajador que lo haya presenciado. De igual manera deberá informar de todo síntoma de 
enfermedad profesional que advierta en su organismo.

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto debe seguir el siguiente procedimiento:

En caso de accidentes de trabajo: Cuando el trabajador se ve enfrentado a una lesión que 
genera incapacidad para seguir realizando su trabajo debe seguir el siguiente procedimiento:

• Comunicar inmediatamente a su jefe directo, en ausencia de éste deberá comunicarlo al superior  
 del área respectiva y a Portería.

• Asistir a enfermería quien determinará si debe ser derivado a la Mutualidad.

• El jefe directo comunicará a algún integrante del Comité Paritario para que comience la  
 Investigación de las causas del  Accidente.

• Una vez recibida la atención en ACHS, debe hacer llegar el certificado que el entreguen a  
 Encargada de Remuneraciones.

Nota: Cuando una persona sufra un accidente a causa o con ocasión de actividades de capacitación 
ocupacional (autorizado por la empresa) ya sea en el interior del establecimiento de educación o durante 
el Trayecto directo desde la empresa o domicilio y el lugar de capacitación o viceversa, el procedimiento 
es igual al anterior.

En caso de accidentes de trayecto: En caso de accidente ocurrido en el trayecto directo entre la habitación 
y el lugar de trabajo o viceversa deberá dirigirse inmediatamente al Centro Asistencia de Salud mas 
cercano o donde sea derivado por Carabineros, dar aviso lo más pronto posible a su jefe directo para 
realizar gestiones de traslado con nuestra Mutualidad. 

Independiente de lo anterior el propio afectado o familiares de éste deberán demostrar el hecho a la 
empresa y a la Mutualidad, a través de una de estas alternativas:

a) Su propia Declaración de Accidente por escrito.
b) Parte de Carabineros de Chile: Que estipule fecha, hora y lugar del accidente.
c)  Certificado de atención de urgencia de hospital, clínica, posta u otros centros de atención  
 médica, se debe indicar claramente fecha y hora de atención.
d) Tener testigos: Significa saber los nombres y RUT de las personas que presenciaron el accidente  
 junto a la Declaración del accidente.

Siguiendo estos Procedimientos tenemos todos los beneficios que otorga la Ley Nº 16.744 en caso de 
Accidentes del Trabajo, Trayecto y Enfermedades Profesionales. Si el accidentado no pudiera hacerlo, 
deberá dar cuenta del hecho cualquier trabajador que lo haya presenciado. De igual manera deberá 
informar de todo síntoma de enfermedad profesional que advierta en su trabajo.

Artículo 32°: De la Investigación de los accidentes: Proceso participativo cuyo objetivo es determinar 
las causas reales de los accidentes y/o enfermedades profesionales, y determinar las acciones de control 
para evitar la repetición de estos.

a) Será obligación del jefe directo comunicar en forma inmediata al Departamento de Prevención de 
Riesgos y al Comité Paritario de todo accidente y aquellos hechos que potencialmente revisten gravedad, 
aunque no haya lesionados.

b) Todo trabajador está obligado a colaborar en la investigación de los accidentes que ocurran en la 
empresa. Deberá avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado un accidente 
acaecido a algún trabajador, aun en el caso de que éste no lo estime de importancia o no hubiera sufrido 
lesión.

c) Igualmente, estará obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados o de que tenga 
noticias, cuando el Comité Paritario, Departamento de Prevención de Riesgos, jefes de los accidentados y 
Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

d) El jefe directo del accidentado deberá informar al Departamento de Personal sobre el accidente, 
ydeberá practicar una investigación completa para determinar las causas que lo produjeron. Estos 
antecedentes deberán ser enviados al Departamento de Prevención de Riesgos para su estudio y análisis.

Artículo 33º: De los Departamento de Prevención de Riesgos: Organización de la empresa encargada 
de planificar, organizar, ejecutar y supervisar acciones permanentes, destinadas a prevenir accidentes del 
trabajo y enfermedades profesionales. Es obligación la constitución de este departamento para aquellas 
empresas con 100 o más trabajadores.

Artículo 34°: De los Comités Paritarios Organización, elección y funcionamiento:

a) De acuerdo con la legislación vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen más 
de 25 personas, sean empleados u obreros, se organizarán los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, 
compuestos por 6 representantes de los trabajadores y 6 representantes de la empresa, cuyas decisiones, 
adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley 16.744, serán obligatorias para la 
empresa y los trabajadores.

b) Si la empresa tuviese obras, agencias o sucursales distintas, en el mismo o en diferentes lugares, en 
cada una de ellas deberá organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

c) La designación o elección de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuará en la 
forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, de fecha 21 de febrero 
de 1969 y sus modificaciones.

d) Los miembros de los Comités Paritarios de Orden, Higiene y Seguridad durarán dos años en sus 
funciones, pudiendo ser reelegidos.

e) Cesarán en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar servicios en la respectiva 
empresa, o cuando no asistan a dos sesiones consecutivas sin causa justificada.

f) Los miembros suplentes entrarán a reemplazar a los titulares en el caso de ausencia de éstos, por 
cualquier causa o por vacancia del cargo.

g) Para todo lo que no está contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario deberá atenerse 
a lo dispuesto en el DS. 54 de la Ley 16.744.

En caso que a la empresa le corresponda formar Comité Paritario de Higiene y Seguridad y Departamento 
de Prevención de Riesgos de Faena, deberá realizarlo acorde a lo estipulado en la Ley N° 20.123, que 
regula el trabajo en régimen de subcontratación, el funcionamiento de las empresas de servicios 
transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios.

Funciones de los Comités Paritarios:

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

- Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la empresa, como de los trabajadores, de las medidas  
 de prevención, higiene y seguridad.

- Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se 

producen en la empresa.

- Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debió a negligencia inexcusable del  
 trabajador.

- Indicar la adopción de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la prevención  
 de los riesgos profesionales.

- Cumplir las demás funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador del  
 Seguro.

- Promover la realización de cursos de capacitación profesional para los trabajadores, en  
 organismos públicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad. 

TITULO XXIX: DE LAS OBLIGACIONES

Artículo 35º.- Todos los trabajadores de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción estarán obligados a tomar cabal conocimiento de este Reglamento Interno de 
Orden, Higiene y Seguridad y a poner en práctica las normas y medidas contenidas en él.

En lo que respecta a Prevención de Accidentes y Enfermedades Profesionales: 

- Acatar las normas legales, reglamentarias o internas sobre métodos de trabajo o de  
 procedimientos, medidas de higiene o seguridad y aquellas instrucciones que impartan al efecto  
 las personas autorizadas por la Fundación;

- Participar en los cursos, charlas y campañas relativas a prevención de riesgos y de fomento a la  
 seguridad e higiene en el trabajo;

- Preocuparse y velar por el buen estado de funcionamiento y uso de los materiales, máquinas,  
 implementos y equipos que utilizan para efectuar su trabajo;

- Cooperar en el mantenimiento del aseo y buen estado del edificio, recinto de trabajo, equipos e  
 instalaciones puestos por la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción a su disposición; Deberán asimismo preocuparse de que su área de trabajo se  
 mantenga limpia, en orden, despejada de obstáculos, para evitar accidentes o que se lesione  
 cualquiera que transite a su alrededor.

- Dar aviso al jefe directo de toda condición insegura que detecte en su lugar de trabajo y que  
 pueda significar un riesgo de accidente o de incendio; y asimismo, dar cuenta de todo síntoma  
 de enfermedad profesional de carácter contagioso que advierta en su persona y que afecte su  
 capacidad de trabajo o que pueda afectar su salud o la de sus compañeros de trabajo;

- Cooperar en las investigaciones que se llevan a cabo con motivo de accidentes ocurridos en las  
 instalaciones del establecimiento, aportando los antecedentes del siniestro y las condiciones de  
 trabajo en que éste ocurrió, a objeto que se tomen las medidas preventivas que eviten su 

repetición; 

- Participar y cooperar con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Artículo 36º.- Es responsabilidad de la Vicerrectoría de Administración y Finanzas de la Fundación 
Educacional, exigir al personal ajeno que desarrolla actividades dentro del recinto por cuenta de terceros, 
el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene vigentes;

Artículo 37º.- En lo que respecta a Emergencias: 

• Las vías de circulación interna y/o de evacuación deberán estar permanentemente señaladas y  
 despejadas, prohibiéndose depositar en ella elementos que puedan producir accidentes,  
 especialmente en caso de siniestros.

• Leer y prestar atención a los avisos, letreros y afiches que contengan instrucciones sobre  
 emergencias, higiene y seguridad, y darles cumplimiento;

• Conocer las vías de escape de su piso o lugar de trabajo;

• Comunicar al superior directo, inmediatamente de constatar el hecho, de todo cambio,  
 sustracción o pérdida de cualquier equipo de emergencias de la Fundación Educacional del  
 Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióny solicitar su reposición;

• El trabajador debe conocer exactamente la ubicación de los equipos extintores de incendio del  
 sector en el cual desarrolle sus actividades, como asimismo conocer la forma de operarlos,  
 siendo obligación de todo jefe velar por la debida instrucción del personal al respecto.

• Velar porque los equipos de combate de incendios (red húmeda y extintores), se mantengan en  
 los lugares predeterminados para ello y en buen estado; cada vez que se utilice un extintor, de  
 cualquier tipo, dar cuenta de inmediato al superior inmediato o al Comité Paritario de Higiene y  
 Seguridad para proceder a su recarga.

• Al observar peligro de incendio, dar la alarma, avisando en voz alta a las personas que se  
 encuentren cerca; acto seguido, incorporarse al procedimiento establecido para estos casos,  
 teniendo especial prioridad en la protección de los alumnos del establecimiento; 

• En todo caso, los trabajadores deberán colaborar para evacuar con calma el lugar del siniestro. 

Clases de fuego que pudiesen presentarse en nuestras dependências y formas de combatirlo:

Fuegos Clase A :Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones, géneros, 
cauchos y diversos plásticos. Los agentes extintores más utilizados, para combatir este tipo de fuego son 
Agua, Polvo Químico Seco multipropósito.

Fuegos Clase B :Son fuegos que involucran líquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y 
materiales similares.

 Los agentes extintores más utilizados, para combatir este tipo de fuego son Polvo Químico Seco, 
Anhídrido Carbónico.

Fuegos Clase C : Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas. 
Por seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de la electricidad tales 
como: Polvo Químico Seco, Anhídrido Carbónico.

TITULO XXX: DE LAS PROHIBICIONES

Artículo 38º.-  Queda prohibido a todo trabajador:

a) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose  
 terminantemente entrar bebidas alcohólicas al establecimiento, beberla o darla a beber a  
 terceros, así como drogas u otras sustancias ilícitas.-.
b) Fumar o encender fuegos en ninguna de las instalaciones o dependencias del establecimiento o  
 lugar de trabajo
c) Arrojar al piso cualquier tipo de basuras o residuos que puedan constituir riesgos para la salud o  
 integridad física de las personas
d) Dejar enchufados artefactos eléctricos al término de la jornada diaria de trabajo.
e) Colocar obstáculos que obstruyan áreas de tránsito.
f) Desobedecer total o parcialmente las instrucciones de seguridad impartidas directamente o a  
 través de letreros de advertencia
g) Dormir, comer o preparar alimentos en el lugar de trabajo.
h) Penetrar a todo recinto de trabajo, especialmente aquellos definidos como peligrosos, a quienes  
 no estén debidamente autorizados para hacerlo.
i) Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorización del jefe inmediato.
j) Jugar, empujarse, reñir o discutir dentro del recinto del establecimiento durante la jornada.
k) Alterar el registro de hora de llegada propia o de algún trabajador o el registro de hora de salida.
l) Negarse a proporcionar información en relación con determinadas condiciones de trabajo y de  
 su seguridad o acerca  de accidentes ocurridos.
m) Romper, rayar, retirar avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos acerca de la  
 seguridad del establecimiento.
n) Operar máquinas, sistemas o mecanismos extraños a su trabajo habitual y para los cuales no se  
 está capacitado o autorizado.
o) Realizar cualquier actividad dentro del recinto del establecimiento que pueda exponer a los  
 trabajadores a cualquier tipo de accidente o enfermedad profesional.
p) Calentar envases que contengan líquidos inflamables o residuos de ellos.
q) Tratarse por cuenta propia o por personas no autorizadas las lesiones que haya sufrido en algún  
 accidente, asimismo, simular como laboral un accidente común.
r) No respetar las normas sanitarias
s) Trabajar sin el debido equipo de protección personal.
t) Apropiarse o usar elementos de protección personal perteneciente a la institución o asignado a  
 algún otro compañero de trabajo.
u) Efectuar, entre otras, alguna de las operaciones que siguen, sin ser el encargado de ellas o el  
 autorizado para hacerlo: alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos, mecanismo,  
 sistemas eléctricos o herramientas; sacar, modificar o desactivar mecanismos, o equipos de  

 protección de equipos o instalaciones; y detener el funcionamiento de equipos de ventilación,  
 extracción, desagües y otros que existan en las dependencias del establecimiento.
v) Correr sin necesidad dentro del establecimiento o usar calzado inadecuado que pueda producir  
 resbalones o torceduras.
w) Lanzar objetos de cualquier naturaleza que sean dentro del recinto de la empresa, aunque éstos  
 no sean  dirigidos a persona alguna.
x) Manipular manualmente cargas superiores a los 50kg. sin ayuda mecánica.
y) Se prohíben las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas. Así  
 también, se prohíbe que las mujeres en general y los menores de 18 años manipulen cargas  
 superiores a los 20 Kg.

TITULO XXXI: PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES (Ley 
16.744 y DS N° 101)

Artículo 39º.- La Institución deberá denunciar al Organismo Administrador del Seguro de la Ley de 
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales (ACHS), todo accidente o enfermedad que pueda 
ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la víctima. El trabajador accidentado o enfermo, sus 
derecho-habientes,  o el médico que trató o diagnosticó la lesión o enfermedad, como igualmente el 
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, también tendrán la obligación de denunciar el hecho ante el 
Organismo Administrador del Seguro, en caso que la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción no hubiere realizado la denuncia, que debe contener todos los datos que al 
efecto exija el Servicio de Salud.-

Corresponderá exclusivamente al Organismo Administrador del Seguro  respectivo la declaración, 
evaluación, reevaluación y revisión de las incapacidades provenientes de enfermedades profesionales,  y 
la de aquellos que correspondan a accidentes del trabajo, lo cual sin perjuicio de los pronunciamientos que 
puede emitir el Servicio de Salud  sobre las incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus 
funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos. 

Los afiliados o sus derecho-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 Servicio de Salud respectivo, o de las 
mutualidades, recaídas en cuestiones de hecho que se refieran 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 anterior, en contra de las demás resoluciones de los Organismos Administradores podrá 
reclamarse, dentro del plazo de 90 días hábiles, directamente a su Superintendecia de Seguridad Social.

 Los plazos mencionados en este Artículo, se contarán desde la notificación de la resolución, la que se 
efectuará mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos.  
Si se hubiesen notificado por carta certificada, el plazo se contará desde el tercer día de recibida la misma 
en el servicio de correos.

 El trabajador afectado por el rechazo de la 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 origen profesional, según el caso, deberá concurrir 
ante el organismo de régimen Previsional a la 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 y 
pecuniarias que correspondan, sin perjuicio a los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieran. 
Cualquier persona o entidad interesada podrá reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad 
Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia 
exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el carácter de la afección que dio origen a ella, en el plazo de treinta 
días contado desde la recepción de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el 
trabajador afectado se hubiera 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 Provisional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensación de 
Asignación Familiar o la Institución de Salud Previsional, según corresponda, deberán rembolsar el valor 
de aquellas 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 está 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, más el interés corriente 
para operaciones reajustables a que se refiere la ley Nº 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 efectuará con posterioridad al vencimiento del plazo señalado, las sumas adeudadas devengarán el 
10% de 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 Nacional de Salud, el Servicio de salud o la Institución de Salud 
Previsional que las proporcionó deberá devolver al trabajador la parte del reembolso correspondiente al 
valor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté 
afiliado, con los reajuste e intereses respectivos.  El plazo para su pago será de diez días, contados desde 
que se efectuó 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 aquellas.

Para los efectos de los reembolsos, se considerará como valor de las prestaciones médicas el equivalente 
al que la entidad que las otorgó cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

La Comisión Médica tendrá competencia para conocer y pronunciarse en primera instancia sobre todas las 
decisiones de los Servicios de Salud y de las Mutualidades en los casos de incapacidad derivados de 
accidentes del trabajo de sus afiliados, recaídos en cuestiones de hecho que se refieran a materias de 
orden médico.-

La Comisión Médica de Reclamos, también es competente para conocer de reclamaciones, en caso de 
suspensión por los Organismos Administradores del pago de pensiones, a quienes se nieguen a 
someterse a los exámenes, controles o prescripciones que les sean ordenados, en los términos de los 
artículos 33 y 42 de la Ley 16.744.-

 Los reclamos y apelaciones que deba conocer esa Comisión se interpondrán por escrito, ante la misma 
Comisión Médica o ante la Inspección del Trabajo.  En este último caso, el Inspector del Trabajo enviará 
de inmediato el reclamo o apelación y demás antecedentes a la Comisión.

 Se entenderá interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la expedición de la carta certificada, enviada 
a la Comisión Médica o Inspección del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que 
conste que se ha recibido en las oficinas de la Comisión o de la Inspección referidas.

La Superintendencia de Seguridad Social conocerá como competencia exclusiva y sin ulterior recurso:

a) De las actuaciones de la Comisión Médica de Reclamos y de los Organismos Administradores  
 de la Ley Nº 16.744 en ejercicio de las facultades fiscalizadoras conferidas por la Ley N° 16.744  
 y por la Ley Nº 16.395.

b) De los recursos de apelación, que se interpusiesen en contra de las resoluciones que la  
 Comisión Médica dictare, en las materias de que conozca en primera instancia, de acuerdo con  
 lo señalado en el Artículo 79° del D.S. 101 de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social.

Los Organismos Administradores deberán notificar todas las resoluciones que dicten mediante el envió de 
copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada. El sobre en que se entrega dicha resolución se 
acompañará a la reclamación para los efectos del cómputo de plazos.

Para los efectos de la reclamación ante la Superintendencia a que se refiere el inciso 3° del Artículo 77° 
de la Ley, los Organismos Administradores deberán notificar todas las resoluciones que dicten mediante el 
envió de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada.  

 El sobre en que se entrega dicha resolución se acompañará a la reclamación, para los efectos de la 
computación del plazo, al igual que en los casos señalados en los Artículos 80° y 91° del D.S. Nº 101.

Los Organismos Administradores deberán informar al Ministerio de Salud, los accidentes o enfermedades 
que les hubiesen sido denunciados, y que hubieran ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de 
la víctima, en la forma y con la periodicidad que señale el reglamento.

La denuncia de un Accidente del Trabajo o de una Enfermedad Profesional se hará en un formulario común 
a los Organismos Administradores, aprobado por el Servicio de Salud y deberá ajustarse a las siguientes 
normas:

1º   Deberá ser efectuada y suscrita por las personas o entidades obligadas a ello en conformidad al  
 Artículo 76° de la Ley, o en su caso, por las personas señaladas en el Artículo 102° del Decreto  
 Supremo 101.-

2º  La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia, será responsable de la  
 veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se señalan en dicha denuncia.

3º  La simulación de un Accidente del Trabajo o de una Enfermedad Profesional, será sancionada  
 con multa, de acuerdo al Artículo 80 de la Ley 16.744 y hará responsable, además, al que  
 formuló la denuncia, del reintegro al Organismo Administrador correspondiente, de todas las  
 cantidades pagadas por éste, por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto  
 Accidente del Trabajo o Enfermedad Profesional

4º  La denuncia que deberá hacer el médico tratante, acompañado de los antecedentes de que  
 tome conocimiento, dará lugar al pago de los subsidios que correspondan y servirá de base para  
 comprobar la efectividad del accidente o la existencia de la enfermedad profesional.  Esta  
 denuncia será hecha ante el Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

Corresponderá al Organismo Administrador que haya recibido la denuncia del médico tratante, sancionarla 
sin que este trámite pueda entrabar el pago del subsidio.

La decisión formal de dicho Organismo tendrá carácter definitivo, sin perjuicio de las reclamaciones que 
puedan deducirse con arreglo al párrafo 2° del Título VIII de la Ley 16.744.

El médico tratante estará obligado a denunciar, cuando corresponda, en los términos señalados en este 
reglamento, en el mismo acto en que preste atención al accidentado o enfermo profesional.

 Las demás denuncias deberán hacerse efectivas dentro de las 24 horas siguientes de acontecido el 
hecho.

TITULO XXXII: RIESGOS TIPICOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS  (DERECHO 
A SABER) D.S. Nº 40

Artículo 40º.- El empleador deberá informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores, 
acerca de los riesgos que entrañan sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo 
correctos.Informará especialmente acerca de los elementos productos y sustancias que deben utilizar; 
sobre la identificación de los mismos (fórmula, sinónimos, aspecto y color), sobre los límites de exposición 
permisible de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y 
prevención que deben adoptar para evitar riesgos.

El empleador deberá mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles 
mínimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos típicos que entrañan sus labores, las 
consecuencias y las medidas preventivas conducentes a su eliminación o control, algunos de los cuales se 
indican a continuación:

TÍTULO XXXIII: DE LOS EQUIPOS DE PROTECCIÓN PERSONAL

Artículo 41°: De acuerdo con el artículo 68 de la Ley 16.744, la empresa proporcionará gratuitamente 
a sus trabajadores todos aquellos equipos o implementos que sean necesarios para su protección 
personal, de acuerdo a las características del riesgo que se presenten en cada una de las actividades que 
se desarrollan en la empresa.Estos Elementos de Protección Personal, tendrán su respectiva  certificación 
de calidad, según lo establecido en el Decreto Supremo N°18 del Ministerio de Salud. 

Será responsabilidad exclusiva del trabajador mantener en buen estado sus elementos de protección, su 
higiene y mantención.

TITULO XXXIV: DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

Artículo 42º: El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las 
instrucciones del organismo administrador, será sancionado con multa  de hasta 25% de la remuneración 
diaria. Corresponderá a la institución fijar el monto de la multa dentro del límite señalado, para lo cuál se 
tendrá en cuenta la gravedad de la infracción.

En caso de infracciones a las normas de orden contenidas en el presente reglamento, las multas serán 
destinadas a incrementar los fondos del bienestar que la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción tenga para los trabajadores o de los servicios de bienestar social de 
las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en la Institución, a prorrata de la afiliación y en el 
orden señalado. A falta de esos fondos o entidades, el producto de las multas pasará al Servicio Nacional 
de Capacitación y Empleo, y se les entregará tan pronto como hayan sido aplicadas.

Tratándose de infracciones a las normas de Higiene y Seguridad, las multas se destinarán a otorgar 
premios a los trabajadores del mismo establecimiento o faena, previo el descuento del 10% para el fondo 

destinado a rehabilitación de alcohólicos que establece la Ley Nº 16.744.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando se haya comprobado que un accidente o enfermedad profesional se 
debió a negligencia inexcusable de un trabajador, aun cuando sea él mismo la víctima de dicho evento, el 
Servicio de Salud puede aplicar una multa de acuerdo a las disposiciones contenidas en el Código 
Sanitario.-

 La condición de negligencia inexcusable será establecida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Las obligaciones, prohibiciones y sanciones señaladas en este reglamento, deben entenderse 
incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los trabajadores. Para todo lo que no está 
consultado en el presente reglamento, la empresa se atendrá a lo dispuesto en la Ley Nº 16.744, en el 
Código del Trabajo y en el Decreto Supremo Número 40 sobre Prevención de Riesgos Profesionales.-

Cuando el trabajador, le sea aplicable la multa contemplada en el Artículo 84º  de este reglamento, podrá 
reclamar de su aplicación, de acuerdo con lo dispuesto por el Artículo 157º del Código del Trabajo, ante la 
Inspección del Trabajo que corresponda. 

TITULO XXXV: VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, 
HIGIENE Y SEGURIDAD

El presente reglamento entrò en vigencia en noviembre de 2010, pero se entenderá prorrogado 
automáticamente, si no ha habido observaciones por parte, del Comité Paritario, o a falta de estos, de la 
empresa o los trabajadores.

Se actualiza en marzo, junio y octubre de 2015. Las nuevas disposiciones que se estime necesario 
introducir a futuro en este Reglamento se incorporarán a su texto, previa publicación por treinta días 
consecutivos en los lugares de trabajo y con aviso a la Inspección del Trabajo que corresponda.
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PREAMBULO:

El presente Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo se dicta en cumplimiento de lo 
dispuesto en el Título III del Código del Trabajo, en el Artículo 67º de la Ley Nº 16.744 y el Decreto 
Supremo N° 40 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social del año 1969. El Artículo N° 67 ya 
mencionado, establece que: “Las empresas o entidades estarán obligadas a mantener al día los 
reglamentos Internos de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo, y los trabajadores a cumplir con las 
exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberán consultar aplicación de multas 
a los trabajadores que no utilicen los elementos de protección personal que se les haya proporcionado o 
que no cumplan las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre 
Orden, Higiene y Seguridad  en el Trabajo. La aplicación y reclamo de tales multas se regirán por lo 
dispuesto en el Artículo 157 del Código del Trabajo; el destino de las mismas se regirá por el Artículo 20 
del citado D.S. 40.”

Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el fin de indicar normas 
de orden y de prevenir los riesgos de Accidentes del Trabajo o Enfermedades Profesionales que pudieran 
afectar a los trabajadores de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción. Rigen las relaciones laborales entre ellos y complementan las disposiciones contenidas en 
cada contrato de trabajo, de los cuales se entienden formar parte con carácter obligatorio.-

Los Objetivos del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad se enmarcan en las 
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relaciones, permanencia y vida de los trabajadores dentro del establecimiento perteneciente a la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción y son los siguientes:

•  Dar a conocer a todos los trabajadores con mayor detalle lo relativo a sus derechos,  
 obligaciones, prohibiciones y sanciones en las que puedan incurrir, al no observar debidamente  
 el conjunto de normas  que  regulan la relación laboral.-
•  Evitar que los trabajadores cometan actos o prácticas inseguras en el desempeño de sus  
 funciones.
•  Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan accidentes  
 y sean detectadas acciones y/o condiciones que constituyan en riesgo para los trabajadores o  
 daño a los  equipos e instalaciones, etc.

La Fundación garantizará a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno; para ello tomará 
todas las medidas necesarias en conjunto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad para que todos 
los trabajadores laboren en condiciones acordes con su dignidad.

Por lo mismo la Fundación promoverá al interior de la organización el mutuo respeto entre los trabajadores 
y ofrecerá un sistema de solución de conflictos cuando la situación así lo amerite, sin costo para ellos. Así, 
de conformidad a la Ley 20.505, los profesionales de la educación tienen derecho a trabajar en un 
ambiente tolerante y de respeto mutuo. Del mismo modo, tienen derecho a que se respete su integridad 
física, psicológica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos 
psicológicos por parte de los demás integrantes de la comunidad educativa. Revestirá especial gravedad 
todo tipo de violencia física o psicológica cometida por cualquier medio, incluyendo los tecnológicos y 
cibernéticos, en contra de los profesionales de la educación. 

El ámbito de aplicación del presente reglamento corresponde al establecimiento que actualmente tiene o 
tenga en el futuro la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción,  a 
través de sus diversos estamentos, en orden a que todo el personal directivo, docente, paradocente, 
administrativo, personal de apoyo y auxiliares, deben unir sus esfuerzos y aportar toda colaboración 
posible con el fin de lograr los objetivos propuestos que no son otros que lograr  cumplir acabadamente 
con el proceso de enseñanza aprendizaje a que se dedica la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción, basándose en un control estricto de las normas que regulan las 
condiciones laborales y de seguridad en el trabajo evitando de este modo los problemas de trabajo por una 
parte y por otra, las causas que provocan accidentes y enfermedades profesionales que van en perjuicio 
directo de las partes involucradas.

 En este aspecto debe existir una estrecha colaboración entre los trabajadores que deberán mantener el 
más alto respeto a las normas elementales de Seguridad, al Código del Trabajo y a las autoridades de la 
institución.  Estos últimos,  junto al aporte de sus esfuerzos y conocimientos, deberán procurar los medios 
para capacitar a sus trabajadores tanto en materias relacionadas con los procesos  internos de enseñanza 
aprendizaje, administrativos y principalmente con aquellos destinados a prevenir Accidentes de Trabajo y 
Enfermedades Profesionales

El presente reglamento, que fuera exhibido por la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción, 30 días antes de su aprobación, en lugares visibles del establecimiento, se da 
por conocido por el total de los trabajadores, quienes deberán poseer un ejemplar proporcionado por ésta. 

Respecto de los trabajadores que se incorporen como tales, será obligatorio hacer entrega de él a partir 
del momento de la suscripción del contrato de trabajo; el trabajador que lo reciba deberá dejar constancia 
escrita de su recepción, a la vez que declarar que conoce que las estipulaciones de dicho Reglamento son 
las que se contienen en el texto que se le entrega, obligándose a cumplir con ellas.-

NORMAS DE ORDEN

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1º.-  Definiciones: Para los efectos del presente reglamento se entenderá por: 

a) Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción: Entidad educacional empleadora que contrata los servicios del trabajador. 

b) Trabajador: Toda persona que en cualquier carácter preste servicios bajo dependencia o  
 subordinación, en virtud de un contrato de trabajo, por los cuales recibirá remuneración. En  
 aquellos casos en que existan dos o más personas que revistan esta categoría, se entenderá por  
 jefe inmediato al de mayor jerarquía.

c) Riesgo Profesional: Los riesgos a que está expuestos el trabajador y que puedan  
 provocarle un accidente o una enfermedad profesional en los términos de los  Artículos 5 y 7 de  
 la Ley 16.744.

d) Equipos de Protección Personal: El elemento o conjunto de elementos que permitan al  
 trabajador protegerse contra algún riesgo en particular del ambiente de trabajo.

e) Accidente del Trabajo: Toda lesión que una persona sufra a causa o con ocasión del  
 trabajo y  que produzca incapacidad o muerte (Art. 5º, inc. 1º, Ley 16.744).

f) Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la  
 casa habitación del trabajador o el lugar en donde pernocte y el lugar de trabajo “Y aquellos que  
 ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos  
 empleadores.  En este último caso, se considerará que el accidente dice relación con el trabajo  
 al que se dirigía el trabajador al ocurrir el siniestro” La circunstancia de haber ocurrido el  
 accidente en el trayecto directo deberá ser acreditada ante el respectivo Organismo  
 Administrador mediante el parte de Carabineros u otro medio igualmente fehaciente (certificado  
 de primera atención centro médico asistencial y/o  declaración de testigo presencial).

g) Enfermedad Profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la  
 profesión o el trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad o muerte (Art. 7º, inc.  
 1º, Ley 16.744).

h) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Se compone de tres representantes  
 patronales y de tres representantes laborales, destinados a preocuparse de los problemas de  
 orden, higiene y seguridad en el trabajo en conformidad con el Decreto 54 del Ministerio del  
 Trabajo y Previsión Social, del 21 de febrero de 1969.

i) Organismo Administrador del Seguro: Será la mutualidad a la cual la Fundación  
 Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción está afiliada.

j) Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento,  
 del comité Paritario y/o del Organismo Administrador que señalan la forma o manera de ejecutar  
 un trabajo sin riesgo para el trabajador.

TITULO II: DEL INGRESO

Artículo 2º.-  Todo el personal que ingrese a la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción conoce, adhiere y se compromete a desarrollar su quehacer conforme a las 
orientaciones y normas que en materia de educación emanen de la Iglesia Católica, de la Congregación 
de los Sagrados Corazones, del Ministerio de Educación y de los proyectos y documentos que regulen el 
accionar del colegio. Además deberá presentar los siguientes antecedentes:

a) Copia de su cédula nacional de identidad
b) Certificado de Antecedentes, para fines especiales al día 
c) Finiquito último empleador, cuando corresponda
d) Copia Legalizada ante Notario de título profesional habilitante para el cargo que postula. 
e) Certificado de vigencia de registro en AFP e ISAPRE, cuando corresponda, a las cuales se  
 encuentra afiliado.
f) Certificado de matrimonio, si su esposa es carga familiar.-
g) Certificado de nacimiento de hijos que sean cargas familiares.-
h) Certificado de inhabilitación para trabajar con menores de edad.-

En caso que los antecedentes personales sufran modificaciones, se deberá comunicar de esta situación a 
la dirección del Colegio em el plazo máximo de 15 días corridos.

Si con posterioridad al ingreso del trabajador se comprueba que aportó a su proceso de selección o 
promoción a un cargo, documentos falsos o adulterados, en especial aquellos referidos a habilitación 
profesional o técnica para ejercer el respectivo cargo, ello será considerado como falta de probidad en los 
términos establecidos en el artículo 160 Número 1 letra “a” del Código del Trabajo, lo que provocará el 
término de acuerdo a lo señalado em dicho artículo.

TITULO III: DEL CONTRATO DE TRABAJO

Artículo 3º.- Todo Trabajador ingresado a la “Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción” deberá suscribir con un máximo de 15 días el respectivo Contrato de Trabajo, 
cuyo tiempo lo determinará el empleador, considerando las disposiciones del Código del Trabajo, para el 
caso del personal que corresponda. Este contrato de trabajo será suscrito en dos ejemplares del mismo 
tenor y valor que será firmado por las partes, uno de éstos quedará en poder del trabajador, conjuntamente 
con ejemplar del presente Reglamento Interno y otro ejemplar quedará en poder del empleador junto a la 
copia de la recepciòn del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióncomo norma no 
contratará personal menor de 18 años y cuando tome aprendices o estudiantes en práctica, se someterán 

a las disposiciones difundidas en el TITULO I, Libro I del Código del Trabajo.

El Contrato de Trabajo de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción deberá contener, de conformidad con la legislación vigente, lo siguiente:

a) Lugar y fecha en que se celebra el Contrato.
b) Individualización del empleador y trabajador, con indicación de su nacionalidad, fecha de  
 nacimiento, dirección particular y fecha de ingreso del trabajador.
c) Determinación de la naturaleza de los servicios o labores que se encomienden.
d) Monto,forma y fecha en que serán canceladas de remuneraciones acordada,.
e) Distribución de la jornada de trabajo y duración de esta.
f) Plazo del Contrato y fecha de ingreso del trabajador.
g) Beneficios  adicionales que otorgue el empleador, en virtud de los Convenios Colectivos vigentes  
 según corresponda a cada estamento, cuando corresponda.
h) La obligación del trabajador de recibir, conocer, cumplir y respetar el presente Reglamento  
 Interno de Orden, Higiene y Seguridad.
i) Firma de las partes.

Todas las modificaciones que se le hagan al Contrato de Trabajo, se harán al dorso del mismo, o bien, en 
un anexo que debidamente firmado por las partes, formará parte integrante de él. No obstante, no será 
necesario modificar los contratos para consignar por escrito en ello los aumentos derivados de reajustes 
de remuneraciones, pero aún así la remuneración del trabajador deberá figurar actualizada en ellos por lo 
menos una vez al año.-

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción podrá alterar la 
naturaleza de los servicios o el sitio o recinto en que ellos deban prestarse, a condición que se trate de 
labores similares, que el sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad y no importe menoscabo 
para el trabajador.-

Por circunstancias que afecten a la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción, a sus establecimientos educacionales u otro recinto que le pertenezcan, podrá ésta alterar la 
distribución de la jornada de trabajo hasta por 60 minutos, sea postergando o anticipando la hora de 
ingreso al trabajo, debiendo dar aviso correspondiente al trabajador con 30 días de anticipación a lo 
menos.-

El trabajador afectado con el cambio de las funciones, del lugar en que ellas se ejecuten, o de la jornada 
de trabajo, tiene derecho para reclamar en el plazo de 30 días ante la Inspección del Trabajo respectiva.-

Cada contrato de trabajo regula la relación individual del trabajador con la Fundación Educacional del 
Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, y es obligatorio para ambas partes; si el trabajador 
está afecto a un contrato colectivo, las disposiciones de éste formarán parte de su contrato de trabajo 
individual, conforme lo dispone el artículo 348 del Código del Trabajo.-

El trabajador será informado, antes de firmar su contrato, que la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción sustenta los principios dela Iglesia Católica, como bases 
fundamentales para la orientación y formación personal y ética de sus educandos, las cuales deben 

inspirar la conducta y el quehacer interno de quienes laboran en ella, respetando la libertad de conciencia 
de cada cual. El trabajador, por el solo hecho de firmar el correspondiente contrato de trabajo, manifiesta 
haber tomado conocimiento de lo expresado en este artículo.-

TITULO IV: LA JORNADA DE TRABAJO

Artículo 4º.- La jornada ordinaria de trabajo no excederá de 45 horas cronológicas semanales, en el 
caso del personal administrativo, distribuída del modo acordado en el respectivo contrato de trabajo, 
considerando un lapso no inferior a media hora para colación, que no se considerará trabajado.-

 Para los profesionales de la educación, su jornada de trabajo se fijará en horas cronológicas semanales 
distribuidas de lunes a viernes. Así, para los directivos superiores, será de un máximo de 45 horas 
cronológicas semanales, según lo disponga cada contrato de trabajo, entendiéndose que el tiempo 
destinado a colación no forma parte de las horas de jornada laboral.-

En particular, la jornada semanal de los docentes de aula se compone de horas de docencia de aula y 
horas de actividades curriculares no lectivas, según lo dispone el art.129 del Decreto Supremo 453, 
Reglamento del Estatuto Docente y el art.69 de la Ley 19.070.-

 Los horarios de funcionamiento del establecimiento serán fijados anualmente y comunicados al personal 
como máximo al inicio del año escolar correspondiente; sin perjuicio de ello, por razones de fuerza mayor, 
los horarios pueden ser modificados en el transcurso del año escolar.-

 La distribución horaria del personal docente será comunicada como máximo al inicio del año escolar, de 
acuerdo a las necesidades del establecimiento. Se excluyen de estas limitaciones de jornada, todas las 
personas que precisa la ley como, Gerentes, Administradores, y en fin, todas las personas que trabajen sin 
fiscalización superior.

La jornada de trabajo se interrumpirá todos los días en un horario determinado por la Fundación 
Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, para que los trabajadores hagan uso 
de la colación. Este tiempo no se considerará trabajado, para computar la duración de la jornada diaria

La asistencia al Trabajo del personal de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones 
de Concepción quedará registrada según las medidas que estime la misma institución de acuerdo al 
Código del Trabajo.

Podrá excederse en la duración de la jornada diaria, en la medida que se deba evitar perjuicios en la 
marcha normal de la misma, cuando sobrevengan fuerza mayor, caso fortuito o cuando deba prevenirse 
situaciones de riesgos o efectuar reparaciones impostergables a las máquinas o a las instalaciones. Las 
horas trabajadas en exceso, se pagaran como extraordinarias.

TITULO V:  HORAS EXTRAORDINARIAS

Artículo 5º.- Se consideran horas extraordinarias las que exceden de las horas normales de trabajo 
diarias y deberán ser trabajadas con pleno conocimiento y autorización de la Fundación Educacional del 

Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción y el trabajador, lo que deberá quedar expresado en los 
formularios en uso en la Institución. Este trabajo efectuado en esas condiciones, será pagado con el 50% 
de recargo legal y deberá ser cancelado junto con el sueldo mensual respectivo.

No serán horas extraordinarias las trabajadas en compensación de un permiso, siempre que dicha 
compensación haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada por el empleador.

TITULO VI: DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DÍAS FESTIVOS

Artículo 6°.- Los días domingo y aquellos que la ley declare festivos serán de descanso, salvo respecto 
de las actividades desarrolladas por trabajadores de la empresa, autorizadas por la normativa vigente para 
prestar servicios en esos días.Al estar la empresa exceptuada del descanso dominical, está facultada para 
distribuir la jornada normal de trabajo de forma que incluya los días domingos y festivos. No obstante, en 
las faenas apartadas de centros urbanos u otras condicionadas a su forma de ejecución, se establecerán 
calendarios de trabajo que comprendan los turnos, jornada de trabajo y otras de descanso del personal, 
los que serán publicados mediante carteles en las oficinas y lugares de trabajo según lo previsto en los Art. 
38 y 39 del Código del Trabajo.

TITULO VII: FERIADO ANUAL

Artículo 7º.-Los trabajadores con más de un año de servicio tendrán derecho a un feriado anual de 
quince dias hábiles, con    remuneración integra que se otorgarà de acuerdo con las formalidades que 
establezca el reglamento. En el caso del personal docente, su derecho a feriado será el regulado en el 
Estatuto Docente.-

El feriadoserá otorgado por laFundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepciónde preferencia en primavera ó verano. Si el trabajador por cualquier motivo dejase de prestar 
servicios a la empresa antes de cumplir un año de trabajo, se le cancelara el feriado proporcional al tiempo 
trabajado incluida la fracción de días del mes en que ocurra el término del contrato.

El feriado deberá ser continuo, pero el exceso sobre 10 días hábiles podrá fraccionarse de común acuerdo 
de las partes, así también el feriado podrá acumularse por acuerdo de las partes hasta por dos periodos 
de feriado consecutivos.

TITULO  VIII: LAS LICENCIAS y PERMISOS

Artículo 8º.- Licencia por Enfermedad. El trabajador que esté enfermo y no pueda asistir al trabajo 
deberá dar aviso oportunamente al empleador,  por sí o por tercera persona a su nombre. Dentro de las 48 
horas siguientes justificará su incapacidad conlicencia médica emitida por el profesional competente.-

 Los trabajadores cuyo período de enfermedad sea amparado por una entidad previsional de salud, 
deberán solicitar las respectivas licencias médicas para otorgamiento de subsidio y de todos los beneficios 
que correspondan dentro de los plazos legales.-

 Se considera que el contrato termina por inasistencia del trabajador a sus labores, por un período superior 
a dos días seguidos, sin  haber justificado su enfermedad con la  licencia médica.    

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

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción se reserva el derecho 
de observar el cumplimiento de los reposos médicos que les otorguen a sus trabajadores, para lo cual 
podrá hacer visitas domiciliarias al trabajador Paciente.

Se prohíbe además las actividades remunerativas, durante el periodo que dure la licencia médica.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepciónprohibirá al trabajador 
enfermo, con licencia médica que asista al trabajo o efectúe con su conocimiento, cualquier actividad o 
labor mientras dure la licencia, ya sea en el trabajo o en su casa, a menos que se trate de actividades 
recreativas no remuneradas y compatibles con el tratamiento médico.

Artículo 9º.- Todo permiso que se solicite bajo cualquier circunstancia, puede ser otorgado o denegado 
por jefatura directa según corresponda,  en caso de ser otorgado se respaldará con el respectivo 
comprobante de permiso.

Los permisos son sin goce de sueldo con excepción de lo indicado en el Código del Trabajo.

Todos los permisos deberán ser solicitados con la debida anticipación (una semana), con la salvedad del 
permiso que se pide ante situaciones imprevistas que se puedan presentar a los trabajadores.

Todo permiso podrá ser compensado con trabajo fuera del horario normal, siempre y cuando sea pactado 
mediante compromiso escrito y firmado entre las partes, vale decir jefatura y trabajador afectado, con la 
debida anticipación y determinación en la forma en que se procederá.

Cuando fuere denegado un permiso y el trabajador igualmente faltare a su trabajo, las ausencias se 
considerarán injustificadas y consideradas como falta grave. Igualmente lo será el caso en que habiéndose 
concedido un permiso, el trabajador no se presentare a laborar al vencimiento del mismo.-

Se considerará permisos especiales los que se otorguen con motivo de: Matrimonios, Natalidad, 
Defunción, de acuerdo a lo establecido en el Código del Trabajo.

 El Servicio Militar Obligatorio: Al trabajador que es llamado al Servicio Militar activo o a instrucción, la 
empresa le mantendrá el empleo y la antigüedad, pero no le pagará remuneraciones durante ese período.

TITULO IX: PROTECCIÓN A LA MATERNIDAD

Artículo 10°.- La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción no  
podrá condicionar la contratación de trabajadoras, su permanencia o renovación de contrato, o su 
promoción o movilidad, a la ausencia o existencia de embarazo, ni exigir para dichos fines certificado o 
examen alguno para verificar si se encuentra o no en estado de gravidez.

Licencias por Reposo Maternal: Las trabajadoras tienen derecho durante el periodo de embarazo a un 
descanso de maternidad de acuerdo a la legislaciòn vigente.

Para ser uso del descanso maternal la trabajadora deberá presentar a la Fundación la Licencia Médica 
correspondiente

TITULO X: INFORMACION, PETICIONES, RECLAMOS

Artículo 11º.- Todo lo relativo a informaciones individuales o colectivas, peticiones y reclamos deberán 
ser canalizadas por intermedio del superior jerárquico respectivo. Cuando las peticiones sean de carácter 
colectivo, deberán hacerse al Rectordel establecimiento, el que le contestará en un plazo máximo de 30 
días corridos contados desde el momento de su presentación. Estas se tramitarán por intermedio del 
Delegado de Personal o por los Sindicatos según corresponda.

Las peticiones se efectuarán por escrito, debiendo contener la firma del o los trabajadores, siendo 
fundamental la recurrencia a un marco respetuoso en los términos utilizados. 

TITULO XI: LAS SANCIONES

Artículo 12º.- Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y que no 
sean causales de término de Contrato de Trabajo, serán sancionadas en distintos grados, de los cuales en 
su caso llevará registro escrito. Los grados de medidas disciplinarias serán: 

Grado 1.- Amonestación Verbal. Consiste en la reprensión privada y directa que se hará al 
funcionario afectado. Se dejarà constancia sòlo en su carpeta de antecedentes personales.

Grado 2.- Amonestación o censura por escrito. Consiste en la representación formal que se 
hace al trabajador afectado, por escrito, dejándose constancia de ella en su carpeta de antecedentes 
personales y con copia a la Inspección del Trabajo.

En casos de infracciones reiteradas, la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción podrá disponer la terminación del contrato de trabajo.

Para los efectos de aplicar las medidas disciplinarias, todo trabajador que tome conocimiento de un hecho 
que pueda constituir una contravención a las normas de este Reglamento, deberá comunicarlo por 
cualquier medio al Rector o al Administrador del Colegio según los casos, quienes establecerán una 
comisión para que realice una investigación dentro del plazo máximo de siete días hábiles, donde se 
deberá establecer la efectividad de la infracción y la participación del o los  trabajadores en ella. El o los 
involucrados tendrán siempre derecho a hacer alegaciones y defensas. Terminada la investigación, se 
remitirán los antecedentes y sus conclusiones al Rector o al  Administrador según corresponda, a fin de 
que dentro de quince días resuelva la aplicación de sanciones o la absolución de los presuntos 
infractores.-

El trabajador  respecto de quien se disponga la aplicación de una medida disciplinaria o resulte absuelto 
de la investigación será notificado por escrito, personalmente o mediante carta certificada enviada al 
domicilio registrado en su contrato de trabajo, la que se entenderá notificada al segundo día hábil de su 

despacho en Correos. El sancionado con alguna medida tendrá derecho a solicitar la reconsideración de 
la medida, dentro del plazo de quince días corridos de su notificación, por escrito y acompañando en ese 
acto los antecedentes que estime necesarios para fundar su petición.-

El plazo para resolver la solicitud de reconsideración, será de quince días hábiles contra la cual no 
procederá recurso alguno. En casos de infracciones graves, que por sí solas constituyan causales de 
terminación del contrato de trabajo, la investigación no podrá superar las 48 horas hábiles, pudiendo 
disponerse la suspensión provisoria de las labores del trabajador afectado, con derecho a remuneración. 
Será siempre trámite esencial el derecho a ser oído que le asiste al trabajador.-

Contra la resolución que disponga el término de la relación laboral no procederá reconsideración alguna.-

TITULO XII: DE LAS REMUNERACIONES

Artículo 13º.- Los trabajadores recibirán como remuneraciones por la prestación de sus servicios, la 
que se encuentre acordada en el respectivo contrato de trabajo. Asimismo, todos los trabajadores tendrán 
derecho a cualquier otra bonificación o regalía establecida por o con ocasión de un contrato colectivo, 
cuando el empleador haga extensivo dichos beneficios.
El pago de la remuneración se hará en día de trabajo, entre lunes y viernes en el lugar que el trabajador 
preste sus servicios y dentro de la hora siguiente a la terminación de la jornada. Se podrá convenir un 
sistema de pago consistente en el pago de la remuneración mediante efectivo, cheque, depósito en cuenta 
corriente o en cuenta vista.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción no tendrá obligación 
legal de pagar gratificación a sus trabajadores, al no encontrarse afecto, según lo establecido en el Código 
del Trabajo.

Del total de las remuneraciones, la  Institución solamente deducirá los impuestos legales, las cotizaciones 
previsionales y todos aquellos descuentos debidamente autorizados por el Código del Trabajo.

Adicionalmente con acuerdo entre el empleador y los trabajadores se podrá efectuar otro tipo de 
descuentos, y aún así, el total de descuentos excluidos los previsionales y tributarios, no podrá ser 
superior al 15% de la remuneración total del trabajador.

Junto con su pago respectivo el trabajador recibirá un comprobante o liquidación de remuneraciones, con 
la indicación del monto pagado, de la forma como se determinó y de las deducciones efectuadas.

TITULO XIII: DERECHO A IGUALDAD DE REMUNERACIONES ENTRE 
HOMBRE Y MUJERES.-

Artículo 14º.- De conformidad a lo establecido en el artículo 62 bis del Código del Trabajo, todo 
empleador deberá dar cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres 
que realicen un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las 
remuneraciones que se funden entre otras razones en las capacidades, calificaciones, idoneidad, 
antigüedad, responsabilidad o productividad.-

 Para los efectos de resolver las denuncias efectuadas por trabajadores invocando dicho artículo, la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción señala el siguiente 
procedimiento:

A El trabajador o trabajadora que considere que está siendo discriminado en materia de remuneraciones 
por razones de género, podrá hacer su denuncia por escrito ante el Directorio de la Fundación Educacional 
del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, invocando en su presentación los fundamentos y 
antecedentes que motivan su reclamo.

B El Directorio de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción 
estudiará los antecedentes recibidos y resolverá sobre si existen o no diferencias objetivas que consagren 
o no un trato discriminatorio en la situación denunciada, lo cual comunicará al denunciante por escrito, en 
un plazo máximo de 30 días contados desde el ingreso del reclamo.

C El trabajador no conforme con dicha respuesta, puede concurrir a la Dirección del Trabajo respectiva, 
apelando de la referida resolución.

TÍTULO XIV: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN 
TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD

Artículo 15°: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con 
discapacidad se establecen medidas contra la discriminación, que consisten en realizar ajustes necesarios 
en las normas pertinentes a las diversas faenas que se desarrollan en la empresa y en la prevención de 
conductas de acoso. 

Se entiende ajustes necesarios a las medidas de adecuación del ambiente físico, social y de actitud a las 
carencias específicas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y práctica, y sin que suponga 
una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participación de una persona con discapacidad en 
igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores de la empresa.

Por su parte, conducta de acoso, es toda conducta relacionada con la discapacidad de una persona, que 
tenga como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante, 
humillante u ofensivo. Para estos efectos, se entenderá como trabajador con discapacidad aquél que 
teniendo una o más deficiencias físicas, mentales, sea por causa psíquica o intelectual o sensorial, de 
carácter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida 
o restringida su participación plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demás.

TÍTULO XV: DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACIÓN 
ARBITRARIA

Artículo 16º : Se entiende por discriminación arbitraria toda distinción, exclusión o restricción que 
carezca de justificación razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privación, 
perturbación o amenaza en el ejercicio legítimo de los derechos fundamentales establecidos en la 
Constitución Política de la República o en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados 
por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o 
etnia, la nacionalidad, la situación socioeconómica, el idioma, la ideología u opinión política, la religión o 

creencia, la sindicación o participación en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la 
orientación sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiación, la apariencia personal y la 
enfermedad o discapacidad.

Las categorías anteriores no podrán invocarse, en ningún caso, para justificar, validar o exculpar 
situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden público.

Para interponer las acciones que corresponda, existen las siguientes alternativas:

 - Los directamente afectados, a su elección ante el juez de letras de su domicilio o ante  
  el del domicilio del responsable de dicha acción u omisión.

 - Cualquier persona lesionada en su derecho, por su representante legal o por quien  
  tenga de hecho el cuidado personal o la educación del afectado, circunstancia esta  
  última que deberá señalarse en la presentación.

TITULO XVI: DE LAS OBLIGACIONES EN MATERIAS DE ORDEN

Artículo 17º. Todos los trabajadores están obligados a cumplir con la totalidad de las obligaciones 
establecidas en las leyes y reglamentos vigentes, con lo establecido en el Contrato de Trabajo y lo que 
este Reglamento Interno determina y que evidentemente está dentro del marco jurídico en vigencia. En 
especial tendrá las siguientes obligaciones:

a) El respeto y cortesía a sus superiores, compañeros de trabajo, subordinados, alumnos y  
 personas que concurran a las dependencias del establecimiento.-
b) Atender y cumplir las órdenes de trabajo que sus superiores le impartan para el logro de los fines  
 de la Institución, dentro del marco de las estipulaciones del contrato de trabajo.
c) Poner el máximo cuidado en el uso de las instalaciones y materiales de todo tipo, siendo  
 personalmente responsables de aquellos bienes que estuvieren a su cuidado, en el evento de  
 daño por dolo, negligencia o imprudencia suya;
d) Asistir con puntualidad a sus labores y poner especial cuidado en registrar su asistencia, cada  
 vez que entre o salga del establecimiento donde presta servicios; la Institución descontará  
 mensualmente el tiempo no trabajado por atrasos e inasistencias, sin perjuicio de las causales  
 legales que al efecto existen en el Código del Trabajo para poner término a la relación laboral;
e) Prestar sus servicios en forma personal, y ejecutar las labores a su cargo con la diligencia,  
 cuidado y esmero apropiados en el tiempo y lugar convenidos;
f) Respetar los procedimientos vigentes en la Fundación Educacionaldel Colegio de los Sagrados  
 Corazones de Concepción, ya sea para hacer uso de permisos, trabajo en horas extraordinarias  
 y toda norma que la Institución establezca a fin de mantener  el orden laboral, la seguridad e  
 higiene del establecimiento.
g) Muy en particular deberá mantener una conducta intachable con el alumnado, respetando su  
 condición de alumnos y de personas, así como su dignidad.
h) Concurrir a los cursos o seminarios de capacitación programados por la Fundación Educacional  
 del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióna los cuales haya sido citado.
i) Deberán abstenerse en todo momento de ejercer actos constitutivos de acoso moral o sexual,  
 tanto en el contexto de relaciones con compañeros de trabajo, personal docente, administrativo,  

 como en el de relación y trato con alumnos del Establecimiento.-
j) Avisar de inmediato a sus superiores de pérdidas, deterioros o daños que sufran los equipos y  
 objetos a su cargo
k) Dar cuenta dentro de las 24 horas siguientes de la razón de sus inasistencias por enfermedad,  
 haciendo llegar dentro del día siguiente, contado desde el primer día de ausencia, la licencia  
 médica correspondiente.
l) Prestar colaboración, auxilio y ayuda en caso de emergencias, siniestro o riesgo dentro del  
 establecimiento o dependencias de la Fundación, cumpliendo las instrucciones verbales o  
 escritas que haya recibido.
m) Mantener un comportamiento leal y honorable para con la Fundación Educacional del Colegio de  
 los Sagrados Corazones de Concepcióny los directivos, en sus actuaciones personales y de  
 trabajo.
n) Mantener limpia y en orden su área de trabajo, y colaborar al mantenimiento del aseo de todas  
 las dependencias del establecimiento, sin perjuicio de la función o cargo del trabajador.
o) En general, dar cumplimiento a las disposiciones del presente Reglamento Interno de Orden,  
 Higiene y Seguridad.

TITULO XVII: DE LAS PROHIBICIONES EN MATERIA DE ORDEN

Artículo 18º.- Sin perjuicio de los hechos que constituyan incumplimiento graves de las obligaciones 
que impone el contrato de trabajo, en los términos del artículo 160 No.7 del Código del Trabajo, se prohíbe 
además a los trabajadores:

a) Ocuparse de labores ajenas a su trabajo durante la jornada diaria.
b) Permanecer en el establecimiento sin autorización escrita de un superior jerárquico, ya sea en  
 uso de horas extraordinarias o en compensación a un permiso.
c) Prestar servicios a otras Instituciones del rubro al cual pertenece la Fundación Educacional del  
 Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción dentro de los horarios contratados por ésta.
d) Ausentarse o abandonar el lugar de trabajo durante las horas laborales sin autorización de su  
 superior;
e) Interrumpir las labores contratadas con excepción en el horario de colación.
f) Atender durante las horas de trabajo negocios personales o a personas que no tengan   
 vinculación con la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción.
g) Introducir, vender o consumir bebidas alcohólicas y sustancias ilícitas en los lugares de trabajo,  
 como así también dormir  en los mismos.
h) Introducir, vender o usar dentro de las horas de trabajo cualquier juego de azar, o ejecutar dentro  
 de éstas actos de comercio ajenos a las labores contratadas
i) Ingresar al establecimiento, o prestar los servicios contratados en estado de intemperancia o  
 bajo los efectos de sustancias ilícitas.
j) Portar armas de cualquier tipo o naturaleza dentro del recinto de trabajo.
k) Adulterar el registro de asistencia  o cualquier otro documento oficial destinado al uso de la  
 Institución.
l) Disminuir o paralizar sin causa justificada el ritmo de ejecución del trabajo o las actividades  
 contratadas, suspender actividades o inducir a tales conductas.
m) Causar daño a las instalaciones o materiales del establecimiento, intencionalmente o con  

 negligencia.
n) Atrasarse reiteradamente en la hora de llegada a labores;
o) Registrar la asistencia de un compañero, cualquiera sea la circunstancia.
p) Utilizar lenguaje inadecuado y/o participar en acciones o situaciones obscenas.
q) Reñir con sus compañeros, Jefes, con alumnos o apoderados del establecimiento.
r) Fumar dentro del recinto o dependencias del establecimiento.
s) Maltratar física o sicológicamente a los alumnos del establecimiento en términos que se atente  
 contra su dignidad personal.
t) Usar con fines inadecuados los elementos de seguridad.
u) Revelar o procedimientos internos de trabajo a otras Instituciones Educacionales, sin  
 autorización de sus superiores.
v) Hacer mal uso de dineros o fondos que la Institución destine para el cumplimiento de sus  
 funciones.

 La reiteración grave de alguna de las conductas precedentes constituirá incumplimiento grave de las 
obligaciones que impone el contrato de trabajo y habilitará a poner término inmediato al respectivo contrato 
de trabajo en los términos del artículo 160 Número 7 del Código del Trabajo. 

TITULO XVIII: TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Artículo 19º.- Se aplicará la terminaciòn del contrato de conformidad al Código del Trabajo en  los 
artículos 159,160,161 y 163 bis del Código del Trabajo.  

La invalidez, total o parcial, no es causa para el termino del contrato de trabajo, y el trabajador que fuere 
separado de sus funciones por tal motivo, tendrá derecho a la indemnización establecida en el Artículo 163 
del Código del Trabajo.

Corresponde a la Institución dar el aviso del cese de servicio a las instituciones previsionales.

En el caso de los trabajadores sujetos a fuero laboral, el empleador no podrá poner término al Contrato, 
sino con la autorización previa del juez competente, quién podrá, concederla en los casos de las causales 
señaladas en los números 4 y 5 del Artículo 159° y en el Artículo 160° del Código del Trabajo.

Para proceder al despido de un trabajador el empleador deberá informar por escrito el estado de pago de 
sus cotizaciones previsionales devengadas hasta el último día del mes anterior al despido. Si el empleador 
no hubiese efectuado el integro de dichas cotizaciones al momento del despido, este no producirá el efecto 
de poner termino al contrato.

Todo lo concerniente a duración y término de los Contratos de Trabajo no contemplados en el presente 
Reglamento, estará sujeto a lo que establece el Código del Trabajo , Estatuto Docente y sus 
modificaciones.

El trabajador que ha sido despedido por una o más de las causales establecidas en los Artículos 159, 160, 
161, del Código del Trabajo que considera que tal medida ha sido injustificada, indebida o improcedente o 
que no se ha invocado ninguna causa legal, podrá recurrir al juzgado competente dentro del plazo de 60 
días hábiles contados desde la separación a fin de que éste así lo declare.

Ninguna solución a la que se llegue entre la empresa y el trabajador podrá mantener acuerdos que 
menoscaben los derechos del trabajador, ni permitir a la empresa omitir trámites de los señalados en el 
Código del Trabajo

TÌTULO XIX REGLAMENTO INFORMÁTICA Y SOPORTE

Artículo 20º: Perfiles de equipos Computacionales SSCC: Con la finalidad de disminuir 
riesgos informáticos que afecten a la confidencialidad, integridad y disponibilidad de nuestros equipos y 
sistemas informáticos se establece lo siguiente: 

Se define como equipos computacionales afecto a perfiles todo el equipamiento informático que sea 
patrimonio del colegio y que dependa de su red de dato, eléctrica y soporte. Los perfiles de equipos 
computacionales son los siguientes:

• Equipo público no asignado: es un equipo multiusuario de uso público dentro de la comunidad  
 SSCC, no posee un usuario identificado ni frecuentado, los datos e información almacenados en  
 estos equipos se considera transitoria esto quiere decir que puede ser borrada o manipulada por  
 cualquier usuario que haga uso del recurso computacional. Ejemplos: Laboratorios de  
 Computación y Salas de profesores.

• Equipo público asignado: es un  equipo multiusuario en el cual se establece la responsabilidad  
 de un usuario por periodos de tiempo breve y establecido, los datos e información almacenados  
 en estos equipos se considera transitoria esto quiere decir que puede ser borrada o manipulada  
 por cualquier usuario que haga uso del recurso computacional. Ejemplo: Recursos informáticos  
 de todas las salas de niveles escolares, Salones de actos y entrevistas.

• Equipo administrativo-Docente: es un equipo monousuario asignado a nivel de inventario a  
 personal de la institución, los datos e información almacenados en estos equipos se consideran  
 perpetuos y propiedad de la institución de responsabilidad exclusiva de su usuario. Ejemplo:  
 equipos de administrativos, profesionales de apoyo, profesores con cargos administrativos,  
 coordinadores a modo de ejemplo.

• Equipo Administrador TI: es un equipo asignado a profesionales de la informática y usuarios  
 avanzados certificados.

• Equipo de uso externo: es un equipo que forma parte del patrimonio de la institución y su  
 dinámica de trabajo obliga a su uso en forma interna y externa de las instalaciones del colegio.
 Los equipos computacionales y de electrónica que los funcionarios deben usar en ejercicio de su  
 trabajo, son propiedad de la institución, por consecuencia, el Colegio se reserva el derecho de  
 cambiar, modificar, adecuar y revisar sus contenidos cuando así lo estime necesario.

Artículo 21º: Uso aulas de informática SS.CC:

Capítulo I. Usuarios y servicios de las Aulas de Informática

Art. 1. Se consideran Aulas de Informática todos los espacios físicos y recursos de hardware, software y 

conectividad que la Institución Educativa ofrece como apoyo a las actividades de enseñanza/aprendizaje. 

Art. 2. Se consideran cuatro tipos de posibles usuarios de las Aulas de Informática a) estudiantes que se 
encuentren debidamente matriculados; b) profesores, coordinadores y directivos; c) empleados de la 
institución cuya vinculación con la Institución Educativa se encuentre vigente; d) padres de familia y 
vecinos de la Institución Educativa; y e) usuarios del aula diferentes a los anteriores (capacitaciones 
específicas, cursos de educación continuada, usuarios individuales, etc). Los usuarios tipo c deben contar 
con autorización del encargado del Aula para hacer uso de esta. Los usuarios tipo d  solo podrán hacer uso 
de las Aulas de Informática en los horarios establecidos por la Institución Educativa y bajo la supervisión 
del encargado de Aula. Los usuarios tipo e deben contar con la autorización de rectoría y jefe de dpto. 
informática para sus actividades.

Art. 3. La institución ofrecerá a los usuarios de las Aulas de Informática los recursos de hardware, software 
y conectividad disponibles, para que sirvan como apoyo en sus actividades académicas. El uso académico 
prima sobre cualquier otra utilización. 

Art. 4. La administración de los recursos de las Aulas de Informática es responsabilidad del Departamento 
de Informática de la Institución Educativa. Las Aulas de Informática deben estar en todo momento bajo la 
responsabilidad del Coordinador Informático, o de un docente de informática, o de un docente de área o 
del monitor del Aula. 

Art. 5. La utilización por parte de los usuarios de las Aulas de Informática se hará de acuerdo con las 
condiciones establecidas en el presente reglamento.

Capítulo II. Normas básicas para la utilización de las Aulas de Informática

Art. 6. Los usuarios únicamente pueden utilizar los servicios para los cuales están autorizados. Sin la 
debida autorización, no se permite tener acceso directo a los servidores de las salas, copiar software o 
modificar los archivos que se encuentren allí. Para el uso de servicios especiales como sacar impresiones, 
grabar un CD/DVD o utilizar el escáner, se debe solicitar permiso al monitor o al docente responsable de 
la sala.

Art. 7. Bajo ninguna circunstancia se podrá utilizar el nombre (login), código o clave de acceso (password) 
de otro usuario. Cada usuario debe permitir su plena identificación en la Red de la Institución. 

Art. 8. Los usuarios de los recursos de las Aulas de Informática, deben tener presente que sus acciones 
pueden afectar a la institución y a otros usuarios. Un usuario no podrá interferir en los procesos 
computacionales de la Institución con acciones deliberadas que puedan afectar el desempeño y seguridad 
de los recursos informáticos o de la información. 

Art. 9. Las clases que requieran el uso permanente de un Aula de Informática durante todo el año lectivo, 
serán solicitadas directamente por el jefe de departamento o por el coordinador académico y se asignarán 
en el orden riguroso a la recepción de dicha solicitud, dando prelación a las asignaturas en las que se 
trabaja con integración de las TIC. 

Art. 10. El uso de las Aulas de Informática y de los servicios de Red serán para fines exclusivamente 

académicos. Está prohibido usar los equipos de las Aulas y los servicios de Red para jugar, enviar o recibir 
información pornográfica o de propósito netamente comercial. Por comodidad de los usuarios, sólo se 
permite el uso simultáneo de un computador a un máximo de dos (2) personas. 

Art. 11. El horario de servicio será establecido y dado a conocer a todos los usuarios por el Departamento 
de Informática. La utilización de los recursos de las Aulas de Informática en horario diferente al escolar 
debe estar debidamente autorizadas por el personal administrativo de la Institución Educativa. 

Art. 12. En caso de pérdida, daño o deterioro de los equipos usados, el usuario debe reportar 
inmediatamente esta situación al monitor de la Sala para proceder a su reparación. Si se determina que el 
daño fue causado por mal manejo o maltrato del equipo, el usuario responsable debe encargarse de la 
reparación del mismo.

Capítulo III. De los deberes y derechos de los usuarios

Art. 13. Son deberes de los usuarios:

• Hacer reserva de los equipos o de las salas con la debida anticipación, de conformidad con las  
 políticas establecidas por la Institución. La asignación de equipos se ajustará a la disponibilidad  
 de equipos y a la atención de los usos prioritarios de las Aulas.

• Reservar equipos de las Aulas de Informática para trabajo individual. Un usuario podrá reservar  
 un máximo de 3 horas a la semana para trabajo individual. Este tipo de reserva solo podrá  
 hacerse para realizar trabajos académicos o relacionados con la Institución Educativa.

• El docente o responsable de una clase no debe abandonar en ningún momento el Aula de  
 Informática sin dar aviso previo al encargado o monitor de la misma. Si el profesor no va a estar  
 presente durante la clase en el Aula debe especificarlo en el momento de reservarla.

• En caso de requerir algún software especial, el profesor debe solicitar su instalación con la  
 debida anticipación indicando en cuántos y en cuáles equipos del Aula de Informática se  
 requiere.

• Cumplir puntualmente con los horarios de servicio establecidos para trabajar en las Aulas de  
 Informática.

• Cuidar los recursos de hardware y software así como los muebles y demás materiales que se  
 encuentran disponibles para su uso en las Aulas de Informática.

• Informar inmediatamente al encargado de la sala sobre cualquier irregularidad en el  
 funcionamiento del equipo asignado (hardware, software o conectividad).

• Acatar las instrucciones y procedimientos especiales establecidos por la Institución para hacer  
 uso de los recursos de las Aulas de Informática.

• Abstenerse de fumar y consumir alimentos y/o bebidas al interior de las Aulas de Informática.

• Mantener la disciplina y no interferir con el trabajo de los demás usuarios de las Aulas de  
 Informática.

• Los usuarios tipo a (estudiantes) que requieran salir del Aula durante la clase, deberán solicitar  
 autorización al profesor que esté a cargo en ese momento.

• Procurar el debido orden, limpieza y cuidado de los equipos al terminar el uso, esto incluye  
 apagar los equipos adecuadamente y dejar el puesto de trabajo limpio y ordenado.

• En caso de práctica de grupo, el profesor debe responder por el cuidado general y el buen  
 manejo de la sala y sus equipos durante la clase.

• Almacenar correctamente su información y hacerlo únicamente en las carpetas destinadas para  
 ese fin.

• Cuidar sus objetos personales, ya que los encargados de las Aulas de informática no se  
 responsabilizan por la pérdida de los mismos.

Art. 14. Son derechos de los usuarios:

1. Recibir tratamiento respetuoso por parte del personal a cargo del Aula de Informática.
2. Recibir asistencia técnica en cuanto a hardware, software y conectividad se refiera, de acuerdo con las 
disposiciones definidas por la Institución.

3. Disponer de equipos en pleno funcionamiento en las Aulas de Informática.

4. Hacer uso del hardware, software y conectividad que se le haya asignado durante la totalidad del tiempo 
que se le haya acordado.

Capítulo IV. Préstamo de Equipos

Art. 15. Los equipos de Informática (computadores, proyectores de video, cámaras fotográficas y de video, 
etc) sólo se prestan para usarse dentro de las instalaciones de la Institución Educativa, cualquier 
excepción debe autorizarla directamente las directivas. El préstamo a estudiantes, de cualquier equipo, 
deberá autorizarse por parte de un docente que asumirá responsabilidad solidaria.

Art. 16. El préstamo de equipos para realizar exposiciones dentro de las instalaciones de Institución, se 
regirá por los procedimientos establecidos por la Institución para tal fin. 

Art. 17. El préstamo de equipos es personal e intransferible y quien lo realiza se hace responsable de ellos 
hasta el momento de devolverlos.

Capítulo V. Causales de Sanción

Art. 18. Son causa de sanción las siguientes acciones:

• Utilizar los recursos de las Aulas de Informática para fines no académicos. Por ejemplo, navegar  
 en páginas no autorizadas, reenviar cadenas de correo electrónico, reproducir videos o música  
 cuando estos no hacen parte de una clase, etc.

•  No denunciar a otros usuarios que estén utilizando los recursos de las Aulas de Informática para  
 fines no académicos.

• Utilizar el código de acceso de otro(s) usuario(s) sin la debida autorización.

• Violar o intentar violar los sistemas de seguridad de máquinas locales o remotas.

• Perturbar el trabajo de otros usuarios con comportamientos interferentes.

• No respetar los horarios de servicio establecidos por la Institución.

• Desacatar alguna de las normas básicas para la utilización de las Aulas de Informática descritas  
 en el Capítulo II del presente reglamento.

•  Incumplir alguno de los deberes enumerados en el Artículo 13 del presente reglamento.

• Desacatar los procedimientos establecidos por la Institución para el uso de las Aulas de  
 Informática.

• Robar o cambiar equipos, partes o componentes de la dotación de hardware, software y  
 conectividad de las Aulas de Informática.

• Utilizar Chats, IRC y programas de comunicación en tiempo real, sin la debida autorización y sin  
 la presencia de un profesor.

• Ejecutar juegos de computador de cualquier tipo, sin la debida autorización y sin la presencia de  
 un profesor. Esto aplica también para juegos en línea o en Red.

• Descargar o reproducir archivos de video o de audio, sin la debida autorización y sin la presencia  
 de un profesor.

• Descargar cualquier software de Internet, sin la debida autorización y sin la presencia de un  
 profesor.

• Instalar o desinstalar software en equipos y servidores de la Institución, sin la debida  
 autorización y sin la presencia de un profesor.

• En calidad de profesor, desatender el Aula de Informática después de haber autorizado a algún  
 usuario para realizar las acciones contempladas en los puntos 11 al 15 del presente Artículo.

• Maltrato deliberado a los recursos de las Aulas de Informática.
• Modificar la configuración de los computadores.

• Borrar archivos de otros usuarios.

• Infectar, de manera intencional, los computadores con Virus, Spyware o Malware.

Capítulo VI. Sanciones

Art. 19. La Institución Sagrados Corazones de Concepción podrá imponer a los usuarios que incurran en 
algunas de las acciones enumeradas en el Artículo 18 del presente reglamento, las siguientes sanciones:

• Amonestación verbal. Será impuesta por el encargado de la Sala de Informática, dependiendo  
 de la gravedad de la falta.

• Amonestación escrita. La harán los Coordinadores Académicos o de Disciplina mediante  
 comunicación escrita, de la cual quedará copia en la hoja de vida del usuario.

• Suspensión de clases por uno o más días a usuarios en calidad de estudiantes. La impondrá el  
 Rector a solicitud del Coordinador Académico o de Disciplina.

• Matricula condicional a usuarios en calidad de estudiantes. La impondrá el Rector, dependiendo  
 de la gravedad de la falta.

• Cancelación temporal. Será impuesta a los usuarios tipo d y e (Artículo 2) por el encargado de  
 las Aulas de Informática, dependiendo de la gravedad de la falta.

Art. 20. El procedimiento para la aplicación de las sanciones mencionadas a los estudiantes, se regirá por 
el Manual de Convivencia de la Institución. 

Art. 21. Cualquier situación no prevista en el presente reglamento, la resolverá el Rector de acuerdo con 
el Manual de Convivencia de la Institución.

Artículo 22º: Términos y condiciones de Uso de Correo Electrónico SS.CC.

• Todo el personal del colegio debe contar con una casilla de correo institucional del Colegio de los  
 Sagrados Corazones de Concepción. Su uso obligatorio se JUSTIFICA para facilitar las  
 comunicaciones entre los distintos estamentos de la Comunidad Educativa y evitar problemas  
 técnicos para la institución.

• Cualquier información dada por este medio se considera como una Expresión Formal y de  
 responsabilidad del usuario que lo emite.

• La cuenta de correo electrónico es personal e intransferible. El usuario se compromete a hacer  
 un uso diligente de la cuenta y a mantener su contraseña en secreto. Asimismo, el usuario se  
 compromete a notificar al Departamento de Informática de manera inmediata la pérdida de su  
 contraseña o acceso no autorizado por parte de terceros a su cuenta.

• La primera vez que el usuario reciba su cuenta de correo debe cambiar su clave. Además, por 

motivos de seguridad, el sistema no aceptará  claves que no posea un mínimo de 8 caracteres.

• El correo electrónico es para uso netamente de la comunidad SS.CC.; Este Servicio no debe ser  
 asociado a entidades comerciales, ni de uso comercial, ni menos para actividades de ocio o  
 entretención. El correo electrónico es una herramienta para el intercambio de información entre  
 personas de la comunidad SS.CC. y con otras instituciones en que interactuamos. No es una  
 herramienta de difusión masiva e indiscriminada de información (cadenas, spam y correos  
 comerciales). Para ello existen otros canales más adecuados y efectivos. 

• Aunque el servidor de correo SS.CC. analiza todo el tráfico de correo entrante y saliente, y  
 rechazan el envío de mensajes que contienen virus, los miembros de la comunidad deben ser  
 cuidadosos cuando decidan abrir los ficheros adjuntos en mensajes de remitentes desconocidos  
 o sospechosos.

• La falta de uso de la cuenta de correo supone su desactivación. Se considera falta de uso no  
 haber accedido a ella en más de 90 días. Una cuenta desactivada deberá activarse para volver  
 a estar operativa. 

• Es responsabilidad de cada usuario tener copias de respaldo (En un elemento externo) de los  
 mensajes de sus carpetas de correo y de su agenda de direcciones electrónicas. Los datos a  
 efectos legales se consideran en tránsito y temporales.

• Es responsabilidad del propietario de la cuenta mantener el buzón por debajo de su capacidad  
 para evitar que se sature (leyéndolo regularmente, eliminando mensajes antiguos, etc...). Si el  
 buzón llega a saturarse no podrán recibirse mensajes nuevos mientras permanezca saturado.  
 (La capacidad del correo puede variar dependiendo del perfil de usuario y cambios en capacidad  
 hechos por el administrador del sistema).

• Queda estrictamente prohibido entregar a un alumno, los nombre de usuario y contraseña de un  
 correo Institucional bajo cualquier circunstancia.

• El colegio se reserva el derecho de propiedad de las casillas de correo con todo su contenido.

• El colegio se reserva el derecho de poder acceder a las casillas de correo en casos de suma  
 urgencia previa autorización del rector del colegio.

• Cualquier falta hacia estas condiciones pueden ser causales de amonestaciones hasta despidos  
 dependiendo su gravedad.

TÌTULO XX: REGLAMENTO SOBRE USO DE ESTACIONAMIENTOS

Artículo 23º.- Los trabajadores tendrán derecho de estacionar sus vehículos motorizados al interior del 
colegio, en los lugares habilitados para el efecto, mientras haya espacio tendrán preferencia según orden 
de llegada, excepto el Rector y vicerrectores que tendrán un lugar reservado. 

Además: 

a) La velocidad máxima es de 20 km/hr. Recuerde que en cualquier momento y de cualquier lugar  
 puede aparecer un niño corriendo.
b) El horario de ingreso, salida y circulación de vehículos podrá ser restringido por el Colegio,  
 debido principalmente al tránsito peatonal de estudiantes y apoderados.
c) Al estacionar debe realizarlo ordenadamente y en posición de salida (aculatado).
d) Está prohibido estacionarse sobre veredas, áreas verdes, en los lugares reservados, en especial  
 para vehículos de emergencias.
e) El colegio no se hará responsable de daños a vehículos particulares.
f) Está prohibido dejar vehículos estacionados al interior del Colegio cuando el funcionario no esté  
 cumpliendo labores propias del trabajo, excepto con autorización de Vicerrector de   
 Administración. 

TITULO XXI: DE LA INVESTIGACIÓN Y SANCIÓN DEL ACOSO SEXUAL y 
LABORAL

Artículo 24º.- Acoso Sexual Laboral, es una conducta de naturaleza sexual, que crea un ambiente de 
trabajo intimidatorio, hostil o humillante para quien la recibe. Las conductas que lo constituyen consisten 
en requerimientos de carácter sexual que una persona realice a otra en forma indebida, por cualquier 
medio, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situación laboral o sus 
oportunidades en el empleo.

De acuerdo a los artículos 211-Ay siguientes del  Código del Trabajo en caso de acoso sexual, la persona 
afectada deberá hacer llegar su reclamo por escrito al Sr. Rector, o a la respectiva Inspección del Trabajo.  
Recibida la denuncia, el empleador deberá adoptar las medidas de resguardo necesarias respecto de los 
involucrados, tales como la separación de los espacios físicos, la redistribución del tiempo de jornada, 
permiso con goce de remuneración para la víctima del acoso o para el presunto acosador, traslado de este 
último en los términos del artículo 12 del Código del Trabajo, u otras que determine quien está a cargo de 
la investigación en el marco del ordenamiento vigente,  considerando la gravedad de los hechos imputados 
y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo. En caso que la denuncia sea realizada ante la 
Inspección del Trabajo, ésta sugerirá a la brevedad la adopción de aquellas medidas al empleador.

El empleador dispondrá la realización de una investigación interna de los hechos o, en el plazo de cinco 
días, remitirá los antecedentes a la Inspección del Trabajo respectiva. En cualquier caso la investigación 
deberá concluirse en el plazo de treinta días. 
Si se optare por una investigación interna, ésta deberá constar por escrito, ser llevada en estricta reserva, 
garantizando que ambas partes sean oídas y puedan fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberán 
enviarse a la Inspección del Trabajo respectiva.

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 conformidad al mérito del informe, el empleador deberá, dentro de los siguientes quince días, contados 
desde la recepción del mismo, disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan.

Por acoso laboral se entiende toda conducta que constituya agresión u hostigamiento reiterados, ejercida 

por el empleador o por uno o más trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, 
y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillación, o bien que 
amenace o perjudique su situación laboral o sus oportunidades en el empleo.Se considerarán como 
conductas relacionadas con Acoso Laboral, entre las personas que trabajan las siguientes:

1. Limitar el contacto social de un funcionario o una funcionaria con sus compañeros de trabajo. Entre tales 
las conductas destacan:
a. Alejar por acciones u omisiones, de manera intencionada, a uno o más funcionarios o funcionarias de 
sus demás compañeros de trabajo;
b. Realizar amenazas al entorno de trabajo para que no entablen conversación con uno o más funcionarios 
o funcionarias;
c. Difundir rumores u opiniones que versen sobre el ámbito privado o personal con el fin de juzgar, 
desprestigiar y aislar a uno o más funcionarios o funcionarias del resto de sus compañeros de trabajo;
d. Restringir injustificadamente a uno o más funcionarios o funcionarias la posibilidad de hablar dentro del 
espacio de trabajo,

2. Desprestigiar a uno o más funcionarios o funcionarias ante sus compañeros de trabajo. Entre otras 
conductas se destacan:
a. Generar y/o mantener rumores respecto a situaciones laborales y/o personales que afecten la integridad 
y dignidad de uno o más trabajador,
b. Juzgar el desempeño de uno o más funcionarios o funcionarias de manera ofensiva o indebida.

3. Desacreditar la capacidad profesional y laboral de uno o más funcionarios o funcionarias dentro de la 
organización. Entre otras conductas se destacan:
a. Asignar, de manera intencionada, trabajos menores que no tengan relación directa con las actividades 
del funcionario o funcionaria, que estén dirigidos a menospreciar a uno o más funcionarios o funcionarias 
dentro del grupo de trabajo;
b. Asignar tareas sin sentido y/o degradantes a uno o más funcionarios o funcionarias dentro del espacio 
de trabajo;
c. Pregonar una mala imagen de uno o más funcionarios o funcionarias frente a los compañeros de trabajo,
d. Obligar a uno o más funcionarios o funcionarias a ejecutar tareas en contra de su moral o ética 
profesional.

4. Atacar la vida privada de uno o más funcionarios o funcionarias. Entre otras conductas se destacan:
a. Criticar o entrometerse permanentemente en la vida privada de uno o más funcionarios o funcionarias, 
y
b. Acoso a través de cualquier medio de comunicación a uno o más funcionarios o funcionarias.

5. Ejercer violencia psicológica y/o verbal y/o material contra uno o más funcionarios o una o más 
funcionarias pertenecientes a la Institución. Entre otras conductas se destacan:
a. Gritar y/o insultar a uno o más funcionarios o funcionarias;
b. Amenazar verbalmente a uno o más funcionarios o funcionarias;
c. Realizar amenazas de violencia física a uno o más funcionarios o funcionarias;
d. Propinar golpes menores y empujones a uno o más funcionarios o funcionarias,
e. Propinar maltrato físico (golpizas) a uno o más funcionarios o funcionarias.

6. Cualquier otra acción que pueda atentar contra la personalidad, la dignidad o la integridad física o 
psíquica o laboral de uno o más funcionarios o funcionarias que no haya sido mencionada en los puntos 
anteriores.

TÍTULO XXII: LEY DE LA SILLA

Artículo 25°: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depósitos de mercaderías y demás 
establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de otro 
orden, el empleador mantendrá el número suficiente de asientos o sillas a disposición de los dependientes 
o trabajadores. La disposición precedente será aplicable en los establecimientos industriales y a los 
trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos desempeñen lo permitan.

Será responsabilidad de cada usuario el cuidado y solicitud de renovación de su silla.

TÍTULO XXIII: DEL PESO MÁXIMO DE CARGA HUMANA, Ley Nº 20.001.

Artículo 26°: La empresa velará porque en la organización de sus actividades de carga se utilicen 
medios técnicos tales como la automatización de procesos o el empleo de ayudas mecánicas, a fin de 
reducir las exigencias físicas de los trabajos, entre las que se pueden indicar:

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.

La empresa procurará los medios adecuados para que los trabajadores reciban formación e instrucción 
satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y para la ejecución de trabajos específicos. 
Para ello, confeccionará un programa que incluya como mínimo:
a) Los riesgos derivados del manejo o manipulación manual de carga y las formas de prevenirlos;
b) Información acerca de la carga que debe manejar manualmente;
c) Uso correcto de las ayudas mecánicas;
d) Uso correcto de los equipos de protección personal, en caso de ser necesario, y
e) Técnicas seguras para el manejo o manipulación manual de carga.

La empresa procurará organizar los procesos a fin de reducir lo máximo posible los riesgos derivados del 
manejo manual de carga.

Si la manipulación manual es inevitable y las ayudas mecánicas no pueden usarse, no se permitirá que se 
opere con cargas superiores a 50 kilogramos.

Se prohíbe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

Los menores de 18 años y mujeres no podrán llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente, 
y sin ayuda mecánica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

Todo esto según lo dispuesto en la Ley N° 20.001.

TÍTULO XXIV: DEL CONSUMO DE TABACO

Artículo 27°: Se prohíbe fumar en todas las dependencias de la Fundación Educacional Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción, incluyendo sus patios y espacios al aire libre, así está dispuesto en 
el Artículo 10 de la Ley 20105.

TÍTULO XXV: DE LA RADIACIÓN UV

Artículo 28°: La ley N° 20096, “Establece mecanismos de control aplicables a las sustancias 
agotadoras de la capa de ozono”, en su Artículo N° 19 establece: “Sin perjuicio de las obligaciones 
establecidas en los artículos 184 del Código del Trabajo y 67 de la ley Nº 16.744, los empleadores deberán 
adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar 
expuestos a radiación ultravioleta.

Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, según el caso, 
deberán especificar el uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad con las 
disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Básicas en los Lugares de 
Trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior seráaplicable a los funcionarios regidos por las leyes Nºs. 
18.834 y 18.883, en lo que fuere pertinente.”

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

Como resulta compleja la evaluación de la radiación que afectaría a los distintos puestos de trabajo según 
los distintos rangos de radiación, para el caso de trabajadores que se deban desempeñar 
permanentemente al aire libre, se contempla en este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad 
las recomendaciones de prevención y la utilización de elementos de protección personal adecuados, y el 
entrenamiento de las personas para que en determinados momentos del día, especialmente entre las 
10:00 y las 15:00 horas, o de determinadas condiciones ambientales, adopten las conductas instruidas y 
empleen los elementos de protección que se les proporcionen.

Las recomendaciones que evitarían la exposición dañina a radiación ultravioleta, según los rangos ya 
señalados, de acuerdo a lo dispuesto en el artículo 19 de la ley Nº 20.096, respecto de trabajadores que 
se deben desempeñar ocupacionalmente en forma permanente al aire libre, se informan a lo menos las 
siguientes consideraciones ymedidas de protección de los trabajadores que laboran bajo tales 
condiciones:

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

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

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

d) Usar anteojos con filtro ultravioleta.

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

f) Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas, sienes, parte posterior 
del cuello y proteja la cara.

TÍTULO XXVI: DEL TRABAJO EN RÉGIMEN DE SUBCONTRATACIÓN

Artículo 29°: La Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratación y del trabajo en 
empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al artículo 183 A, “es trabajo en régimen de 
subcontratación, aquél realizado en virtud de un contrato de trabajo por un trabajador para un empleador, 
denominado contratista o subcontratista, cuando éste, en razón de un acuerdo contractual, se encarga de 
ejecutar obras o servicios, por su cuenta y riesgo y con trabajadores bajo su dependencia, para una tercera 
persona natural o jurídica dueña de la obra, empresa o faena, denominada la empresa principal, en la que 
se desarrollan los servicios o ejecutan las obras contratadas. Con todo, no quedarán sujetos a las normas 
de este las obras o los servicios que se ejecutan o prestan de manera discontinua o esporádica.

Si los servicios prestados se realizan sin sujeción a los requisitos señalados en el inciso anterior o se 
limitan solo a la intermediación de trabajadores a una faena, se entenderá que el empleador es el dueño 
de la obra, empresa o faena, sin perjuicio de las sanciones que correspondan por aplicación del artículo 
478”.

Cada vez que la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción se vea 
vinculada a contratar trabajos que estén bajo el régimen de subcontratación y del trabajo en empresas de 
servicios transitorios, se realizará procedimiento para cumplir con lo que establece la Ley N° 20.123.

TÍTULO XXVII: DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

Artículo 30°: Las normas de prevención contenidas en este reglamento interno deberán ser acatadas 
obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los contratos que suscriba la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción con el contratista deben 
incluir un artículo relativo a la obligatoriedad de acatar las normas de Seguridad y Salud Ocupacional y 
Medio Ambiente de las instalaciones y el cumplimiento cabal del reglamento interno y muy en especial de 
la legislación vigente en materias relacionadas.

De acuerdo a la Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratación, el funcionamiento de 
las empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios, establece en su 
artículo 183-R que “el contrato de trabajo de servicios transitorios es una convención en virtud de la cual 
un trabajador y una empresa de servicios transitorios se obligará recíprocamente, aquél a ejecutar labores 

específicas para una usuaria de dicha empresa, y ésta a pagar la remuneración determinada por el tiempo 
servido”. El contrato de trabajo de servicios transitorios deberá celebrarse por escrito y contendrá, a lo 
menos, las menciones exigidas por el artículo 10 del Código del Trabajo.

“La escrituración del contrato de trabajo de servicios transitorios deberá realizarse dentro de los cinco días 
siguientes a la incorporación del trabajador. Cuando la duración del mismo sea inferior a cinco días, la 
escrituración deberá hacerse dentro de dos días de iniciada la prestación de servicios. Una copia del 
contrato de trabajo deberá ser enviada a la usuaria a la que el trabajador prestará servicios”.

La Ley N° 20.123, en su artículo 4°, establece que "la Dirección del Trabajo deberá poner en conocimiento 
del respectivo Organismo Administrador de la ley Nº 16.744, todas aquellas infracciones o deficiencias en 
materia de higiene y seguridad, que se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen a las empresas. 
Copia de esta comunicación deberá remitirse a la Superintendencia de Seguridad Social.  El referido 
Organismo Administrador deberá, en el plazo de 30 días contado desde la notificación, informar a la 
Dirección del Trabajo y a la Superintendencia de Seguridad Social, acerca de las medidas de seguridad 
específicas que hubiere prescrito a la empresa infractora para corregir tales infracciones o deficiencias. 
Corresponderá a la Superintendencia de Seguridad Social velar por el cumplimiento de esta obligación por 
parte de los Organismos Administradores".

NORMAS DE PREVENCION, HIGENE Y SEGURIDAD 
PREÁMBULO

Las normas contenidas en este título y siguientes, tienen por objeto establecer las disposiciones generales 
de Prevención de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que regirán en la Fundación 
Educacional Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, las que tendrán el carácter de 
obligatorias para todo el personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley 16.744, que establece 
normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Art. N° 67 de la Ley 16.744: "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.”

El trabajador queda sujeto a las disposiciones de la Ley 16.744 y de sus Decretos complementarios 
vigentes que se dicten en el futuro, a las disposiciones del presente Reglamento y a las normas o 
instrucciones emanadas del Organismo Administrador, de los Servicios de Salud, del Comité Paritario de 
Higiene y Seguridad en el Trabajo y del Departamento de Prevención de Riesgos.

LLAMADO A LA COLABORACIÓN

Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo, o al menos reducirlos al 
mínimo. Lograr este objetivo tan importante para quienes trabajan en el establecimiento debe ser una 
preocupación de cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe. Para ello la institución llama a todos sus 
trabajadores a colaborar en su cumplimiento, poniendo en práctica sus disposiciones, participando en los 
organismos que establece y sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a 
enriquecer sus disposiciones.

Los jefes directos, tendrán la responsabilidad de las siguientes acciones:

a) Instruir a su personal para que trabajen con seguridad.
b) Velar por la seguridad individual o colectiva en el trabajo, del personal a su cargo.
c) Velar por el orden, aseo y condiciones ambientales en los lugares de trabajo.
d) Verificar el uso de vestuario de trabajo y equipo de protección personal.
e) Velar por el otorgamiento rápido de primeros auxilios en caso de lesiones del personal.
f) Informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo; corregir 
las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la implementación de las medidas correctivas.

TITULO XXVIII: DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 31°: La atención médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe 
requerirse en la Asociación Chilena de Seguridad (ACHS). Sin embargo, excepcionalmente el accidentado 
podrá trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea de la ACHS, solo en las 
siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercanía del lugar donde ocurrió el accidente y su 
extrema gravedad así lo requieran. Se entenderá que hay urgencia cuando la condición de salud o cuadro 
clínico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atención médica 
inmediata. En estos casos se deberá informar inmediatamente a la ACHS, a fin de que tome las 
providencias del caso.

Artículo 32°: Los accidentes que causen lesiones corporales deberán ser informados antes del término 
de la jornada de trabajo y en un plazo no superior a 24 horas (Art. 71 del Decreto 101 (Ley 16.744),. El jefe 
directo que tome conocimiento de los hechos, lo comunicará a la administración del Establecimiento para 
la confección de la denuncia en el formulario correspondiente. Si la urgencia del caso lo requiere, el 
accidentado puede ser enviado sin más trámite al centro de atención médica acompañando 
posteriormente el formulario de denuncia. Si el accidentado no pudiera hacerlo, deberá dar cuenta del 
hecho cualquier trabajador que lo haya presenciado. De igual manera deberá informar de todo síntoma de 
enfermedad profesional que advierta en su organismo.

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto debe seguir el siguiente procedimiento:

En caso de accidentes de trabajo: Cuando el trabajador se ve enfrentado a una lesión que 
genera incapacidad para seguir realizando su trabajo debe seguir el siguiente procedimiento:

• Comunicar inmediatamente a su jefe directo, en ausencia de éste deberá comunicarlo al superior  
 del área respectiva y a Portería.

• Asistir a enfermería quien determinará si debe ser derivado a la Mutualidad.

• El jefe directo comunicará a algún integrante del Comité Paritario para que comience la  
 Investigación de las causas del  Accidente.

• Una vez recibida la atención en ACHS, debe hacer llegar el certificado que el entreguen a  
 Encargada de Remuneraciones.

Nota: Cuando una persona sufra un accidente a causa o con ocasión de actividades de capacitación 
ocupacional (autorizado por la empresa) ya sea en el interior del establecimiento de educación o durante 
el Trayecto directo desde la empresa o domicilio y el lugar de capacitación o viceversa, el procedimiento 
es igual al anterior.

En caso de accidentes de trayecto: En caso de accidente ocurrido en el trayecto directo entre la habitación 
y el lugar de trabajo o viceversa deberá dirigirse inmediatamente al Centro Asistencia de Salud mas 
cercano o donde sea derivado por Carabineros, dar aviso lo más pronto posible a su jefe directo para 
realizar gestiones de traslado con nuestra Mutualidad. 

Independiente de lo anterior el propio afectado o familiares de éste deberán demostrar el hecho a la 
empresa y a la Mutualidad, a través de una de estas alternativas:

a) Su propia Declaración de Accidente por escrito.
b) Parte de Carabineros de Chile: Que estipule fecha, hora y lugar del accidente.
c)  Certificado de atención de urgencia de hospital, clínica, posta u otros centros de atención  
 médica, se debe indicar claramente fecha y hora de atención.
d) Tener testigos: Significa saber los nombres y RUT de las personas que presenciaron el accidente  
 junto a la Declaración del accidente.

Siguiendo estos Procedimientos tenemos todos los beneficios que otorga la Ley Nº 16.744 en caso de 
Accidentes del Trabajo, Trayecto y Enfermedades Profesionales. Si el accidentado no pudiera hacerlo, 
deberá dar cuenta del hecho cualquier trabajador que lo haya presenciado. De igual manera deberá 
informar de todo síntoma de enfermedad profesional que advierta en su trabajo.

Artículo 32°: De la Investigación de los accidentes: Proceso participativo cuyo objetivo es determinar 
las causas reales de los accidentes y/o enfermedades profesionales, y determinar las acciones de control 
para evitar la repetición de estos.

a) Será obligación del jefe directo comunicar en forma inmediata al Departamento de Prevención de 
Riesgos y al Comité Paritario de todo accidente y aquellos hechos que potencialmente revisten gravedad, 
aunque no haya lesionados.

b) Todo trabajador está obligado a colaborar en la investigación de los accidentes que ocurran en la 
empresa. Deberá avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado un accidente 
acaecido a algún trabajador, aun en el caso de que éste no lo estime de importancia o no hubiera sufrido 
lesión.

c) Igualmente, estará obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados o de que tenga 
noticias, cuando el Comité Paritario, Departamento de Prevención de Riesgos, jefes de los accidentados y 
Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

d) El jefe directo del accidentado deberá informar al Departamento de Personal sobre el accidente, 
ydeberá practicar una investigación completa para determinar las causas que lo produjeron. Estos 
antecedentes deberán ser enviados al Departamento de Prevención de Riesgos para su estudio y análisis.

Artículo 33º: De los Departamento de Prevención de Riesgos: Organización de la empresa encargada 
de planificar, organizar, ejecutar y supervisar acciones permanentes, destinadas a prevenir accidentes del 
trabajo y enfermedades profesionales. Es obligación la constitución de este departamento para aquellas 
empresas con 100 o más trabajadores.

Artículo 34°: De los Comités Paritarios Organización, elección y funcionamiento:

a) De acuerdo con la legislación vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen más 
de 25 personas, sean empleados u obreros, se organizarán los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, 
compuestos por 6 representantes de los trabajadores y 6 representantes de la empresa, cuyas decisiones, 
adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley 16.744, serán obligatorias para la 
empresa y los trabajadores.

b) Si la empresa tuviese obras, agencias o sucursales distintas, en el mismo o en diferentes lugares, en 
cada una de ellas deberá organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

c) La designación o elección de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuará en la 
forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, de fecha 21 de febrero 
de 1969 y sus modificaciones.

d) Los miembros de los Comités Paritarios de Orden, Higiene y Seguridad durarán dos años en sus 
funciones, pudiendo ser reelegidos.

e) Cesarán en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar servicios en la respectiva 
empresa, o cuando no asistan a dos sesiones consecutivas sin causa justificada.

f) Los miembros suplentes entrarán a reemplazar a los titulares en el caso de ausencia de éstos, por 
cualquier causa o por vacancia del cargo.

g) Para todo lo que no está contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario deberá atenerse 
a lo dispuesto en el DS. 54 de la Ley 16.744.

En caso que a la empresa le corresponda formar Comité Paritario de Higiene y Seguridad y Departamento 
de Prevención de Riesgos de Faena, deberá realizarlo acorde a lo estipulado en la Ley N° 20.123, que 
regula el trabajo en régimen de subcontratación, el funcionamiento de las empresas de servicios 
transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios.

Funciones de los Comités Paritarios:

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

- Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la empresa, como de los trabajadores, de las medidas  
 de prevención, higiene y seguridad.

- Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se 

producen en la empresa.

- Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debió a negligencia inexcusable del  
 trabajador.

- Indicar la adopción de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la prevención  
 de los riesgos profesionales.

- Cumplir las demás funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador del  
 Seguro.

- Promover la realización de cursos de capacitación profesional para los trabajadores, en  
 organismos públicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad. 

TITULO XXIX: DE LAS OBLIGACIONES

Artículo 35º.- Todos los trabajadores de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción estarán obligados a tomar cabal conocimiento de este Reglamento Interno de 
Orden, Higiene y Seguridad y a poner en práctica las normas y medidas contenidas en él.

En lo que respecta a Prevención de Accidentes y Enfermedades Profesionales: 

- Acatar las normas legales, reglamentarias o internas sobre métodos de trabajo o de  
 procedimientos, medidas de higiene o seguridad y aquellas instrucciones que impartan al efecto  
 las personas autorizadas por la Fundación;

- Participar en los cursos, charlas y campañas relativas a prevención de riesgos y de fomento a la  
 seguridad e higiene en el trabajo;

- Preocuparse y velar por el buen estado de funcionamiento y uso de los materiales, máquinas,  
 implementos y equipos que utilizan para efectuar su trabajo;

- Cooperar en el mantenimiento del aseo y buen estado del edificio, recinto de trabajo, equipos e  
 instalaciones puestos por la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción a su disposición; Deberán asimismo preocuparse de que su área de trabajo se  
 mantenga limpia, en orden, despejada de obstáculos, para evitar accidentes o que se lesione  
 cualquiera que transite a su alrededor.

- Dar aviso al jefe directo de toda condición insegura que detecte en su lugar de trabajo y que  
 pueda significar un riesgo de accidente o de incendio; y asimismo, dar cuenta de todo síntoma  
 de enfermedad profesional de carácter contagioso que advierta en su persona y que afecte su  
 capacidad de trabajo o que pueda afectar su salud o la de sus compañeros de trabajo;

- Cooperar en las investigaciones que se llevan a cabo con motivo de accidentes ocurridos en las  
 instalaciones del establecimiento, aportando los antecedentes del siniestro y las condiciones de  
 trabajo en que éste ocurrió, a objeto que se tomen las medidas preventivas que eviten su 

repetición; 

- Participar y cooperar con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Artículo 36º.- Es responsabilidad de la Vicerrectoría de Administración y Finanzas de la Fundación 
Educacional, exigir al personal ajeno que desarrolla actividades dentro del recinto por cuenta de terceros, 
el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene vigentes;

Artículo 37º.- En lo que respecta a Emergencias: 

• Las vías de circulación interna y/o de evacuación deberán estar permanentemente señaladas y  
 despejadas, prohibiéndose depositar en ella elementos que puedan producir accidentes,  
 especialmente en caso de siniestros.

• Leer y prestar atención a los avisos, letreros y afiches que contengan instrucciones sobre  
 emergencias, higiene y seguridad, y darles cumplimiento;

• Conocer las vías de escape de su piso o lugar de trabajo;

• Comunicar al superior directo, inmediatamente de constatar el hecho, de todo cambio,  
 sustracción o pérdida de cualquier equipo de emergencias de la Fundación Educacional del  
 Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióny solicitar su reposición;

• El trabajador debe conocer exactamente la ubicación de los equipos extintores de incendio del  
 sector en el cual desarrolle sus actividades, como asimismo conocer la forma de operarlos,  
 siendo obligación de todo jefe velar por la debida instrucción del personal al respecto.

• Velar porque los equipos de combate de incendios (red húmeda y extintores), se mantengan en  
 los lugares predeterminados para ello y en buen estado; cada vez que se utilice un extintor, de  
 cualquier tipo, dar cuenta de inmediato al superior inmediato o al Comité Paritario de Higiene y  
 Seguridad para proceder a su recarga.

• Al observar peligro de incendio, dar la alarma, avisando en voz alta a las personas que se  
 encuentren cerca; acto seguido, incorporarse al procedimiento establecido para estos casos,  
 teniendo especial prioridad en la protección de los alumnos del establecimiento; 

• En todo caso, los trabajadores deberán colaborar para evacuar con calma el lugar del siniestro. 

Clases de fuego que pudiesen presentarse en nuestras dependências y formas de combatirlo:

Fuegos Clase A :Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones, géneros, 
cauchos y diversos plásticos. Los agentes extintores más utilizados, para combatir este tipo de fuego son 
Agua, Polvo Químico Seco multipropósito.

Fuegos Clase B :Son fuegos que involucran líquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y 
materiales similares.

 Los agentes extintores más utilizados, para combatir este tipo de fuego son Polvo Químico Seco, 
Anhídrido Carbónico.

Fuegos Clase C : Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas. 
Por seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de la electricidad tales 
como: Polvo Químico Seco, Anhídrido Carbónico.

TITULO XXX: DE LAS PROHIBICIONES

Artículo 38º.-  Queda prohibido a todo trabajador:

a) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose  
 terminantemente entrar bebidas alcohólicas al establecimiento, beberla o darla a beber a  
 terceros, así como drogas u otras sustancias ilícitas.-.
b) Fumar o encender fuegos en ninguna de las instalaciones o dependencias del establecimiento o  
 lugar de trabajo
c) Arrojar al piso cualquier tipo de basuras o residuos que puedan constituir riesgos para la salud o  
 integridad física de las personas
d) Dejar enchufados artefactos eléctricos al término de la jornada diaria de trabajo.
e) Colocar obstáculos que obstruyan áreas de tránsito.
f) Desobedecer total o parcialmente las instrucciones de seguridad impartidas directamente o a  
 través de letreros de advertencia
g) Dormir, comer o preparar alimentos en el lugar de trabajo.
h) Penetrar a todo recinto de trabajo, especialmente aquellos definidos como peligrosos, a quienes  
 no estén debidamente autorizados para hacerlo.
i) Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorización del jefe inmediato.
j) Jugar, empujarse, reñir o discutir dentro del recinto del establecimiento durante la jornada.
k) Alterar el registro de hora de llegada propia o de algún trabajador o el registro de hora de salida.
l) Negarse a proporcionar información en relación con determinadas condiciones de trabajo y de  
 su seguridad o acerca  de accidentes ocurridos.
m) Romper, rayar, retirar avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos acerca de la  
 seguridad del establecimiento.
n) Operar máquinas, sistemas o mecanismos extraños a su trabajo habitual y para los cuales no se  
 está capacitado o autorizado.
o) Realizar cualquier actividad dentro del recinto del establecimiento que pueda exponer a los  
 trabajadores a cualquier tipo de accidente o enfermedad profesional.
p) Calentar envases que contengan líquidos inflamables o residuos de ellos.
q) Tratarse por cuenta propia o por personas no autorizadas las lesiones que haya sufrido en algún  
 accidente, asimismo, simular como laboral un accidente común.
r) No respetar las normas sanitarias
s) Trabajar sin el debido equipo de protección personal.
t) Apropiarse o usar elementos de protección personal perteneciente a la institución o asignado a  
 algún otro compañero de trabajo.
u) Efectuar, entre otras, alguna de las operaciones que siguen, sin ser el encargado de ellas o el  
 autorizado para hacerlo: alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos, mecanismo,  
 sistemas eléctricos o herramientas; sacar, modificar o desactivar mecanismos, o equipos de  

 protección de equipos o instalaciones; y detener el funcionamiento de equipos de ventilación,  
 extracción, desagües y otros que existan en las dependencias del establecimiento.
v) Correr sin necesidad dentro del establecimiento o usar calzado inadecuado que pueda producir  
 resbalones o torceduras.
w) Lanzar objetos de cualquier naturaleza que sean dentro del recinto de la empresa, aunque éstos  
 no sean  dirigidos a persona alguna.
x) Manipular manualmente cargas superiores a los 50kg. sin ayuda mecánica.
y) Se prohíben las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas. Así  
 también, se prohíbe que las mujeres en general y los menores de 18 años manipulen cargas  
 superiores a los 20 Kg.

TITULO XXXI: PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES (Ley 
16.744 y DS N° 101)

Artículo 39º.- La Institución deberá denunciar al Organismo Administrador del Seguro de la Ley de 
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales (ACHS), todo accidente o enfermedad que pueda 
ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la víctima. El trabajador accidentado o enfermo, sus 
derecho-habientes,  o el médico que trató o diagnosticó la lesión o enfermedad, como igualmente el 
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, también tendrán la obligación de denunciar el hecho ante el 
Organismo Administrador del Seguro, en caso que la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción no hubiere realizado la denuncia, que debe contener todos los datos que al 
efecto exija el Servicio de Salud.-

Corresponderá exclusivamente al Organismo Administrador del Seguro  respectivo la declaración, 
evaluación, reevaluación y revisión de las incapacidades provenientes de enfermedades profesionales,  y 
la de aquellos que correspondan a accidentes del trabajo, lo cual sin perjuicio de los pronunciamientos que 
puede emitir el Servicio de Salud  sobre las incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus 
funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos. 

Los afiliados o sus derecho-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 Servicio de Salud respectivo, o de las 
mutualidades, recaídas en cuestiones de hecho que se refieran 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 anterior, en contra de las demás resoluciones de los Organismos Administradores podrá 
reclamarse, dentro del plazo de 90 días hábiles, directamente a su Superintendecia de Seguridad Social.

 Los plazos mencionados en este Artículo, se contarán desde la notificación de la resolución, la que se 
efectuará mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos.  
Si se hubiesen notificado por carta certificada, el plazo se contará desde el tercer día de recibida la misma 
en el servicio de correos.

 El trabajador afectado por el rechazo de la 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 origen profesional, según el caso, deberá concurrir 
ante el organismo de régimen Previsional a la 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 y 
pecuniarias que correspondan, sin perjuicio a los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieran. 
Cualquier persona o entidad interesada podrá reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad 
Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia 
exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el carácter de la afección que dio origen a ella, en el plazo de treinta 
días contado desde la recepción de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el 
trabajador afectado se hubiera 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 Provisional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensación de 
Asignación Familiar o la Institución de Salud Previsional, según corresponda, deberán rembolsar el valor 
de aquellas 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 está 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, más el interés corriente 
para operaciones reajustables a que se refiere la ley Nº 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 efectuará con posterioridad al vencimiento del plazo señalado, las sumas adeudadas devengarán el 
10% de 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 Nacional de Salud, el Servicio de salud o la Institución de Salud 
Previsional que las proporcionó deberá devolver al trabajador la parte del reembolso correspondiente al 
valor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté 
afiliado, con los reajuste e intereses respectivos.  El plazo para su pago será de diez días, contados desde 
que se efectuó 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 aquellas.

Para los efectos de los reembolsos, se considerará como valor de las prestaciones médicas el equivalente 
al que la entidad que las otorgó cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

La Comisión Médica tendrá competencia para conocer y pronunciarse en primera instancia sobre todas las 
decisiones de los Servicios de Salud y de las Mutualidades en los casos de incapacidad derivados de 
accidentes del trabajo de sus afiliados, recaídos en cuestiones de hecho que se refieran a materias de 
orden médico.-

La Comisión Médica de Reclamos, también es competente para conocer de reclamaciones, en caso de 
suspensión por los Organismos Administradores del pago de pensiones, a quienes se nieguen a 
someterse a los exámenes, controles o prescripciones que les sean ordenados, en los términos de los 
artículos 33 y 42 de la Ley 16.744.-

 Los reclamos y apelaciones que deba conocer esa Comisión se interpondrán por escrito, ante la misma 
Comisión Médica o ante la Inspección del Trabajo.  En este último caso, el Inspector del Trabajo enviará 
de inmediato el reclamo o apelación y demás antecedentes a la Comisión.

 Se entenderá interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la expedición de la carta certificada, enviada 
a la Comisión Médica o Inspección del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que 
conste que se ha recibido en las oficinas de la Comisión o de la Inspección referidas.

La Superintendencia de Seguridad Social conocerá como competencia exclusiva y sin ulterior recurso:

a) De las actuaciones de la Comisión Médica de Reclamos y de los Organismos Administradores  
 de la Ley Nº 16.744 en ejercicio de las facultades fiscalizadoras conferidas por la Ley N° 16.744  
 y por la Ley Nº 16.395.

b) De los recursos de apelación, que se interpusiesen en contra de las resoluciones que la  
 Comisión Médica dictare, en las materias de que conozca en primera instancia, de acuerdo con  
 lo señalado en el Artículo 79° del D.S. 101 de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social.

Los Organismos Administradores deberán notificar todas las resoluciones que dicten mediante el envió de 
copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada. El sobre en que se entrega dicha resolución se 
acompañará a la reclamación para los efectos del cómputo de plazos.

Para los efectos de la reclamación ante la Superintendencia a que se refiere el inciso 3° del Artículo 77° 
de la Ley, los Organismos Administradores deberán notificar todas las resoluciones que dicten mediante el 
envió de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada.  

 El sobre en que se entrega dicha resolución se acompañará a la reclamación, para los efectos de la 
computación del plazo, al igual que en los casos señalados en los Artículos 80° y 91° del D.S. Nº 101.

Los Organismos Administradores deberán informar al Ministerio de Salud, los accidentes o enfermedades 
que les hubiesen sido denunciados, y que hubieran ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de 
la víctima, en la forma y con la periodicidad que señale el reglamento.

La denuncia de un Accidente del Trabajo o de una Enfermedad Profesional se hará en un formulario común 
a los Organismos Administradores, aprobado por el Servicio de Salud y deberá ajustarse a las siguientes 
normas:

1º   Deberá ser efectuada y suscrita por las personas o entidades obligadas a ello en conformidad al  
 Artículo 76° de la Ley, o en su caso, por las personas señaladas en el Artículo 102° del Decreto  
 Supremo 101.-

2º  La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia, será responsable de la  
 veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se señalan en dicha denuncia.

3º  La simulación de un Accidente del Trabajo o de una Enfermedad Profesional, será sancionada  
 con multa, de acuerdo al Artículo 80 de la Ley 16.744 y hará responsable, además, al que  
 formuló la denuncia, del reintegro al Organismo Administrador correspondiente, de todas las  
 cantidades pagadas por éste, por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto  
 Accidente del Trabajo o Enfermedad Profesional

4º  La denuncia que deberá hacer el médico tratante, acompañado de los antecedentes de que  
 tome conocimiento, dará lugar al pago de los subsidios que correspondan y servirá de base para  
 comprobar la efectividad del accidente o la existencia de la enfermedad profesional.  Esta  
 denuncia será hecha ante el Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

Corresponderá al Organismo Administrador que haya recibido la denuncia del médico tratante, sancionarla 
sin que este trámite pueda entrabar el pago del subsidio.

La decisión formal de dicho Organismo tendrá carácter definitivo, sin perjuicio de las reclamaciones que 
puedan deducirse con arreglo al párrafo 2° del Título VIII de la Ley 16.744.

El médico tratante estará obligado a denunciar, cuando corresponda, en los términos señalados en este 
reglamento, en el mismo acto en que preste atención al accidentado o enfermo profesional.

 Las demás denuncias deberán hacerse efectivas dentro de las 24 horas siguientes de acontecido el 
hecho.

TITULO XXXII: RIESGOS TIPICOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS  (DERECHO 
A SABER) D.S. Nº 40

Artículo 40º.- El empleador deberá informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores, 
acerca de los riesgos que entrañan sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo 
correctos.Informará especialmente acerca de los elementos productos y sustancias que deben utilizar; 
sobre la identificación de los mismos (fórmula, sinónimos, aspecto y color), sobre los límites de exposición 
permisible de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y 
prevención que deben adoptar para evitar riesgos.

El empleador deberá mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles 
mínimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos típicos que entrañan sus labores, las 
consecuencias y las medidas preventivas conducentes a su eliminación o control, algunos de los cuales se 
indican a continuación:

TÍTULO XXXIII: DE LOS EQUIPOS DE PROTECCIÓN PERSONAL

Artículo 41°: De acuerdo con el artículo 68 de la Ley 16.744, la empresa proporcionará gratuitamente 
a sus trabajadores todos aquellos equipos o implementos que sean necesarios para su protección 
personal, de acuerdo a las características del riesgo que se presenten en cada una de las actividades que 
se desarrollan en la empresa.Estos Elementos de Protección Personal, tendrán su respectiva  certificación 
de calidad, según lo establecido en el Decreto Supremo N°18 del Ministerio de Salud. 

Será responsabilidad exclusiva del trabajador mantener en buen estado sus elementos de protección, su 
higiene y mantención.

TITULO XXXIV: DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

Artículo 42º: El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las 
instrucciones del organismo administrador, será sancionado con multa  de hasta 25% de la remuneración 
diaria. Corresponderá a la institución fijar el monto de la multa dentro del límite señalado, para lo cuál se 
tendrá en cuenta la gravedad de la infracción.

En caso de infracciones a las normas de orden contenidas en el presente reglamento, las multas serán 
destinadas a incrementar los fondos del bienestar que la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción tenga para los trabajadores o de los servicios de bienestar social de 
las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en la Institución, a prorrata de la afiliación y en el 
orden señalado. A falta de esos fondos o entidades, el producto de las multas pasará al Servicio Nacional 
de Capacitación y Empleo, y se les entregará tan pronto como hayan sido aplicadas.

Tratándose de infracciones a las normas de Higiene y Seguridad, las multas se destinarán a otorgar 
premios a los trabajadores del mismo establecimiento o faena, previo el descuento del 10% para el fondo 

destinado a rehabilitación de alcohólicos que establece la Ley Nº 16.744.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando se haya comprobado que un accidente o enfermedad profesional se 
debió a negligencia inexcusable de un trabajador, aun cuando sea él mismo la víctima de dicho evento, el 
Servicio de Salud puede aplicar una multa de acuerdo a las disposiciones contenidas en el Código 
Sanitario.-

 La condición de negligencia inexcusable será establecida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Las obligaciones, prohibiciones y sanciones señaladas en este reglamento, deben entenderse 
incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los trabajadores. Para todo lo que no está 
consultado en el presente reglamento, la empresa se atendrá a lo dispuesto en la Ley Nº 16.744, en el 
Código del Trabajo y en el Decreto Supremo Número 40 sobre Prevención de Riesgos Profesionales.-

Cuando el trabajador, le sea aplicable la multa contemplada en el Artículo 84º  de este reglamento, podrá 
reclamar de su aplicación, de acuerdo con lo dispuesto por el Artículo 157º del Código del Trabajo, ante la 
Inspección del Trabajo que corresponda. 

TITULO XXXV: VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, 
HIGIENE Y SEGURIDAD

El presente reglamento entrò en vigencia en noviembre de 2010, pero se entenderá prorrogado 
automáticamente, si no ha habido observaciones por parte, del Comité Paritario, o a falta de estos, de la 
empresa o los trabajadores.

Se actualiza en marzo, junio y octubre de 2015. Las nuevas disposiciones que se estime necesario 
introducir a futuro en este Reglamento se incorporarán a su texto, previa publicación por treinta días 
consecutivos en los lugares de trabajo y con aviso a la Inspección del Trabajo que corresponda.
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PREAMBULO:

El presente Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo se dicta en cumplimiento de lo 
dispuesto en el Título III del Código del Trabajo, en el Artículo 67º de la Ley Nº 16.744 y el Decreto 
Supremo N° 40 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social del año 1969. El Artículo N° 67 ya 
mencionado, establece que: “Las empresas o entidades estarán obligadas a mantener al día los 
reglamentos Internos de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo, y los trabajadores a cumplir con las 
exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberán consultar aplicación de multas 
a los trabajadores que no utilicen los elementos de protección personal que se les haya proporcionado o 
que no cumplan las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre 
Orden, Higiene y Seguridad  en el Trabajo. La aplicación y reclamo de tales multas se regirán por lo 
dispuesto en el Artículo 157 del Código del Trabajo; el destino de las mismas se regirá por el Artículo 20 
del citado D.S. 40.”

Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el fin de indicar normas 
de orden y de prevenir los riesgos de Accidentes del Trabajo o Enfermedades Profesionales que pudieran 
afectar a los trabajadores de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción. Rigen las relaciones laborales entre ellos y complementan las disposiciones contenidas en 
cada contrato de trabajo, de los cuales se entienden formar parte con carácter obligatorio.-

Los Objetivos del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad se enmarcan en las 
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relaciones, permanencia y vida de los trabajadores dentro del establecimiento perteneciente a la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción y son los siguientes:

•  Dar a conocer a todos los trabajadores con mayor detalle lo relativo a sus derechos,  
 obligaciones, prohibiciones y sanciones en las que puedan incurrir, al no observar debidamente  
 el conjunto de normas  que  regulan la relación laboral.-
•  Evitar que los trabajadores cometan actos o prácticas inseguras en el desempeño de sus  
 funciones.
•  Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan accidentes  
 y sean detectadas acciones y/o condiciones que constituyan en riesgo para los trabajadores o  
 daño a los  equipos e instalaciones, etc.

La Fundación garantizará a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno; para ello tomará 
todas las medidas necesarias en conjunto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad para que todos 
los trabajadores laboren en condiciones acordes con su dignidad.

Por lo mismo la Fundación promoverá al interior de la organización el mutuo respeto entre los trabajadores 
y ofrecerá un sistema de solución de conflictos cuando la situación así lo amerite, sin costo para ellos. Así, 
de conformidad a la Ley 20.505, los profesionales de la educación tienen derecho a trabajar en un 
ambiente tolerante y de respeto mutuo. Del mismo modo, tienen derecho a que se respete su integridad 
física, psicológica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos 
psicológicos por parte de los demás integrantes de la comunidad educativa. Revestirá especial gravedad 
todo tipo de violencia física o psicológica cometida por cualquier medio, incluyendo los tecnológicos y 
cibernéticos, en contra de los profesionales de la educación. 

El ámbito de aplicación del presente reglamento corresponde al establecimiento que actualmente tiene o 
tenga en el futuro la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción,  a 
través de sus diversos estamentos, en orden a que todo el personal directivo, docente, paradocente, 
administrativo, personal de apoyo y auxiliares, deben unir sus esfuerzos y aportar toda colaboración 
posible con el fin de lograr los objetivos propuestos que no son otros que lograr  cumplir acabadamente 
con el proceso de enseñanza aprendizaje a que se dedica la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción, basándose en un control estricto de las normas que regulan las 
condiciones laborales y de seguridad en el trabajo evitando de este modo los problemas de trabajo por una 
parte y por otra, las causas que provocan accidentes y enfermedades profesionales que van en perjuicio 
directo de las partes involucradas.

 En este aspecto debe existir una estrecha colaboración entre los trabajadores que deberán mantener el 
más alto respeto a las normas elementales de Seguridad, al Código del Trabajo y a las autoridades de la 
institución.  Estos últimos,  junto al aporte de sus esfuerzos y conocimientos, deberán procurar los medios 
para capacitar a sus trabajadores tanto en materias relacionadas con los procesos  internos de enseñanza 
aprendizaje, administrativos y principalmente con aquellos destinados a prevenir Accidentes de Trabajo y 
Enfermedades Profesionales

El presente reglamento, que fuera exhibido por la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción, 30 días antes de su aprobación, en lugares visibles del establecimiento, se da 
por conocido por el total de los trabajadores, quienes deberán poseer un ejemplar proporcionado por ésta. 

Respecto de los trabajadores que se incorporen como tales, será obligatorio hacer entrega de él a partir 
del momento de la suscripción del contrato de trabajo; el trabajador que lo reciba deberá dejar constancia 
escrita de su recepción, a la vez que declarar que conoce que las estipulaciones de dicho Reglamento son 
las que se contienen en el texto que se le entrega, obligándose a cumplir con ellas.-

NORMAS DE ORDEN

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1º.-  Definiciones: Para los efectos del presente reglamento se entenderá por: 

a) Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción: Entidad educacional empleadora que contrata los servicios del trabajador. 

b) Trabajador: Toda persona que en cualquier carácter preste servicios bajo dependencia o  
 subordinación, en virtud de un contrato de trabajo, por los cuales recibirá remuneración. En  
 aquellos casos en que existan dos o más personas que revistan esta categoría, se entenderá por  
 jefe inmediato al de mayor jerarquía.

c) Riesgo Profesional: Los riesgos a que está expuestos el trabajador y que puedan  
 provocarle un accidente o una enfermedad profesional en los términos de los  Artículos 5 y 7 de  
 la Ley 16.744.

d) Equipos de Protección Personal: El elemento o conjunto de elementos que permitan al  
 trabajador protegerse contra algún riesgo en particular del ambiente de trabajo.

e) Accidente del Trabajo: Toda lesión que una persona sufra a causa o con ocasión del  
 trabajo y  que produzca incapacidad o muerte (Art. 5º, inc. 1º, Ley 16.744).

f) Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la  
 casa habitación del trabajador o el lugar en donde pernocte y el lugar de trabajo “Y aquellos que  
 ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos  
 empleadores.  En este último caso, se considerará que el accidente dice relación con el trabajo  
 al que se dirigía el trabajador al ocurrir el siniestro” La circunstancia de haber ocurrido el  
 accidente en el trayecto directo deberá ser acreditada ante el respectivo Organismo  
 Administrador mediante el parte de Carabineros u otro medio igualmente fehaciente (certificado  
 de primera atención centro médico asistencial y/o  declaración de testigo presencial).

g) Enfermedad Profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la  
 profesión o el trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad o muerte (Art. 7º, inc.  
 1º, Ley 16.744).

h) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Se compone de tres representantes  
 patronales y de tres representantes laborales, destinados a preocuparse de los problemas de  
 orden, higiene y seguridad en el trabajo en conformidad con el Decreto 54 del Ministerio del  
 Trabajo y Previsión Social, del 21 de febrero de 1969.

i) Organismo Administrador del Seguro: Será la mutualidad a la cual la Fundación  
 Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción está afiliada.

j) Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento,  
 del comité Paritario y/o del Organismo Administrador que señalan la forma o manera de ejecutar  
 un trabajo sin riesgo para el trabajador.

TITULO II: DEL INGRESO

Artículo 2º.-  Todo el personal que ingrese a la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción conoce, adhiere y se compromete a desarrollar su quehacer conforme a las 
orientaciones y normas que en materia de educación emanen de la Iglesia Católica, de la Congregación 
de los Sagrados Corazones, del Ministerio de Educación y de los proyectos y documentos que regulen el 
accionar del colegio. Además deberá presentar los siguientes antecedentes:

a) Copia de su cédula nacional de identidad
b) Certificado de Antecedentes, para fines especiales al día 
c) Finiquito último empleador, cuando corresponda
d) Copia Legalizada ante Notario de título profesional habilitante para el cargo que postula. 
e) Certificado de vigencia de registro en AFP e ISAPRE, cuando corresponda, a las cuales se  
 encuentra afiliado.
f) Certificado de matrimonio, si su esposa es carga familiar.-
g) Certificado de nacimiento de hijos que sean cargas familiares.-
h) Certificado de inhabilitación para trabajar con menores de edad.-

En caso que los antecedentes personales sufran modificaciones, se deberá comunicar de esta situación a 
la dirección del Colegio em el plazo máximo de 15 días corridos.

Si con posterioridad al ingreso del trabajador se comprueba que aportó a su proceso de selección o 
promoción a un cargo, documentos falsos o adulterados, en especial aquellos referidos a habilitación 
profesional o técnica para ejercer el respectivo cargo, ello será considerado como falta de probidad en los 
términos establecidos en el artículo 160 Número 1 letra “a” del Código del Trabajo, lo que provocará el 
término de acuerdo a lo señalado em dicho artículo.

TITULO III: DEL CONTRATO DE TRABAJO

Artículo 3º.- Todo Trabajador ingresado a la “Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción” deberá suscribir con un máximo de 15 días el respectivo Contrato de Trabajo, 
cuyo tiempo lo determinará el empleador, considerando las disposiciones del Código del Trabajo, para el 
caso del personal que corresponda. Este contrato de trabajo será suscrito en dos ejemplares del mismo 
tenor y valor que será firmado por las partes, uno de éstos quedará en poder del trabajador, conjuntamente 
con ejemplar del presente Reglamento Interno y otro ejemplar quedará en poder del empleador junto a la 
copia de la recepciòn del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióncomo norma no 
contratará personal menor de 18 años y cuando tome aprendices o estudiantes en práctica, se someterán 

a las disposiciones difundidas en el TITULO I, Libro I del Código del Trabajo.

El Contrato de Trabajo de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción deberá contener, de conformidad con la legislación vigente, lo siguiente:

a) Lugar y fecha en que se celebra el Contrato.
b) Individualización del empleador y trabajador, con indicación de su nacionalidad, fecha de  
 nacimiento, dirección particular y fecha de ingreso del trabajador.
c) Determinación de la naturaleza de los servicios o labores que se encomienden.
d) Monto,forma y fecha en que serán canceladas de remuneraciones acordada,.
e) Distribución de la jornada de trabajo y duración de esta.
f) Plazo del Contrato y fecha de ingreso del trabajador.
g) Beneficios  adicionales que otorgue el empleador, en virtud de los Convenios Colectivos vigentes  
 según corresponda a cada estamento, cuando corresponda.
h) La obligación del trabajador de recibir, conocer, cumplir y respetar el presente Reglamento  
 Interno de Orden, Higiene y Seguridad.
i) Firma de las partes.

Todas las modificaciones que se le hagan al Contrato de Trabajo, se harán al dorso del mismo, o bien, en 
un anexo que debidamente firmado por las partes, formará parte integrante de él. No obstante, no será 
necesario modificar los contratos para consignar por escrito en ello los aumentos derivados de reajustes 
de remuneraciones, pero aún así la remuneración del trabajador deberá figurar actualizada en ellos por lo 
menos una vez al año.-

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción podrá alterar la 
naturaleza de los servicios o el sitio o recinto en que ellos deban prestarse, a condición que se trate de 
labores similares, que el sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad y no importe menoscabo 
para el trabajador.-

Por circunstancias que afecten a la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción, a sus establecimientos educacionales u otro recinto que le pertenezcan, podrá ésta alterar la 
distribución de la jornada de trabajo hasta por 60 minutos, sea postergando o anticipando la hora de 
ingreso al trabajo, debiendo dar aviso correspondiente al trabajador con 30 días de anticipación a lo 
menos.-

El trabajador afectado con el cambio de las funciones, del lugar en que ellas se ejecuten, o de la jornada 
de trabajo, tiene derecho para reclamar en el plazo de 30 días ante la Inspección del Trabajo respectiva.-

Cada contrato de trabajo regula la relación individual del trabajador con la Fundación Educacional del 
Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, y es obligatorio para ambas partes; si el trabajador 
está afecto a un contrato colectivo, las disposiciones de éste formarán parte de su contrato de trabajo 
individual, conforme lo dispone el artículo 348 del Código del Trabajo.-

El trabajador será informado, antes de firmar su contrato, que la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción sustenta los principios dela Iglesia Católica, como bases 
fundamentales para la orientación y formación personal y ética de sus educandos, las cuales deben 

inspirar la conducta y el quehacer interno de quienes laboran en ella, respetando la libertad de conciencia 
de cada cual. El trabajador, por el solo hecho de firmar el correspondiente contrato de trabajo, manifiesta 
haber tomado conocimiento de lo expresado en este artículo.-

TITULO IV: LA JORNADA DE TRABAJO

Artículo 4º.- La jornada ordinaria de trabajo no excederá de 45 horas cronológicas semanales, en el 
caso del personal administrativo, distribuída del modo acordado en el respectivo contrato de trabajo, 
considerando un lapso no inferior a media hora para colación, que no se considerará trabajado.-

 Para los profesionales de la educación, su jornada de trabajo se fijará en horas cronológicas semanales 
distribuidas de lunes a viernes. Así, para los directivos superiores, será de un máximo de 45 horas 
cronológicas semanales, según lo disponga cada contrato de trabajo, entendiéndose que el tiempo 
destinado a colación no forma parte de las horas de jornada laboral.-

En particular, la jornada semanal de los docentes de aula se compone de horas de docencia de aula y 
horas de actividades curriculares no lectivas, según lo dispone el art.129 del Decreto Supremo 453, 
Reglamento del Estatuto Docente y el art.69 de la Ley 19.070.-

 Los horarios de funcionamiento del establecimiento serán fijados anualmente y comunicados al personal 
como máximo al inicio del año escolar correspondiente; sin perjuicio de ello, por razones de fuerza mayor, 
los horarios pueden ser modificados en el transcurso del año escolar.-

 La distribución horaria del personal docente será comunicada como máximo al inicio del año escolar, de 
acuerdo a las necesidades del establecimiento. Se excluyen de estas limitaciones de jornada, todas las 
personas que precisa la ley como, Gerentes, Administradores, y en fin, todas las personas que trabajen sin 
fiscalización superior.

La jornada de trabajo se interrumpirá todos los días en un horario determinado por la Fundación 
Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, para que los trabajadores hagan uso 
de la colación. Este tiempo no se considerará trabajado, para computar la duración de la jornada diaria

La asistencia al Trabajo del personal de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones 
de Concepción quedará registrada según las medidas que estime la misma institución de acuerdo al 
Código del Trabajo.

Podrá excederse en la duración de la jornada diaria, en la medida que se deba evitar perjuicios en la 
marcha normal de la misma, cuando sobrevengan fuerza mayor, caso fortuito o cuando deba prevenirse 
situaciones de riesgos o efectuar reparaciones impostergables a las máquinas o a las instalaciones. Las 
horas trabajadas en exceso, se pagaran como extraordinarias.

TITULO V:  HORAS EXTRAORDINARIAS

Artículo 5º.- Se consideran horas extraordinarias las que exceden de las horas normales de trabajo 
diarias y deberán ser trabajadas con pleno conocimiento y autorización de la Fundación Educacional del 

Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción y el trabajador, lo que deberá quedar expresado en los 
formularios en uso en la Institución. Este trabajo efectuado en esas condiciones, será pagado con el 50% 
de recargo legal y deberá ser cancelado junto con el sueldo mensual respectivo.

No serán horas extraordinarias las trabajadas en compensación de un permiso, siempre que dicha 
compensación haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada por el empleador.

TITULO VI: DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DÍAS FESTIVOS

Artículo 6°.- Los días domingo y aquellos que la ley declare festivos serán de descanso, salvo respecto 
de las actividades desarrolladas por trabajadores de la empresa, autorizadas por la normativa vigente para 
prestar servicios en esos días.Al estar la empresa exceptuada del descanso dominical, está facultada para 
distribuir la jornada normal de trabajo de forma que incluya los días domingos y festivos. No obstante, en 
las faenas apartadas de centros urbanos u otras condicionadas a su forma de ejecución, se establecerán 
calendarios de trabajo que comprendan los turnos, jornada de trabajo y otras de descanso del personal, 
los que serán publicados mediante carteles en las oficinas y lugares de trabajo según lo previsto en los Art. 
38 y 39 del Código del Trabajo.

TITULO VII: FERIADO ANUAL

Artículo 7º.-Los trabajadores con más de un año de servicio tendrán derecho a un feriado anual de 
quince dias hábiles, con    remuneración integra que se otorgarà de acuerdo con las formalidades que 
establezca el reglamento. En el caso del personal docente, su derecho a feriado será el regulado en el 
Estatuto Docente.-

El feriadoserá otorgado por laFundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepciónde preferencia en primavera ó verano. Si el trabajador por cualquier motivo dejase de prestar 
servicios a la empresa antes de cumplir un año de trabajo, se le cancelara el feriado proporcional al tiempo 
trabajado incluida la fracción de días del mes en que ocurra el término del contrato.

El feriado deberá ser continuo, pero el exceso sobre 10 días hábiles podrá fraccionarse de común acuerdo 
de las partes, así también el feriado podrá acumularse por acuerdo de las partes hasta por dos periodos 
de feriado consecutivos.

TITULO  VIII: LAS LICENCIAS y PERMISOS

Artículo 8º.- Licencia por Enfermedad. El trabajador que esté enfermo y no pueda asistir al trabajo 
deberá dar aviso oportunamente al empleador,  por sí o por tercera persona a su nombre. Dentro de las 48 
horas siguientes justificará su incapacidad conlicencia médica emitida por el profesional competente.-

 Los trabajadores cuyo período de enfermedad sea amparado por una entidad previsional de salud, 
deberán solicitar las respectivas licencias médicas para otorgamiento de subsidio y de todos los beneficios 
que correspondan dentro de los plazos legales.-

 Se considera que el contrato termina por inasistencia del trabajador a sus labores, por un período superior 
a dos días seguidos, sin  haber justificado su enfermedad con la  licencia médica.    

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

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción se reserva el derecho 
de observar el cumplimiento de los reposos médicos que les otorguen a sus trabajadores, para lo cual 
podrá hacer visitas domiciliarias al trabajador Paciente.

Se prohíbe además las actividades remunerativas, durante el periodo que dure la licencia médica.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepciónprohibirá al trabajador 
enfermo, con licencia médica que asista al trabajo o efectúe con su conocimiento, cualquier actividad o 
labor mientras dure la licencia, ya sea en el trabajo o en su casa, a menos que se trate de actividades 
recreativas no remuneradas y compatibles con el tratamiento médico.

Artículo 9º.- Todo permiso que se solicite bajo cualquier circunstancia, puede ser otorgado o denegado 
por jefatura directa según corresponda,  en caso de ser otorgado se respaldará con el respectivo 
comprobante de permiso.

Los permisos son sin goce de sueldo con excepción de lo indicado en el Código del Trabajo.

Todos los permisos deberán ser solicitados con la debida anticipación (una semana), con la salvedad del 
permiso que se pide ante situaciones imprevistas que se puedan presentar a los trabajadores.

Todo permiso podrá ser compensado con trabajo fuera del horario normal, siempre y cuando sea pactado 
mediante compromiso escrito y firmado entre las partes, vale decir jefatura y trabajador afectado, con la 
debida anticipación y determinación en la forma en que se procederá.

Cuando fuere denegado un permiso y el trabajador igualmente faltare a su trabajo, las ausencias se 
considerarán injustificadas y consideradas como falta grave. Igualmente lo será el caso en que habiéndose 
concedido un permiso, el trabajador no se presentare a laborar al vencimiento del mismo.-

Se considerará permisos especiales los que se otorguen con motivo de: Matrimonios, Natalidad, 
Defunción, de acuerdo a lo establecido en el Código del Trabajo.

 El Servicio Militar Obligatorio: Al trabajador que es llamado al Servicio Militar activo o a instrucción, la 
empresa le mantendrá el empleo y la antigüedad, pero no le pagará remuneraciones durante ese período.

TITULO IX: PROTECCIÓN A LA MATERNIDAD

Artículo 10°.- La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción no  
podrá condicionar la contratación de trabajadoras, su permanencia o renovación de contrato, o su 
promoción o movilidad, a la ausencia o existencia de embarazo, ni exigir para dichos fines certificado o 
examen alguno para verificar si se encuentra o no en estado de gravidez.

Licencias por Reposo Maternal: Las trabajadoras tienen derecho durante el periodo de embarazo a un 
descanso de maternidad de acuerdo a la legislaciòn vigente.

Para ser uso del descanso maternal la trabajadora deberá presentar a la Fundación la Licencia Médica 
correspondiente

TITULO X: INFORMACION, PETICIONES, RECLAMOS

Artículo 11º.- Todo lo relativo a informaciones individuales o colectivas, peticiones y reclamos deberán 
ser canalizadas por intermedio del superior jerárquico respectivo. Cuando las peticiones sean de carácter 
colectivo, deberán hacerse al Rectordel establecimiento, el que le contestará en un plazo máximo de 30 
días corridos contados desde el momento de su presentación. Estas se tramitarán por intermedio del 
Delegado de Personal o por los Sindicatos según corresponda.

Las peticiones se efectuarán por escrito, debiendo contener la firma del o los trabajadores, siendo 
fundamental la recurrencia a un marco respetuoso en los términos utilizados. 

TITULO XI: LAS SANCIONES

Artículo 12º.- Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y que no 
sean causales de término de Contrato de Trabajo, serán sancionadas en distintos grados, de los cuales en 
su caso llevará registro escrito. Los grados de medidas disciplinarias serán: 

Grado 1.- Amonestación Verbal. Consiste en la reprensión privada y directa que se hará al 
funcionario afectado. Se dejarà constancia sòlo en su carpeta de antecedentes personales.

Grado 2.- Amonestación o censura por escrito. Consiste en la representación formal que se 
hace al trabajador afectado, por escrito, dejándose constancia de ella en su carpeta de antecedentes 
personales y con copia a la Inspección del Trabajo.

En casos de infracciones reiteradas, la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción podrá disponer la terminación del contrato de trabajo.

Para los efectos de aplicar las medidas disciplinarias, todo trabajador que tome conocimiento de un hecho 
que pueda constituir una contravención a las normas de este Reglamento, deberá comunicarlo por 
cualquier medio al Rector o al Administrador del Colegio según los casos, quienes establecerán una 
comisión para que realice una investigación dentro del plazo máximo de siete días hábiles, donde se 
deberá establecer la efectividad de la infracción y la participación del o los  trabajadores en ella. El o los 
involucrados tendrán siempre derecho a hacer alegaciones y defensas. Terminada la investigación, se 
remitirán los antecedentes y sus conclusiones al Rector o al  Administrador según corresponda, a fin de 
que dentro de quince días resuelva la aplicación de sanciones o la absolución de los presuntos 
infractores.-

El trabajador  respecto de quien se disponga la aplicación de una medida disciplinaria o resulte absuelto 
de la investigación será notificado por escrito, personalmente o mediante carta certificada enviada al 
domicilio registrado en su contrato de trabajo, la que se entenderá notificada al segundo día hábil de su 

despacho en Correos. El sancionado con alguna medida tendrá derecho a solicitar la reconsideración de 
la medida, dentro del plazo de quince días corridos de su notificación, por escrito y acompañando en ese 
acto los antecedentes que estime necesarios para fundar su petición.-

El plazo para resolver la solicitud de reconsideración, será de quince días hábiles contra la cual no 
procederá recurso alguno. En casos de infracciones graves, que por sí solas constituyan causales de 
terminación del contrato de trabajo, la investigación no podrá superar las 48 horas hábiles, pudiendo 
disponerse la suspensión provisoria de las labores del trabajador afectado, con derecho a remuneración. 
Será siempre trámite esencial el derecho a ser oído que le asiste al trabajador.-

Contra la resolución que disponga el término de la relación laboral no procederá reconsideración alguna.-

TITULO XII: DE LAS REMUNERACIONES

Artículo 13º.- Los trabajadores recibirán como remuneraciones por la prestación de sus servicios, la 
que se encuentre acordada en el respectivo contrato de trabajo. Asimismo, todos los trabajadores tendrán 
derecho a cualquier otra bonificación o regalía establecida por o con ocasión de un contrato colectivo, 
cuando el empleador haga extensivo dichos beneficios.
El pago de la remuneración se hará en día de trabajo, entre lunes y viernes en el lugar que el trabajador 
preste sus servicios y dentro de la hora siguiente a la terminación de la jornada. Se podrá convenir un 
sistema de pago consistente en el pago de la remuneración mediante efectivo, cheque, depósito en cuenta 
corriente o en cuenta vista.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción no tendrá obligación 
legal de pagar gratificación a sus trabajadores, al no encontrarse afecto, según lo establecido en el Código 
del Trabajo.

Del total de las remuneraciones, la  Institución solamente deducirá los impuestos legales, las cotizaciones 
previsionales y todos aquellos descuentos debidamente autorizados por el Código del Trabajo.

Adicionalmente con acuerdo entre el empleador y los trabajadores se podrá efectuar otro tipo de 
descuentos, y aún así, el total de descuentos excluidos los previsionales y tributarios, no podrá ser 
superior al 15% de la remuneración total del trabajador.

Junto con su pago respectivo el trabajador recibirá un comprobante o liquidación de remuneraciones, con 
la indicación del monto pagado, de la forma como se determinó y de las deducciones efectuadas.

TITULO XIII: DERECHO A IGUALDAD DE REMUNERACIONES ENTRE 
HOMBRE Y MUJERES.-

Artículo 14º.- De conformidad a lo establecido en el artículo 62 bis del Código del Trabajo, todo 
empleador deberá dar cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres 
que realicen un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las 
remuneraciones que se funden entre otras razones en las capacidades, calificaciones, idoneidad, 
antigüedad, responsabilidad o productividad.-

 Para los efectos de resolver las denuncias efectuadas por trabajadores invocando dicho artículo, la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción señala el siguiente 
procedimiento:

A El trabajador o trabajadora que considere que está siendo discriminado en materia de remuneraciones 
por razones de género, podrá hacer su denuncia por escrito ante el Directorio de la Fundación Educacional 
del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, invocando en su presentación los fundamentos y 
antecedentes que motivan su reclamo.

B El Directorio de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción 
estudiará los antecedentes recibidos y resolverá sobre si existen o no diferencias objetivas que consagren 
o no un trato discriminatorio en la situación denunciada, lo cual comunicará al denunciante por escrito, en 
un plazo máximo de 30 días contados desde el ingreso del reclamo.

C El trabajador no conforme con dicha respuesta, puede concurrir a la Dirección del Trabajo respectiva, 
apelando de la referida resolución.

TÍTULO XIV: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN 
TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD

Artículo 15°: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con 
discapacidad se establecen medidas contra la discriminación, que consisten en realizar ajustes necesarios 
en las normas pertinentes a las diversas faenas que se desarrollan en la empresa y en la prevención de 
conductas de acoso. 

Se entiende ajustes necesarios a las medidas de adecuación del ambiente físico, social y de actitud a las 
carencias específicas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y práctica, y sin que suponga 
una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participación de una persona con discapacidad en 
igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores de la empresa.

Por su parte, conducta de acoso, es toda conducta relacionada con la discapacidad de una persona, que 
tenga como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante, 
humillante u ofensivo. Para estos efectos, se entenderá como trabajador con discapacidad aquél que 
teniendo una o más deficiencias físicas, mentales, sea por causa psíquica o intelectual o sensorial, de 
carácter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida 
o restringida su participación plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demás.

TÍTULO XV: DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACIÓN 
ARBITRARIA

Artículo 16º : Se entiende por discriminación arbitraria toda distinción, exclusión o restricción que 
carezca de justificación razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privación, 
perturbación o amenaza en el ejercicio legítimo de los derechos fundamentales establecidos en la 
Constitución Política de la República o en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados 
por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o 
etnia, la nacionalidad, la situación socioeconómica, el idioma, la ideología u opinión política, la religión o 

creencia, la sindicación o participación en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la 
orientación sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiación, la apariencia personal y la 
enfermedad o discapacidad.

Las categorías anteriores no podrán invocarse, en ningún caso, para justificar, validar o exculpar 
situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden público.

Para interponer las acciones que corresponda, existen las siguientes alternativas:

 - Los directamente afectados, a su elección ante el juez de letras de su domicilio o ante  
  el del domicilio del responsable de dicha acción u omisión.

 - Cualquier persona lesionada en su derecho, por su representante legal o por quien  
  tenga de hecho el cuidado personal o la educación del afectado, circunstancia esta  
  última que deberá señalarse en la presentación.

TITULO XVI: DE LAS OBLIGACIONES EN MATERIAS DE ORDEN

Artículo 17º. Todos los trabajadores están obligados a cumplir con la totalidad de las obligaciones 
establecidas en las leyes y reglamentos vigentes, con lo establecido en el Contrato de Trabajo y lo que 
este Reglamento Interno determina y que evidentemente está dentro del marco jurídico en vigencia. En 
especial tendrá las siguientes obligaciones:

a) El respeto y cortesía a sus superiores, compañeros de trabajo, subordinados, alumnos y  
 personas que concurran a las dependencias del establecimiento.-
b) Atender y cumplir las órdenes de trabajo que sus superiores le impartan para el logro de los fines  
 de la Institución, dentro del marco de las estipulaciones del contrato de trabajo.
c) Poner el máximo cuidado en el uso de las instalaciones y materiales de todo tipo, siendo  
 personalmente responsables de aquellos bienes que estuvieren a su cuidado, en el evento de  
 daño por dolo, negligencia o imprudencia suya;
d) Asistir con puntualidad a sus labores y poner especial cuidado en registrar su asistencia, cada  
 vez que entre o salga del establecimiento donde presta servicios; la Institución descontará  
 mensualmente el tiempo no trabajado por atrasos e inasistencias, sin perjuicio de las causales  
 legales que al efecto existen en el Código del Trabajo para poner término a la relación laboral;
e) Prestar sus servicios en forma personal, y ejecutar las labores a su cargo con la diligencia,  
 cuidado y esmero apropiados en el tiempo y lugar convenidos;
f) Respetar los procedimientos vigentes en la Fundación Educacionaldel Colegio de los Sagrados  
 Corazones de Concepción, ya sea para hacer uso de permisos, trabajo en horas extraordinarias  
 y toda norma que la Institución establezca a fin de mantener  el orden laboral, la seguridad e  
 higiene del establecimiento.
g) Muy en particular deberá mantener una conducta intachable con el alumnado, respetando su  
 condición de alumnos y de personas, así como su dignidad.
h) Concurrir a los cursos o seminarios de capacitación programados por la Fundación Educacional  
 del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióna los cuales haya sido citado.
i) Deberán abstenerse en todo momento de ejercer actos constitutivos de acoso moral o sexual,  
 tanto en el contexto de relaciones con compañeros de trabajo, personal docente, administrativo,  

 como en el de relación y trato con alumnos del Establecimiento.-
j) Avisar de inmediato a sus superiores de pérdidas, deterioros o daños que sufran los equipos y  
 objetos a su cargo
k) Dar cuenta dentro de las 24 horas siguientes de la razón de sus inasistencias por enfermedad,  
 haciendo llegar dentro del día siguiente, contado desde el primer día de ausencia, la licencia  
 médica correspondiente.
l) Prestar colaboración, auxilio y ayuda en caso de emergencias, siniestro o riesgo dentro del  
 establecimiento o dependencias de la Fundación, cumpliendo las instrucciones verbales o  
 escritas que haya recibido.
m) Mantener un comportamiento leal y honorable para con la Fundación Educacional del Colegio de  
 los Sagrados Corazones de Concepcióny los directivos, en sus actuaciones personales y de  
 trabajo.
n) Mantener limpia y en orden su área de trabajo, y colaborar al mantenimiento del aseo de todas  
 las dependencias del establecimiento, sin perjuicio de la función o cargo del trabajador.
o) En general, dar cumplimiento a las disposiciones del presente Reglamento Interno de Orden,  
 Higiene y Seguridad.

TITULO XVII: DE LAS PROHIBICIONES EN MATERIA DE ORDEN

Artículo 18º.- Sin perjuicio de los hechos que constituyan incumplimiento graves de las obligaciones 
que impone el contrato de trabajo, en los términos del artículo 160 No.7 del Código del Trabajo, se prohíbe 
además a los trabajadores:

a) Ocuparse de labores ajenas a su trabajo durante la jornada diaria.
b) Permanecer en el establecimiento sin autorización escrita de un superior jerárquico, ya sea en  
 uso de horas extraordinarias o en compensación a un permiso.
c) Prestar servicios a otras Instituciones del rubro al cual pertenece la Fundación Educacional del  
 Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción dentro de los horarios contratados por ésta.
d) Ausentarse o abandonar el lugar de trabajo durante las horas laborales sin autorización de su  
 superior;
e) Interrumpir las labores contratadas con excepción en el horario de colación.
f) Atender durante las horas de trabajo negocios personales o a personas que no tengan   
 vinculación con la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción.
g) Introducir, vender o consumir bebidas alcohólicas y sustancias ilícitas en los lugares de trabajo,  
 como así también dormir  en los mismos.
h) Introducir, vender o usar dentro de las horas de trabajo cualquier juego de azar, o ejecutar dentro  
 de éstas actos de comercio ajenos a las labores contratadas
i) Ingresar al establecimiento, o prestar los servicios contratados en estado de intemperancia o  
 bajo los efectos de sustancias ilícitas.
j) Portar armas de cualquier tipo o naturaleza dentro del recinto de trabajo.
k) Adulterar el registro de asistencia  o cualquier otro documento oficial destinado al uso de la  
 Institución.
l) Disminuir o paralizar sin causa justificada el ritmo de ejecución del trabajo o las actividades  
 contratadas, suspender actividades o inducir a tales conductas.
m) Causar daño a las instalaciones o materiales del establecimiento, intencionalmente o con  

 negligencia.
n) Atrasarse reiteradamente en la hora de llegada a labores;
o) Registrar la asistencia de un compañero, cualquiera sea la circunstancia.
p) Utilizar lenguaje inadecuado y/o participar en acciones o situaciones obscenas.
q) Reñir con sus compañeros, Jefes, con alumnos o apoderados del establecimiento.
r) Fumar dentro del recinto o dependencias del establecimiento.
s) Maltratar física o sicológicamente a los alumnos del establecimiento en términos que se atente  
 contra su dignidad personal.
t) Usar con fines inadecuados los elementos de seguridad.
u) Revelar o procedimientos internos de trabajo a otras Instituciones Educacionales, sin  
 autorización de sus superiores.
v) Hacer mal uso de dineros o fondos que la Institución destine para el cumplimiento de sus  
 funciones.

 La reiteración grave de alguna de las conductas precedentes constituirá incumplimiento grave de las 
obligaciones que impone el contrato de trabajo y habilitará a poner término inmediato al respectivo contrato 
de trabajo en los términos del artículo 160 Número 7 del Código del Trabajo. 

TITULO XVIII: TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Artículo 19º.- Se aplicará la terminaciòn del contrato de conformidad al Código del Trabajo en  los 
artículos 159,160,161 y 163 bis del Código del Trabajo.  

La invalidez, total o parcial, no es causa para el termino del contrato de trabajo, y el trabajador que fuere 
separado de sus funciones por tal motivo, tendrá derecho a la indemnización establecida en el Artículo 163 
del Código del Trabajo.

Corresponde a la Institución dar el aviso del cese de servicio a las instituciones previsionales.

En el caso de los trabajadores sujetos a fuero laboral, el empleador no podrá poner término al Contrato, 
sino con la autorización previa del juez competente, quién podrá, concederla en los casos de las causales 
señaladas en los números 4 y 5 del Artículo 159° y en el Artículo 160° del Código del Trabajo.

Para proceder al despido de un trabajador el empleador deberá informar por escrito el estado de pago de 
sus cotizaciones previsionales devengadas hasta el último día del mes anterior al despido. Si el empleador 
no hubiese efectuado el integro de dichas cotizaciones al momento del despido, este no producirá el efecto 
de poner termino al contrato.

Todo lo concerniente a duración y término de los Contratos de Trabajo no contemplados en el presente 
Reglamento, estará sujeto a lo que establece el Código del Trabajo , Estatuto Docente y sus 
modificaciones.

El trabajador que ha sido despedido por una o más de las causales establecidas en los Artículos 159, 160, 
161, del Código del Trabajo que considera que tal medida ha sido injustificada, indebida o improcedente o 
que no se ha invocado ninguna causa legal, podrá recurrir al juzgado competente dentro del plazo de 60 
días hábiles contados desde la separación a fin de que éste así lo declare.

Ninguna solución a la que se llegue entre la empresa y el trabajador podrá mantener acuerdos que 
menoscaben los derechos del trabajador, ni permitir a la empresa omitir trámites de los señalados en el 
Código del Trabajo

TÌTULO XIX REGLAMENTO INFORMÁTICA Y SOPORTE

Artículo 20º: Perfiles de equipos Computacionales SSCC: Con la finalidad de disminuir 
riesgos informáticos que afecten a la confidencialidad, integridad y disponibilidad de nuestros equipos y 
sistemas informáticos se establece lo siguiente: 

Se define como equipos computacionales afecto a perfiles todo el equipamiento informático que sea 
patrimonio del colegio y que dependa de su red de dato, eléctrica y soporte. Los perfiles de equipos 
computacionales son los siguientes:

• Equipo público no asignado: es un equipo multiusuario de uso público dentro de la comunidad  
 SSCC, no posee un usuario identificado ni frecuentado, los datos e información almacenados en  
 estos equipos se considera transitoria esto quiere decir que puede ser borrada o manipulada por  
 cualquier usuario que haga uso del recurso computacional. Ejemplos: Laboratorios de  
 Computación y Salas de profesores.

• Equipo público asignado: es un  equipo multiusuario en el cual se establece la responsabilidad  
 de un usuario por periodos de tiempo breve y establecido, los datos e información almacenados  
 en estos equipos se considera transitoria esto quiere decir que puede ser borrada o manipulada  
 por cualquier usuario que haga uso del recurso computacional. Ejemplo: Recursos informáticos  
 de todas las salas de niveles escolares, Salones de actos y entrevistas.

• Equipo administrativo-Docente: es un equipo monousuario asignado a nivel de inventario a  
 personal de la institución, los datos e información almacenados en estos equipos se consideran  
 perpetuos y propiedad de la institución de responsabilidad exclusiva de su usuario. Ejemplo:  
 equipos de administrativos, profesionales de apoyo, profesores con cargos administrativos,  
 coordinadores a modo de ejemplo.

• Equipo Administrador TI: es un equipo asignado a profesionales de la informática y usuarios  
 avanzados certificados.

• Equipo de uso externo: es un equipo que forma parte del patrimonio de la institución y su  
 dinámica de trabajo obliga a su uso en forma interna y externa de las instalaciones del colegio.
 Los equipos computacionales y de electrónica que los funcionarios deben usar en ejercicio de su  
 trabajo, son propiedad de la institución, por consecuencia, el Colegio se reserva el derecho de  
 cambiar, modificar, adecuar y revisar sus contenidos cuando así lo estime necesario.

Artículo 21º: Uso aulas de informática SS.CC:

Capítulo I. Usuarios y servicios de las Aulas de Informática

Art. 1. Se consideran Aulas de Informática todos los espacios físicos y recursos de hardware, software y 

conectividad que la Institución Educativa ofrece como apoyo a las actividades de enseñanza/aprendizaje. 

Art. 2. Se consideran cuatro tipos de posibles usuarios de las Aulas de Informática a) estudiantes que se 
encuentren debidamente matriculados; b) profesores, coordinadores y directivos; c) empleados de la 
institución cuya vinculación con la Institución Educativa se encuentre vigente; d) padres de familia y 
vecinos de la Institución Educativa; y e) usuarios del aula diferentes a los anteriores (capacitaciones 
específicas, cursos de educación continuada, usuarios individuales, etc). Los usuarios tipo c deben contar 
con autorización del encargado del Aula para hacer uso de esta. Los usuarios tipo d  solo podrán hacer uso 
de las Aulas de Informática en los horarios establecidos por la Institución Educativa y bajo la supervisión 
del encargado de Aula. Los usuarios tipo e deben contar con la autorización de rectoría y jefe de dpto. 
informática para sus actividades.

Art. 3. La institución ofrecerá a los usuarios de las Aulas de Informática los recursos de hardware, software 
y conectividad disponibles, para que sirvan como apoyo en sus actividades académicas. El uso académico 
prima sobre cualquier otra utilización. 

Art. 4. La administración de los recursos de las Aulas de Informática es responsabilidad del Departamento 
de Informática de la Institución Educativa. Las Aulas de Informática deben estar en todo momento bajo la 
responsabilidad del Coordinador Informático, o de un docente de informática, o de un docente de área o 
del monitor del Aula. 

Art. 5. La utilización por parte de los usuarios de las Aulas de Informática se hará de acuerdo con las 
condiciones establecidas en el presente reglamento.

Capítulo II. Normas básicas para la utilización de las Aulas de Informática

Art. 6. Los usuarios únicamente pueden utilizar los servicios para los cuales están autorizados. Sin la 
debida autorización, no se permite tener acceso directo a los servidores de las salas, copiar software o 
modificar los archivos que se encuentren allí. Para el uso de servicios especiales como sacar impresiones, 
grabar un CD/DVD o utilizar el escáner, se debe solicitar permiso al monitor o al docente responsable de 
la sala.

Art. 7. Bajo ninguna circunstancia se podrá utilizar el nombre (login), código o clave de acceso (password) 
de otro usuario. Cada usuario debe permitir su plena identificación en la Red de la Institución. 

Art. 8. Los usuarios de los recursos de las Aulas de Informática, deben tener presente que sus acciones 
pueden afectar a la institución y a otros usuarios. Un usuario no podrá interferir en los procesos 
computacionales de la Institución con acciones deliberadas que puedan afectar el desempeño y seguridad 
de los recursos informáticos o de la información. 

Art. 9. Las clases que requieran el uso permanente de un Aula de Informática durante todo el año lectivo, 
serán solicitadas directamente por el jefe de departamento o por el coordinador académico y se asignarán 
en el orden riguroso a la recepción de dicha solicitud, dando prelación a las asignaturas en las que se 
trabaja con integración de las TIC. 

Art. 10. El uso de las Aulas de Informática y de los servicios de Red serán para fines exclusivamente 

académicos. Está prohibido usar los equipos de las Aulas y los servicios de Red para jugar, enviar o recibir 
información pornográfica o de propósito netamente comercial. Por comodidad de los usuarios, sólo se 
permite el uso simultáneo de un computador a un máximo de dos (2) personas. 

Art. 11. El horario de servicio será establecido y dado a conocer a todos los usuarios por el Departamento 
de Informática. La utilización de los recursos de las Aulas de Informática en horario diferente al escolar 
debe estar debidamente autorizadas por el personal administrativo de la Institución Educativa. 

Art. 12. En caso de pérdida, daño o deterioro de los equipos usados, el usuario debe reportar 
inmediatamente esta situación al monitor de la Sala para proceder a su reparación. Si se determina que el 
daño fue causado por mal manejo o maltrato del equipo, el usuario responsable debe encargarse de la 
reparación del mismo.

Capítulo III. De los deberes y derechos de los usuarios

Art. 13. Son deberes de los usuarios:

• Hacer reserva de los equipos o de las salas con la debida anticipación, de conformidad con las  
 políticas establecidas por la Institución. La asignación de equipos se ajustará a la disponibilidad  
 de equipos y a la atención de los usos prioritarios de las Aulas.

• Reservar equipos de las Aulas de Informática para trabajo individual. Un usuario podrá reservar  
 un máximo de 3 horas a la semana para trabajo individual. Este tipo de reserva solo podrá  
 hacerse para realizar trabajos académicos o relacionados con la Institución Educativa.

• El docente o responsable de una clase no debe abandonar en ningún momento el Aula de  
 Informática sin dar aviso previo al encargado o monitor de la misma. Si el profesor no va a estar  
 presente durante la clase en el Aula debe especificarlo en el momento de reservarla.

• En caso de requerir algún software especial, el profesor debe solicitar su instalación con la  
 debida anticipación indicando en cuántos y en cuáles equipos del Aula de Informática se  
 requiere.

• Cumplir puntualmente con los horarios de servicio establecidos para trabajar en las Aulas de  
 Informática.

• Cuidar los recursos de hardware y software así como los muebles y demás materiales que se  
 encuentran disponibles para su uso en las Aulas de Informática.

• Informar inmediatamente al encargado de la sala sobre cualquier irregularidad en el  
 funcionamiento del equipo asignado (hardware, software o conectividad).

• Acatar las instrucciones y procedimientos especiales establecidos por la Institución para hacer  
 uso de los recursos de las Aulas de Informática.

• Abstenerse de fumar y consumir alimentos y/o bebidas al interior de las Aulas de Informática.

• Mantener la disciplina y no interferir con el trabajo de los demás usuarios de las Aulas de  
 Informática.

• Los usuarios tipo a (estudiantes) que requieran salir del Aula durante la clase, deberán solicitar  
 autorización al profesor que esté a cargo en ese momento.

• Procurar el debido orden, limpieza y cuidado de los equipos al terminar el uso, esto incluye  
 apagar los equipos adecuadamente y dejar el puesto de trabajo limpio y ordenado.

• En caso de práctica de grupo, el profesor debe responder por el cuidado general y el buen  
 manejo de la sala y sus equipos durante la clase.

• Almacenar correctamente su información y hacerlo únicamente en las carpetas destinadas para  
 ese fin.

• Cuidar sus objetos personales, ya que los encargados de las Aulas de informática no se  
 responsabilizan por la pérdida de los mismos.

Art. 14. Son derechos de los usuarios:

1. Recibir tratamiento respetuoso por parte del personal a cargo del Aula de Informática.
2. Recibir asistencia técnica en cuanto a hardware, software y conectividad se refiera, de acuerdo con las 
disposiciones definidas por la Institución.

3. Disponer de equipos en pleno funcionamiento en las Aulas de Informática.

4. Hacer uso del hardware, software y conectividad que se le haya asignado durante la totalidad del tiempo 
que se le haya acordado.

Capítulo IV. Préstamo de Equipos

Art. 15. Los equipos de Informática (computadores, proyectores de video, cámaras fotográficas y de video, 
etc) sólo se prestan para usarse dentro de las instalaciones de la Institución Educativa, cualquier 
excepción debe autorizarla directamente las directivas. El préstamo a estudiantes, de cualquier equipo, 
deberá autorizarse por parte de un docente que asumirá responsabilidad solidaria.

Art. 16. El préstamo de equipos para realizar exposiciones dentro de las instalaciones de Institución, se 
regirá por los procedimientos establecidos por la Institución para tal fin. 

Art. 17. El préstamo de equipos es personal e intransferible y quien lo realiza se hace responsable de ellos 
hasta el momento de devolverlos.

Capítulo V. Causales de Sanción

Art. 18. Son causa de sanción las siguientes acciones:

• Utilizar los recursos de las Aulas de Informática para fines no académicos. Por ejemplo, navegar  
 en páginas no autorizadas, reenviar cadenas de correo electrónico, reproducir videos o música  
 cuando estos no hacen parte de una clase, etc.

•  No denunciar a otros usuarios que estén utilizando los recursos de las Aulas de Informática para  
 fines no académicos.

• Utilizar el código de acceso de otro(s) usuario(s) sin la debida autorización.

• Violar o intentar violar los sistemas de seguridad de máquinas locales o remotas.

• Perturbar el trabajo de otros usuarios con comportamientos interferentes.

• No respetar los horarios de servicio establecidos por la Institución.

• Desacatar alguna de las normas básicas para la utilización de las Aulas de Informática descritas  
 en el Capítulo II del presente reglamento.

•  Incumplir alguno de los deberes enumerados en el Artículo 13 del presente reglamento.

• Desacatar los procedimientos establecidos por la Institución para el uso de las Aulas de  
 Informática.

• Robar o cambiar equipos, partes o componentes de la dotación de hardware, software y  
 conectividad de las Aulas de Informática.

• Utilizar Chats, IRC y programas de comunicación en tiempo real, sin la debida autorización y sin  
 la presencia de un profesor.

• Ejecutar juegos de computador de cualquier tipo, sin la debida autorización y sin la presencia de  
 un profesor. Esto aplica también para juegos en línea o en Red.

• Descargar o reproducir archivos de video o de audio, sin la debida autorización y sin la presencia  
 de un profesor.

• Descargar cualquier software de Internet, sin la debida autorización y sin la presencia de un  
 profesor.

• Instalar o desinstalar software en equipos y servidores de la Institución, sin la debida  
 autorización y sin la presencia de un profesor.

• En calidad de profesor, desatender el Aula de Informática después de haber autorizado a algún  
 usuario para realizar las acciones contempladas en los puntos 11 al 15 del presente Artículo.

• Maltrato deliberado a los recursos de las Aulas de Informática.
• Modificar la configuración de los computadores.

• Borrar archivos de otros usuarios.

• Infectar, de manera intencional, los computadores con Virus, Spyware o Malware.

Capítulo VI. Sanciones

Art. 19. La Institución Sagrados Corazones de Concepción podrá imponer a los usuarios que incurran en 
algunas de las acciones enumeradas en el Artículo 18 del presente reglamento, las siguientes sanciones:

• Amonestación verbal. Será impuesta por el encargado de la Sala de Informática, dependiendo  
 de la gravedad de la falta.

• Amonestación escrita. La harán los Coordinadores Académicos o de Disciplina mediante  
 comunicación escrita, de la cual quedará copia en la hoja de vida del usuario.

• Suspensión de clases por uno o más días a usuarios en calidad de estudiantes. La impondrá el  
 Rector a solicitud del Coordinador Académico o de Disciplina.

• Matricula condicional a usuarios en calidad de estudiantes. La impondrá el Rector, dependiendo  
 de la gravedad de la falta.

• Cancelación temporal. Será impuesta a los usuarios tipo d y e (Artículo 2) por el encargado de  
 las Aulas de Informática, dependiendo de la gravedad de la falta.

Art. 20. El procedimiento para la aplicación de las sanciones mencionadas a los estudiantes, se regirá por 
el Manual de Convivencia de la Institución. 

Art. 21. Cualquier situación no prevista en el presente reglamento, la resolverá el Rector de acuerdo con 
el Manual de Convivencia de la Institución.

Artículo 22º: Términos y condiciones de Uso de Correo Electrónico SS.CC.

• Todo el personal del colegio debe contar con una casilla de correo institucional del Colegio de los  
 Sagrados Corazones de Concepción. Su uso obligatorio se JUSTIFICA para facilitar las  
 comunicaciones entre los distintos estamentos de la Comunidad Educativa y evitar problemas  
 técnicos para la institución.

• Cualquier información dada por este medio se considera como una Expresión Formal y de  
 responsabilidad del usuario que lo emite.

• La cuenta de correo electrónico es personal e intransferible. El usuario se compromete a hacer  
 un uso diligente de la cuenta y a mantener su contraseña en secreto. Asimismo, el usuario se  
 compromete a notificar al Departamento de Informática de manera inmediata la pérdida de su  
 contraseña o acceso no autorizado por parte de terceros a su cuenta.

• La primera vez que el usuario reciba su cuenta de correo debe cambiar su clave. Además, por 

motivos de seguridad, el sistema no aceptará  claves que no posea un mínimo de 8 caracteres.

• El correo electrónico es para uso netamente de la comunidad SS.CC.; Este Servicio no debe ser  
 asociado a entidades comerciales, ni de uso comercial, ni menos para actividades de ocio o  
 entretención. El correo electrónico es una herramienta para el intercambio de información entre  
 personas de la comunidad SS.CC. y con otras instituciones en que interactuamos. No es una  
 herramienta de difusión masiva e indiscriminada de información (cadenas, spam y correos  
 comerciales). Para ello existen otros canales más adecuados y efectivos. 

• Aunque el servidor de correo SS.CC. analiza todo el tráfico de correo entrante y saliente, y  
 rechazan el envío de mensajes que contienen virus, los miembros de la comunidad deben ser  
 cuidadosos cuando decidan abrir los ficheros adjuntos en mensajes de remitentes desconocidos  
 o sospechosos.

• La falta de uso de la cuenta de correo supone su desactivación. Se considera falta de uso no  
 haber accedido a ella en más de 90 días. Una cuenta desactivada deberá activarse para volver  
 a estar operativa. 

• Es responsabilidad de cada usuario tener copias de respaldo (En un elemento externo) de los  
 mensajes de sus carpetas de correo y de su agenda de direcciones electrónicas. Los datos a  
 efectos legales se consideran en tránsito y temporales.

• Es responsabilidad del propietario de la cuenta mantener el buzón por debajo de su capacidad  
 para evitar que se sature (leyéndolo regularmente, eliminando mensajes antiguos, etc...). Si el  
 buzón llega a saturarse no podrán recibirse mensajes nuevos mientras permanezca saturado.  
 (La capacidad del correo puede variar dependiendo del perfil de usuario y cambios en capacidad  
 hechos por el administrador del sistema).

• Queda estrictamente prohibido entregar a un alumno, los nombre de usuario y contraseña de un  
 correo Institucional bajo cualquier circunstancia.

• El colegio se reserva el derecho de propiedad de las casillas de correo con todo su contenido.

• El colegio se reserva el derecho de poder acceder a las casillas de correo en casos de suma  
 urgencia previa autorización del rector del colegio.

• Cualquier falta hacia estas condiciones pueden ser causales de amonestaciones hasta despidos  
 dependiendo su gravedad.

TÌTULO XX: REGLAMENTO SOBRE USO DE ESTACIONAMIENTOS

Artículo 23º.- Los trabajadores tendrán derecho de estacionar sus vehículos motorizados al interior del 
colegio, en los lugares habilitados para el efecto, mientras haya espacio tendrán preferencia según orden 
de llegada, excepto el Rector y vicerrectores que tendrán un lugar reservado. 

Además: 

a) La velocidad máxima es de 20 km/hr. Recuerde que en cualquier momento y de cualquier lugar  
 puede aparecer un niño corriendo.
b) El horario de ingreso, salida y circulación de vehículos podrá ser restringido por el Colegio,  
 debido principalmente al tránsito peatonal de estudiantes y apoderados.
c) Al estacionar debe realizarlo ordenadamente y en posición de salida (aculatado).
d) Está prohibido estacionarse sobre veredas, áreas verdes, en los lugares reservados, en especial  
 para vehículos de emergencias.
e) El colegio no se hará responsable de daños a vehículos particulares.
f) Está prohibido dejar vehículos estacionados al interior del Colegio cuando el funcionario no esté  
 cumpliendo labores propias del trabajo, excepto con autorización de Vicerrector de   
 Administración. 

TITULO XXI: DE LA INVESTIGACIÓN Y SANCIÓN DEL ACOSO SEXUAL y 
LABORAL

Artículo 24º.- Acoso Sexual Laboral, es una conducta de naturaleza sexual, que crea un ambiente de 
trabajo intimidatorio, hostil o humillante para quien la recibe. Las conductas que lo constituyen consisten 
en requerimientos de carácter sexual que una persona realice a otra en forma indebida, por cualquier 
medio, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situación laboral o sus 
oportunidades en el empleo.

De acuerdo a los artículos 211-Ay siguientes del  Código del Trabajo en caso de acoso sexual, la persona 
afectada deberá hacer llegar su reclamo por escrito al Sr. Rector, o a la respectiva Inspección del Trabajo.  
Recibida la denuncia, el empleador deberá adoptar las medidas de resguardo necesarias respecto de los 
involucrados, tales como la separación de los espacios físicos, la redistribución del tiempo de jornada, 
permiso con goce de remuneración para la víctima del acoso o para el presunto acosador, traslado de este 
último en los términos del artículo 12 del Código del Trabajo, u otras que determine quien está a cargo de 
la investigación en el marco del ordenamiento vigente,  considerando la gravedad de los hechos imputados 
y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo. En caso que la denuncia sea realizada ante la 
Inspección del Trabajo, ésta sugerirá a la brevedad la adopción de aquellas medidas al empleador.

El empleador dispondrá la realización de una investigación interna de los hechos o, en el plazo de cinco 
días, remitirá los antecedentes a la Inspección del Trabajo respectiva. En cualquier caso la investigación 
deberá concluirse en el plazo de treinta días. 
Si se optare por una investigación interna, ésta deberá constar por escrito, ser llevada en estricta reserva, 
garantizando que ambas partes sean oídas y puedan fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberán 
enviarse a la Inspección del Trabajo respectiva.

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 conformidad al mérito del informe, el empleador deberá, dentro de los siguientes quince días, contados 
desde la recepción del mismo, disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan.

Por acoso laboral se entiende toda conducta que constituya agresión u hostigamiento reiterados, ejercida 

por el empleador o por uno o más trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, 
y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillación, o bien que 
amenace o perjudique su situación laboral o sus oportunidades en el empleo.Se considerarán como 
conductas relacionadas con Acoso Laboral, entre las personas que trabajan las siguientes:

1. Limitar el contacto social de un funcionario o una funcionaria con sus compañeros de trabajo. Entre tales 
las conductas destacan:
a. Alejar por acciones u omisiones, de manera intencionada, a uno o más funcionarios o funcionarias de 
sus demás compañeros de trabajo;
b. Realizar amenazas al entorno de trabajo para que no entablen conversación con uno o más funcionarios 
o funcionarias;
c. Difundir rumores u opiniones que versen sobre el ámbito privado o personal con el fin de juzgar, 
desprestigiar y aislar a uno o más funcionarios o funcionarias del resto de sus compañeros de trabajo;
d. Restringir injustificadamente a uno o más funcionarios o funcionarias la posibilidad de hablar dentro del 
espacio de trabajo,

2. Desprestigiar a uno o más funcionarios o funcionarias ante sus compañeros de trabajo. Entre otras 
conductas se destacan:
a. Generar y/o mantener rumores respecto a situaciones laborales y/o personales que afecten la integridad 
y dignidad de uno o más trabajador,
b. Juzgar el desempeño de uno o más funcionarios o funcionarias de manera ofensiva o indebida.

3. Desacreditar la capacidad profesional y laboral de uno o más funcionarios o funcionarias dentro de la 
organización. Entre otras conductas se destacan:
a. Asignar, de manera intencionada, trabajos menores que no tengan relación directa con las actividades 
del funcionario o funcionaria, que estén dirigidos a menospreciar a uno o más funcionarios o funcionarias 
dentro del grupo de trabajo;
b. Asignar tareas sin sentido y/o degradantes a uno o más funcionarios o funcionarias dentro del espacio 
de trabajo;
c. Pregonar una mala imagen de uno o más funcionarios o funcionarias frente a los compañeros de trabajo,
d. Obligar a uno o más funcionarios o funcionarias a ejecutar tareas en contra de su moral o ética 
profesional.

4. Atacar la vida privada de uno o más funcionarios o funcionarias. Entre otras conductas se destacan:
a. Criticar o entrometerse permanentemente en la vida privada de uno o más funcionarios o funcionarias, 
y
b. Acoso a través de cualquier medio de comunicación a uno o más funcionarios o funcionarias.

5. Ejercer violencia psicológica y/o verbal y/o material contra uno o más funcionarios o una o más 
funcionarias pertenecientes a la Institución. Entre otras conductas se destacan:
a. Gritar y/o insultar a uno o más funcionarios o funcionarias;
b. Amenazar verbalmente a uno o más funcionarios o funcionarias;
c. Realizar amenazas de violencia física a uno o más funcionarios o funcionarias;
d. Propinar golpes menores y empujones a uno o más funcionarios o funcionarias,
e. Propinar maltrato físico (golpizas) a uno o más funcionarios o funcionarias.

6. Cualquier otra acción que pueda atentar contra la personalidad, la dignidad o la integridad física o 
psíquica o laboral de uno o más funcionarios o funcionarias que no haya sido mencionada en los puntos 
anteriores.

TÍTULO XXII: LEY DE LA SILLA

Artículo 25°: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depósitos de mercaderías y demás 
establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de otro 
orden, el empleador mantendrá el número suficiente de asientos o sillas a disposición de los dependientes 
o trabajadores. La disposición precedente será aplicable en los establecimientos industriales y a los 
trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos desempeñen lo permitan.

Será responsabilidad de cada usuario el cuidado y solicitud de renovación de su silla.

TÍTULO XXIII: DEL PESO MÁXIMO DE CARGA HUMANA, Ley Nº 20.001.

Artículo 26°: La empresa velará porque en la organización de sus actividades de carga se utilicen 
medios técnicos tales como la automatización de procesos o el empleo de ayudas mecánicas, a fin de 
reducir las exigencias físicas de los trabajos, entre las que se pueden indicar:

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.

La empresa procurará los medios adecuados para que los trabajadores reciban formación e instrucción 
satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y para la ejecución de trabajos específicos. 
Para ello, confeccionará un programa que incluya como mínimo:
a) Los riesgos derivados del manejo o manipulación manual de carga y las formas de prevenirlos;
b) Información acerca de la carga que debe manejar manualmente;
c) Uso correcto de las ayudas mecánicas;
d) Uso correcto de los equipos de protección personal, en caso de ser necesario, y
e) Técnicas seguras para el manejo o manipulación manual de carga.

La empresa procurará organizar los procesos a fin de reducir lo máximo posible los riesgos derivados del 
manejo manual de carga.

Si la manipulación manual es inevitable y las ayudas mecánicas no pueden usarse, no se permitirá que se 
opere con cargas superiores a 50 kilogramos.

Se prohíbe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

Los menores de 18 años y mujeres no podrán llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente, 
y sin ayuda mecánica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

Todo esto según lo dispuesto en la Ley N° 20.001.

TÍTULO XXIV: DEL CONSUMO DE TABACO

Artículo 27°: Se prohíbe fumar en todas las dependencias de la Fundación Educacional Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción, incluyendo sus patios y espacios al aire libre, así está dispuesto en 
el Artículo 10 de la Ley 20105.

TÍTULO XXV: DE LA RADIACIÓN UV

Artículo 28°: La ley N° 20096, “Establece mecanismos de control aplicables a las sustancias 
agotadoras de la capa de ozono”, en su Artículo N° 19 establece: “Sin perjuicio de las obligaciones 
establecidas en los artículos 184 del Código del Trabajo y 67 de la ley Nº 16.744, los empleadores deberán 
adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar 
expuestos a radiación ultravioleta.

Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, según el caso, 
deberán especificar el uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad con las 
disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Básicas en los Lugares de 
Trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior seráaplicable a los funcionarios regidos por las leyes Nºs. 
18.834 y 18.883, en lo que fuere pertinente.”

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

Como resulta compleja la evaluación de la radiación que afectaría a los distintos puestos de trabajo según 
los distintos rangos de radiación, para el caso de trabajadores que se deban desempeñar 
permanentemente al aire libre, se contempla en este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad 
las recomendaciones de prevención y la utilización de elementos de protección personal adecuados, y el 
entrenamiento de las personas para que en determinados momentos del día, especialmente entre las 
10:00 y las 15:00 horas, o de determinadas condiciones ambientales, adopten las conductas instruidas y 
empleen los elementos de protección que se les proporcionen.

Las recomendaciones que evitarían la exposición dañina a radiación ultravioleta, según los rangos ya 
señalados, de acuerdo a lo dispuesto en el artículo 19 de la ley Nº 20.096, respecto de trabajadores que 
se deben desempeñar ocupacionalmente en forma permanente al aire libre, se informan a lo menos las 
siguientes consideraciones ymedidas de protección de los trabajadores que laboran bajo tales 
condiciones:

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

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

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

d) Usar anteojos con filtro ultravioleta.

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

f) Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas, sienes, parte posterior 
del cuello y proteja la cara.

TÍTULO XXVI: DEL TRABAJO EN RÉGIMEN DE SUBCONTRATACIÓN

Artículo 29°: La Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratación y del trabajo en 
empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al artículo 183 A, “es trabajo en régimen de 
subcontratación, aquél realizado en virtud de un contrato de trabajo por un trabajador para un empleador, 
denominado contratista o subcontratista, cuando éste, en razón de un acuerdo contractual, se encarga de 
ejecutar obras o servicios, por su cuenta y riesgo y con trabajadores bajo su dependencia, para una tercera 
persona natural o jurídica dueña de la obra, empresa o faena, denominada la empresa principal, en la que 
se desarrollan los servicios o ejecutan las obras contratadas. Con todo, no quedarán sujetos a las normas 
de este las obras o los servicios que se ejecutan o prestan de manera discontinua o esporádica.

Si los servicios prestados se realizan sin sujeción a los requisitos señalados en el inciso anterior o se 
limitan solo a la intermediación de trabajadores a una faena, se entenderá que el empleador es el dueño 
de la obra, empresa o faena, sin perjuicio de las sanciones que correspondan por aplicación del artículo 
478”.

Cada vez que la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción se vea 
vinculada a contratar trabajos que estén bajo el régimen de subcontratación y del trabajo en empresas de 
servicios transitorios, se realizará procedimiento para cumplir con lo que establece la Ley N° 20.123.

TÍTULO XXVII: DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

Artículo 30°: Las normas de prevención contenidas en este reglamento interno deberán ser acatadas 
obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los contratos que suscriba la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción con el contratista deben 
incluir un artículo relativo a la obligatoriedad de acatar las normas de Seguridad y Salud Ocupacional y 
Medio Ambiente de las instalaciones y el cumplimiento cabal del reglamento interno y muy en especial de 
la legislación vigente en materias relacionadas.

De acuerdo a la Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratación, el funcionamiento de 
las empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios, establece en su 
artículo 183-R que “el contrato de trabajo de servicios transitorios es una convención en virtud de la cual 
un trabajador y una empresa de servicios transitorios se obligará recíprocamente, aquél a ejecutar labores 

específicas para una usuaria de dicha empresa, y ésta a pagar la remuneración determinada por el tiempo 
servido”. El contrato de trabajo de servicios transitorios deberá celebrarse por escrito y contendrá, a lo 
menos, las menciones exigidas por el artículo 10 del Código del Trabajo.

“La escrituración del contrato de trabajo de servicios transitorios deberá realizarse dentro de los cinco días 
siguientes a la incorporación del trabajador. Cuando la duración del mismo sea inferior a cinco días, la 
escrituración deberá hacerse dentro de dos días de iniciada la prestación de servicios. Una copia del 
contrato de trabajo deberá ser enviada a la usuaria a la que el trabajador prestará servicios”.

La Ley N° 20.123, en su artículo 4°, establece que "la Dirección del Trabajo deberá poner en conocimiento 
del respectivo Organismo Administrador de la ley Nº 16.744, todas aquellas infracciones o deficiencias en 
materia de higiene y seguridad, que se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen a las empresas. 
Copia de esta comunicación deberá remitirse a la Superintendencia de Seguridad Social.  El referido 
Organismo Administrador deberá, en el plazo de 30 días contado desde la notificación, informar a la 
Dirección del Trabajo y a la Superintendencia de Seguridad Social, acerca de las medidas de seguridad 
específicas que hubiere prescrito a la empresa infractora para corregir tales infracciones o deficiencias. 
Corresponderá a la Superintendencia de Seguridad Social velar por el cumplimiento de esta obligación por 
parte de los Organismos Administradores".

NORMAS DE PREVENCION, HIGENE Y SEGURIDAD 
PREÁMBULO

Las normas contenidas en este título y siguientes, tienen por objeto establecer las disposiciones generales 
de Prevención de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que regirán en la Fundación 
Educacional Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, las que tendrán el carácter de 
obligatorias para todo el personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley 16.744, que establece 
normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Art. N° 67 de la Ley 16.744: "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.”

El trabajador queda sujeto a las disposiciones de la Ley 16.744 y de sus Decretos complementarios 
vigentes que se dicten en el futuro, a las disposiciones del presente Reglamento y a las normas o 
instrucciones emanadas del Organismo Administrador, de los Servicios de Salud, del Comité Paritario de 
Higiene y Seguridad en el Trabajo y del Departamento de Prevención de Riesgos.

LLAMADO A LA COLABORACIÓN

Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo, o al menos reducirlos al 
mínimo. Lograr este objetivo tan importante para quienes trabajan en el establecimiento debe ser una 
preocupación de cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe. Para ello la institución llama a todos sus 
trabajadores a colaborar en su cumplimiento, poniendo en práctica sus disposiciones, participando en los 
organismos que establece y sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a 
enriquecer sus disposiciones.

Los jefes directos, tendrán la responsabilidad de las siguientes acciones:

a) Instruir a su personal para que trabajen con seguridad.
b) Velar por la seguridad individual o colectiva en el trabajo, del personal a su cargo.
c) Velar por el orden, aseo y condiciones ambientales en los lugares de trabajo.
d) Verificar el uso de vestuario de trabajo y equipo de protección personal.
e) Velar por el otorgamiento rápido de primeros auxilios en caso de lesiones del personal.
f) Informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo; corregir 
las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la implementación de las medidas correctivas.

TITULO XXVIII: DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 31°: La atención médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe 
requerirse en la Asociación Chilena de Seguridad (ACHS). Sin embargo, excepcionalmente el accidentado 
podrá trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea de la ACHS, solo en las 
siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercanía del lugar donde ocurrió el accidente y su 
extrema gravedad así lo requieran. Se entenderá que hay urgencia cuando la condición de salud o cuadro 
clínico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atención médica 
inmediata. En estos casos se deberá informar inmediatamente a la ACHS, a fin de que tome las 
providencias del caso.

Artículo 32°: Los accidentes que causen lesiones corporales deberán ser informados antes del término 
de la jornada de trabajo y en un plazo no superior a 24 horas (Art. 71 del Decreto 101 (Ley 16.744),. El jefe 
directo que tome conocimiento de los hechos, lo comunicará a la administración del Establecimiento para 
la confección de la denuncia en el formulario correspondiente. Si la urgencia del caso lo requiere, el 
accidentado puede ser enviado sin más trámite al centro de atención médica acompañando 
posteriormente el formulario de denuncia. Si el accidentado no pudiera hacerlo, deberá dar cuenta del 
hecho cualquier trabajador que lo haya presenciado. De igual manera deberá informar de todo síntoma de 
enfermedad profesional que advierta en su organismo.

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto debe seguir el siguiente procedimiento:

En caso de accidentes de trabajo: Cuando el trabajador se ve enfrentado a una lesión que 
genera incapacidad para seguir realizando su trabajo debe seguir el siguiente procedimiento:

• Comunicar inmediatamente a su jefe directo, en ausencia de éste deberá comunicarlo al superior  
 del área respectiva y a Portería.

• Asistir a enfermería quien determinará si debe ser derivado a la Mutualidad.

• El jefe directo comunicará a algún integrante del Comité Paritario para que comience la  
 Investigación de las causas del  Accidente.

• Una vez recibida la atención en ACHS, debe hacer llegar el certificado que el entreguen a  
 Encargada de Remuneraciones.

Nota: Cuando una persona sufra un accidente a causa o con ocasión de actividades de capacitación 
ocupacional (autorizado por la empresa) ya sea en el interior del establecimiento de educación o durante 
el Trayecto directo desde la empresa o domicilio y el lugar de capacitación o viceversa, el procedimiento 
es igual al anterior.

En caso de accidentes de trayecto: En caso de accidente ocurrido en el trayecto directo entre la habitación 
y el lugar de trabajo o viceversa deberá dirigirse inmediatamente al Centro Asistencia de Salud mas 
cercano o donde sea derivado por Carabineros, dar aviso lo más pronto posible a su jefe directo para 
realizar gestiones de traslado con nuestra Mutualidad. 

Independiente de lo anterior el propio afectado o familiares de éste deberán demostrar el hecho a la 
empresa y a la Mutualidad, a través de una de estas alternativas:

a) Su propia Declaración de Accidente por escrito.
b) Parte de Carabineros de Chile: Que estipule fecha, hora y lugar del accidente.
c)  Certificado de atención de urgencia de hospital, clínica, posta u otros centros de atención  
 médica, se debe indicar claramente fecha y hora de atención.
d) Tener testigos: Significa saber los nombres y RUT de las personas que presenciaron el accidente  
 junto a la Declaración del accidente.

Siguiendo estos Procedimientos tenemos todos los beneficios que otorga la Ley Nº 16.744 en caso de 
Accidentes del Trabajo, Trayecto y Enfermedades Profesionales. Si el accidentado no pudiera hacerlo, 
deberá dar cuenta del hecho cualquier trabajador que lo haya presenciado. De igual manera deberá 
informar de todo síntoma de enfermedad profesional que advierta en su trabajo.

Artículo 32°: De la Investigación de los accidentes: Proceso participativo cuyo objetivo es determinar 
las causas reales de los accidentes y/o enfermedades profesionales, y determinar las acciones de control 
para evitar la repetición de estos.

a) Será obligación del jefe directo comunicar en forma inmediata al Departamento de Prevención de 
Riesgos y al Comité Paritario de todo accidente y aquellos hechos que potencialmente revisten gravedad, 
aunque no haya lesionados.

b) Todo trabajador está obligado a colaborar en la investigación de los accidentes que ocurran en la 
empresa. Deberá avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado un accidente 
acaecido a algún trabajador, aun en el caso de que éste no lo estime de importancia o no hubiera sufrido 
lesión.

c) Igualmente, estará obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados o de que tenga 
noticias, cuando el Comité Paritario, Departamento de Prevención de Riesgos, jefes de los accidentados y 
Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

d) El jefe directo del accidentado deberá informar al Departamento de Personal sobre el accidente, 
ydeberá practicar una investigación completa para determinar las causas que lo produjeron. Estos 
antecedentes deberán ser enviados al Departamento de Prevención de Riesgos para su estudio y análisis.

Artículo 33º: De los Departamento de Prevención de Riesgos: Organización de la empresa encargada 
de planificar, organizar, ejecutar y supervisar acciones permanentes, destinadas a prevenir accidentes del 
trabajo y enfermedades profesionales. Es obligación la constitución de este departamento para aquellas 
empresas con 100 o más trabajadores.

Artículo 34°: De los Comités Paritarios Organización, elección y funcionamiento:

a) De acuerdo con la legislación vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen más 
de 25 personas, sean empleados u obreros, se organizarán los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, 
compuestos por 6 representantes de los trabajadores y 6 representantes de la empresa, cuyas decisiones, 
adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley 16.744, serán obligatorias para la 
empresa y los trabajadores.

b) Si la empresa tuviese obras, agencias o sucursales distintas, en el mismo o en diferentes lugares, en 
cada una de ellas deberá organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

c) La designación o elección de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuará en la 
forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, de fecha 21 de febrero 
de 1969 y sus modificaciones.

d) Los miembros de los Comités Paritarios de Orden, Higiene y Seguridad durarán dos años en sus 
funciones, pudiendo ser reelegidos.

e) Cesarán en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar servicios en la respectiva 
empresa, o cuando no asistan a dos sesiones consecutivas sin causa justificada.

f) Los miembros suplentes entrarán a reemplazar a los titulares en el caso de ausencia de éstos, por 
cualquier causa o por vacancia del cargo.

g) Para todo lo que no está contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario deberá atenerse 
a lo dispuesto en el DS. 54 de la Ley 16.744.

En caso que a la empresa le corresponda formar Comité Paritario de Higiene y Seguridad y Departamento 
de Prevención de Riesgos de Faena, deberá realizarlo acorde a lo estipulado en la Ley N° 20.123, que 
regula el trabajo en régimen de subcontratación, el funcionamiento de las empresas de servicios 
transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios.

Funciones de los Comités Paritarios:

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

- Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la empresa, como de los trabajadores, de las medidas  
 de prevención, higiene y seguridad.

- Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se 

producen en la empresa.

- Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debió a negligencia inexcusable del  
 trabajador.

- Indicar la adopción de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la prevención  
 de los riesgos profesionales.

- Cumplir las demás funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador del  
 Seguro.

- Promover la realización de cursos de capacitación profesional para los trabajadores, en  
 organismos públicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad. 

TITULO XXIX: DE LAS OBLIGACIONES

Artículo 35º.- Todos los trabajadores de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción estarán obligados a tomar cabal conocimiento de este Reglamento Interno de 
Orden, Higiene y Seguridad y a poner en práctica las normas y medidas contenidas en él.

En lo que respecta a Prevención de Accidentes y Enfermedades Profesionales: 

- Acatar las normas legales, reglamentarias o internas sobre métodos de trabajo o de  
 procedimientos, medidas de higiene o seguridad y aquellas instrucciones que impartan al efecto  
 las personas autorizadas por la Fundación;

- Participar en los cursos, charlas y campañas relativas a prevención de riesgos y de fomento a la  
 seguridad e higiene en el trabajo;

- Preocuparse y velar por el buen estado de funcionamiento y uso de los materiales, máquinas,  
 implementos y equipos que utilizan para efectuar su trabajo;

- Cooperar en el mantenimiento del aseo y buen estado del edificio, recinto de trabajo, equipos e  
 instalaciones puestos por la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción a su disposición; Deberán asimismo preocuparse de que su área de trabajo se  
 mantenga limpia, en orden, despejada de obstáculos, para evitar accidentes o que se lesione  
 cualquiera que transite a su alrededor.

- Dar aviso al jefe directo de toda condición insegura que detecte en su lugar de trabajo y que  
 pueda significar un riesgo de accidente o de incendio; y asimismo, dar cuenta de todo síntoma  
 de enfermedad profesional de carácter contagioso que advierta en su persona y que afecte su  
 capacidad de trabajo o que pueda afectar su salud o la de sus compañeros de trabajo;

- Cooperar en las investigaciones que se llevan a cabo con motivo de accidentes ocurridos en las  
 instalaciones del establecimiento, aportando los antecedentes del siniestro y las condiciones de  
 trabajo en que éste ocurrió, a objeto que se tomen las medidas preventivas que eviten su 

repetición; 

- Participar y cooperar con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Artículo 36º.- Es responsabilidad de la Vicerrectoría de Administración y Finanzas de la Fundación 
Educacional, exigir al personal ajeno que desarrolla actividades dentro del recinto por cuenta de terceros, 
el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene vigentes;

Artículo 37º.- En lo que respecta a Emergencias: 

• Las vías de circulación interna y/o de evacuación deberán estar permanentemente señaladas y  
 despejadas, prohibiéndose depositar en ella elementos que puedan producir accidentes,  
 especialmente en caso de siniestros.

• Leer y prestar atención a los avisos, letreros y afiches que contengan instrucciones sobre  
 emergencias, higiene y seguridad, y darles cumplimiento;

• Conocer las vías de escape de su piso o lugar de trabajo;

• Comunicar al superior directo, inmediatamente de constatar el hecho, de todo cambio,  
 sustracción o pérdida de cualquier equipo de emergencias de la Fundación Educacional del  
 Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióny solicitar su reposición;

• El trabajador debe conocer exactamente la ubicación de los equipos extintores de incendio del  
 sector en el cual desarrolle sus actividades, como asimismo conocer la forma de operarlos,  
 siendo obligación de todo jefe velar por la debida instrucción del personal al respecto.

• Velar porque los equipos de combate de incendios (red húmeda y extintores), se mantengan en  
 los lugares predeterminados para ello y en buen estado; cada vez que se utilice un extintor, de  
 cualquier tipo, dar cuenta de inmediato al superior inmediato o al Comité Paritario de Higiene y  
 Seguridad para proceder a su recarga.

• Al observar peligro de incendio, dar la alarma, avisando en voz alta a las personas que se  
 encuentren cerca; acto seguido, incorporarse al procedimiento establecido para estos casos,  
 teniendo especial prioridad en la protección de los alumnos del establecimiento; 

• En todo caso, los trabajadores deberán colaborar para evacuar con calma el lugar del siniestro. 

Clases de fuego que pudiesen presentarse en nuestras dependências y formas de combatirlo:

Fuegos Clase A :Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones, géneros, 
cauchos y diversos plásticos. Los agentes extintores más utilizados, para combatir este tipo de fuego son 
Agua, Polvo Químico Seco multipropósito.

Fuegos Clase B :Son fuegos que involucran líquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y 
materiales similares.

 Los agentes extintores más utilizados, para combatir este tipo de fuego son Polvo Químico Seco, 
Anhídrido Carbónico.

Fuegos Clase C : Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas. 
Por seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de la electricidad tales 
como: Polvo Químico Seco, Anhídrido Carbónico.

TITULO XXX: DE LAS PROHIBICIONES

Artículo 38º.-  Queda prohibido a todo trabajador:

a) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose  
 terminantemente entrar bebidas alcohólicas al establecimiento, beberla o darla a beber a  
 terceros, así como drogas u otras sustancias ilícitas.-.
b) Fumar o encender fuegos en ninguna de las instalaciones o dependencias del establecimiento o  
 lugar de trabajo
c) Arrojar al piso cualquier tipo de basuras o residuos que puedan constituir riesgos para la salud o  
 integridad física de las personas
d) Dejar enchufados artefactos eléctricos al término de la jornada diaria de trabajo.
e) Colocar obstáculos que obstruyan áreas de tránsito.
f) Desobedecer total o parcialmente las instrucciones de seguridad impartidas directamente o a  
 través de letreros de advertencia
g) Dormir, comer o preparar alimentos en el lugar de trabajo.
h) Penetrar a todo recinto de trabajo, especialmente aquellos definidos como peligrosos, a quienes  
 no estén debidamente autorizados para hacerlo.
i) Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorización del jefe inmediato.
j) Jugar, empujarse, reñir o discutir dentro del recinto del establecimiento durante la jornada.
k) Alterar el registro de hora de llegada propia o de algún trabajador o el registro de hora de salida.
l) Negarse a proporcionar información en relación con determinadas condiciones de trabajo y de  
 su seguridad o acerca  de accidentes ocurridos.
m) Romper, rayar, retirar avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos acerca de la  
 seguridad del establecimiento.
n) Operar máquinas, sistemas o mecanismos extraños a su trabajo habitual y para los cuales no se  
 está capacitado o autorizado.
o) Realizar cualquier actividad dentro del recinto del establecimiento que pueda exponer a los  
 trabajadores a cualquier tipo de accidente o enfermedad profesional.
p) Calentar envases que contengan líquidos inflamables o residuos de ellos.
q) Tratarse por cuenta propia o por personas no autorizadas las lesiones que haya sufrido en algún  
 accidente, asimismo, simular como laboral un accidente común.
r) No respetar las normas sanitarias
s) Trabajar sin el debido equipo de protección personal.
t) Apropiarse o usar elementos de protección personal perteneciente a la institución o asignado a  
 algún otro compañero de trabajo.
u) Efectuar, entre otras, alguna de las operaciones que siguen, sin ser el encargado de ellas o el  
 autorizado para hacerlo: alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos, mecanismo,  
 sistemas eléctricos o herramientas; sacar, modificar o desactivar mecanismos, o equipos de  

 protección de equipos o instalaciones; y detener el funcionamiento de equipos de ventilación,  
 extracción, desagües y otros que existan en las dependencias del establecimiento.
v) Correr sin necesidad dentro del establecimiento o usar calzado inadecuado que pueda producir  
 resbalones o torceduras.
w) Lanzar objetos de cualquier naturaleza que sean dentro del recinto de la empresa, aunque éstos  
 no sean  dirigidos a persona alguna.
x) Manipular manualmente cargas superiores a los 50kg. sin ayuda mecánica.
y) Se prohíben las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas. Así  
 también, se prohíbe que las mujeres en general y los menores de 18 años manipulen cargas  
 superiores a los 20 Kg.

TITULO XXXI: PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES (Ley 
16.744 y DS N° 101)

Artículo 39º.- La Institución deberá denunciar al Organismo Administrador del Seguro de la Ley de 
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales (ACHS), todo accidente o enfermedad que pueda 
ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la víctima. El trabajador accidentado o enfermo, sus 
derecho-habientes,  o el médico que trató o diagnosticó la lesión o enfermedad, como igualmente el 
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, también tendrán la obligación de denunciar el hecho ante el 
Organismo Administrador del Seguro, en caso que la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción no hubiere realizado la denuncia, que debe contener todos los datos que al 
efecto exija el Servicio de Salud.-

Corresponderá exclusivamente al Organismo Administrador del Seguro  respectivo la declaración, 
evaluación, reevaluación y revisión de las incapacidades provenientes de enfermedades profesionales,  y 
la de aquellos que correspondan a accidentes del trabajo, lo cual sin perjuicio de los pronunciamientos que 
puede emitir el Servicio de Salud  sobre las incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus 
funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos. 

Los afiliados o sus derecho-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 Servicio de Salud respectivo, o de las 
mutualidades, recaídas en cuestiones de hecho que se refieran 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 anterior, en contra de las demás resoluciones de los Organismos Administradores podrá 
reclamarse, dentro del plazo de 90 días hábiles, directamente a su Superintendecia de Seguridad Social.

 Los plazos mencionados en este Artículo, se contarán desde la notificación de la resolución, la que se 
efectuará mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos.  
Si se hubiesen notificado por carta certificada, el plazo se contará desde el tercer día de recibida la misma 
en el servicio de correos.

 El trabajador afectado por el rechazo de la 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 origen profesional, según el caso, deberá concurrir 
ante el organismo de régimen Previsional a la 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 y 
pecuniarias que correspondan, sin perjuicio a los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieran. 
Cualquier persona o entidad interesada podrá reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad 
Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia 
exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el carácter de la afección que dio origen a ella, en el plazo de treinta 
días contado desde la recepción de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el 
trabajador afectado se hubiera 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 Provisional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensación de 
Asignación Familiar o la Institución de Salud Previsional, según corresponda, deberán rembolsar el valor 
de aquellas 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 está 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, más el interés corriente 
para operaciones reajustables a que se refiere la ley Nº 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 efectuará con posterioridad al vencimiento del plazo señalado, las sumas adeudadas devengarán el 
10% de 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 Nacional de Salud, el Servicio de salud o la Institución de Salud 
Previsional que las proporcionó deberá devolver al trabajador la parte del reembolso correspondiente al 
valor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté 
afiliado, con los reajuste e intereses respectivos.  El plazo para su pago será de diez días, contados desde 
que se efectuó 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 aquellas.

Para los efectos de los reembolsos, se considerará como valor de las prestaciones médicas el equivalente 
al que la entidad que las otorgó cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

La Comisión Médica tendrá competencia para conocer y pronunciarse en primera instancia sobre todas las 
decisiones de los Servicios de Salud y de las Mutualidades en los casos de incapacidad derivados de 
accidentes del trabajo de sus afiliados, recaídos en cuestiones de hecho que se refieran a materias de 
orden médico.-

La Comisión Médica de Reclamos, también es competente para conocer de reclamaciones, en caso de 
suspensión por los Organismos Administradores del pago de pensiones, a quienes se nieguen a 
someterse a los exámenes, controles o prescripciones que les sean ordenados, en los términos de los 
artículos 33 y 42 de la Ley 16.744.-

 Los reclamos y apelaciones que deba conocer esa Comisión se interpondrán por escrito, ante la misma 
Comisión Médica o ante la Inspección del Trabajo.  En este último caso, el Inspector del Trabajo enviará 
de inmediato el reclamo o apelación y demás antecedentes a la Comisión.

 Se entenderá interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la expedición de la carta certificada, enviada 
a la Comisión Médica o Inspección del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que 
conste que se ha recibido en las oficinas de la Comisión o de la Inspección referidas.

La Superintendencia de Seguridad Social conocerá como competencia exclusiva y sin ulterior recurso:

a) De las actuaciones de la Comisión Médica de Reclamos y de los Organismos Administradores  
 de la Ley Nº 16.744 en ejercicio de las facultades fiscalizadoras conferidas por la Ley N° 16.744  
 y por la Ley Nº 16.395.

b) De los recursos de apelación, que se interpusiesen en contra de las resoluciones que la  
 Comisión Médica dictare, en las materias de que conozca en primera instancia, de acuerdo con  
 lo señalado en el Artículo 79° del D.S. 101 de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social.

Los Organismos Administradores deberán notificar todas las resoluciones que dicten mediante el envió de 
copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada. El sobre en que se entrega dicha resolución se 
acompañará a la reclamación para los efectos del cómputo de plazos.

Para los efectos de la reclamación ante la Superintendencia a que se refiere el inciso 3° del Artículo 77° 
de la Ley, los Organismos Administradores deberán notificar todas las resoluciones que dicten mediante el 
envió de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada.  

 El sobre en que se entrega dicha resolución se acompañará a la reclamación, para los efectos de la 
computación del plazo, al igual que en los casos señalados en los Artículos 80° y 91° del D.S. Nº 101.

Los Organismos Administradores deberán informar al Ministerio de Salud, los accidentes o enfermedades 
que les hubiesen sido denunciados, y que hubieran ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de 
la víctima, en la forma y con la periodicidad que señale el reglamento.

La denuncia de un Accidente del Trabajo o de una Enfermedad Profesional se hará en un formulario común 
a los Organismos Administradores, aprobado por el Servicio de Salud y deberá ajustarse a las siguientes 
normas:

1º   Deberá ser efectuada y suscrita por las personas o entidades obligadas a ello en conformidad al  
 Artículo 76° de la Ley, o en su caso, por las personas señaladas en el Artículo 102° del Decreto  
 Supremo 101.-

2º  La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia, será responsable de la  
 veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se señalan en dicha denuncia.

3º  La simulación de un Accidente del Trabajo o de una Enfermedad Profesional, será sancionada  
 con multa, de acuerdo al Artículo 80 de la Ley 16.744 y hará responsable, además, al que  
 formuló la denuncia, del reintegro al Organismo Administrador correspondiente, de todas las  
 cantidades pagadas por éste, por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto  
 Accidente del Trabajo o Enfermedad Profesional

4º  La denuncia que deberá hacer el médico tratante, acompañado de los antecedentes de que  
 tome conocimiento, dará lugar al pago de los subsidios que correspondan y servirá de base para  
 comprobar la efectividad del accidente o la existencia de la enfermedad profesional.  Esta  
 denuncia será hecha ante el Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

Corresponderá al Organismo Administrador que haya recibido la denuncia del médico tratante, sancionarla 
sin que este trámite pueda entrabar el pago del subsidio.

La decisión formal de dicho Organismo tendrá carácter definitivo, sin perjuicio de las reclamaciones que 
puedan deducirse con arreglo al párrafo 2° del Título VIII de la Ley 16.744.

El médico tratante estará obligado a denunciar, cuando corresponda, en los términos señalados en este 
reglamento, en el mismo acto en que preste atención al accidentado o enfermo profesional.

 Las demás denuncias deberán hacerse efectivas dentro de las 24 horas siguientes de acontecido el 
hecho.

TITULO XXXII: RIESGOS TIPICOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS  (DERECHO 
A SABER) D.S. Nº 40

Artículo 40º.- El empleador deberá informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores, 
acerca de los riesgos que entrañan sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo 
correctos.Informará especialmente acerca de los elementos productos y sustancias que deben utilizar; 
sobre la identificación de los mismos (fórmula, sinónimos, aspecto y color), sobre los límites de exposición 
permisible de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y 
prevención que deben adoptar para evitar riesgos.

El empleador deberá mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles 
mínimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos típicos que entrañan sus labores, las 
consecuencias y las medidas preventivas conducentes a su eliminación o control, algunos de los cuales se 
indican a continuación:

TÍTULO XXXIII: DE LOS EQUIPOS DE PROTECCIÓN PERSONAL

Artículo 41°: De acuerdo con el artículo 68 de la Ley 16.744, la empresa proporcionará gratuitamente 
a sus trabajadores todos aquellos equipos o implementos que sean necesarios para su protección 
personal, de acuerdo a las características del riesgo que se presenten en cada una de las actividades que 
se desarrollan en la empresa.Estos Elementos de Protección Personal, tendrán su respectiva  certificación 
de calidad, según lo establecido en el Decreto Supremo N°18 del Ministerio de Salud. 

Será responsabilidad exclusiva del trabajador mantener en buen estado sus elementos de protección, su 
higiene y mantención.

TITULO XXXIV: DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

Artículo 42º: El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las 
instrucciones del organismo administrador, será sancionado con multa  de hasta 25% de la remuneración 
diaria. Corresponderá a la institución fijar el monto de la multa dentro del límite señalado, para lo cuál se 
tendrá en cuenta la gravedad de la infracción.

En caso de infracciones a las normas de orden contenidas en el presente reglamento, las multas serán 
destinadas a incrementar los fondos del bienestar que la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción tenga para los trabajadores o de los servicios de bienestar social de 
las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en la Institución, a prorrata de la afiliación y en el 
orden señalado. A falta de esos fondos o entidades, el producto de las multas pasará al Servicio Nacional 
de Capacitación y Empleo, y se les entregará tan pronto como hayan sido aplicadas.

Tratándose de infracciones a las normas de Higiene y Seguridad, las multas se destinarán a otorgar 
premios a los trabajadores del mismo establecimiento o faena, previo el descuento del 10% para el fondo 

destinado a rehabilitación de alcohólicos que establece la Ley Nº 16.744.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando se haya comprobado que un accidente o enfermedad profesional se 
debió a negligencia inexcusable de un trabajador, aun cuando sea él mismo la víctima de dicho evento, el 
Servicio de Salud puede aplicar una multa de acuerdo a las disposiciones contenidas en el Código 
Sanitario.-

 La condición de negligencia inexcusable será establecida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Las obligaciones, prohibiciones y sanciones señaladas en este reglamento, deben entenderse 
incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los trabajadores. Para todo lo que no está 
consultado en el presente reglamento, la empresa se atendrá a lo dispuesto en la Ley Nº 16.744, en el 
Código del Trabajo y en el Decreto Supremo Número 40 sobre Prevención de Riesgos Profesionales.-

Cuando el trabajador, le sea aplicable la multa contemplada en el Artículo 84º  de este reglamento, podrá 
reclamar de su aplicación, de acuerdo con lo dispuesto por el Artículo 157º del Código del Trabajo, ante la 
Inspección del Trabajo que corresponda. 

TITULO XXXV: VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, 
HIGIENE Y SEGURIDAD

El presente reglamento entrò en vigencia en noviembre de 2010, pero se entenderá prorrogado 
automáticamente, si no ha habido observaciones por parte, del Comité Paritario, o a falta de estos, de la 
empresa o los trabajadores.

Se actualiza en marzo, junio y octubre de 2015. Las nuevas disposiciones que se estime necesario 
introducir a futuro en este Reglamento se incorporarán a su texto, previa publicación por treinta días 
consecutivos en los lugares de trabajo y con aviso a la Inspección del Trabajo que corresponda.
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PREAMBULO:

El presente Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo se dicta en cumplimiento de lo 
dispuesto en el Título III del Código del Trabajo, en el Artículo 67º de la Ley Nº 16.744 y el Decreto 
Supremo N° 40 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social del año 1969. El Artículo N° 67 ya 
mencionado, establece que: “Las empresas o entidades estarán obligadas a mantener al día los 
reglamentos Internos de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo, y los trabajadores a cumplir con las 
exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberán consultar aplicación de multas 
a los trabajadores que no utilicen los elementos de protección personal que se les haya proporcionado o 
que no cumplan las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre 
Orden, Higiene y Seguridad  en el Trabajo. La aplicación y reclamo de tales multas se regirán por lo 
dispuesto en el Artículo 157 del Código del Trabajo; el destino de las mismas se regirá por el Artículo 20 
del citado D.S. 40.”

Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el fin de indicar normas 
de orden y de prevenir los riesgos de Accidentes del Trabajo o Enfermedades Profesionales que pudieran 
afectar a los trabajadores de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción. Rigen las relaciones laborales entre ellos y complementan las disposiciones contenidas en 
cada contrato de trabajo, de los cuales se entienden formar parte con carácter obligatorio.-

Los Objetivos del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad se enmarcan en las 
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DE CONCEPCIÓN

relaciones, permanencia y vida de los trabajadores dentro del establecimiento perteneciente a la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción y son los siguientes:

•  Dar a conocer a todos los trabajadores con mayor detalle lo relativo a sus derechos,  
 obligaciones, prohibiciones y sanciones en las que puedan incurrir, al no observar debidamente  
 el conjunto de normas  que  regulan la relación laboral.-
•  Evitar que los trabajadores cometan actos o prácticas inseguras en el desempeño de sus  
 funciones.
•  Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan accidentes  
 y sean detectadas acciones y/o condiciones que constituyan en riesgo para los trabajadores o  
 daño a los  equipos e instalaciones, etc.

La Fundación garantizará a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno; para ello tomará 
todas las medidas necesarias en conjunto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad para que todos 
los trabajadores laboren en condiciones acordes con su dignidad.

Por lo mismo la Fundación promoverá al interior de la organización el mutuo respeto entre los trabajadores 
y ofrecerá un sistema de solución de conflictos cuando la situación así lo amerite, sin costo para ellos. Así, 
de conformidad a la Ley 20.505, los profesionales de la educación tienen derecho a trabajar en un 
ambiente tolerante y de respeto mutuo. Del mismo modo, tienen derecho a que se respete su integridad 
física, psicológica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos 
psicológicos por parte de los demás integrantes de la comunidad educativa. Revestirá especial gravedad 
todo tipo de violencia física o psicológica cometida por cualquier medio, incluyendo los tecnológicos y 
cibernéticos, en contra de los profesionales de la educación. 

El ámbito de aplicación del presente reglamento corresponde al establecimiento que actualmente tiene o 
tenga en el futuro la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción,  a 
través de sus diversos estamentos, en orden a que todo el personal directivo, docente, paradocente, 
administrativo, personal de apoyo y auxiliares, deben unir sus esfuerzos y aportar toda colaboración 
posible con el fin de lograr los objetivos propuestos que no son otros que lograr  cumplir acabadamente 
con el proceso de enseñanza aprendizaje a que se dedica la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción, basándose en un control estricto de las normas que regulan las 
condiciones laborales y de seguridad en el trabajo evitando de este modo los problemas de trabajo por una 
parte y por otra, las causas que provocan accidentes y enfermedades profesionales que van en perjuicio 
directo de las partes involucradas.

 En este aspecto debe existir una estrecha colaboración entre los trabajadores que deberán mantener el 
más alto respeto a las normas elementales de Seguridad, al Código del Trabajo y a las autoridades de la 
institución.  Estos últimos,  junto al aporte de sus esfuerzos y conocimientos, deberán procurar los medios 
para capacitar a sus trabajadores tanto en materias relacionadas con los procesos  internos de enseñanza 
aprendizaje, administrativos y principalmente con aquellos destinados a prevenir Accidentes de Trabajo y 
Enfermedades Profesionales

El presente reglamento, que fuera exhibido por la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción, 30 días antes de su aprobación, en lugares visibles del establecimiento, se da 
por conocido por el total de los trabajadores, quienes deberán poseer un ejemplar proporcionado por ésta. 

Respecto de los trabajadores que se incorporen como tales, será obligatorio hacer entrega de él a partir 
del momento de la suscripción del contrato de trabajo; el trabajador que lo reciba deberá dejar constancia 
escrita de su recepción, a la vez que declarar que conoce que las estipulaciones de dicho Reglamento son 
las que se contienen en el texto que se le entrega, obligándose a cumplir con ellas.-

NORMAS DE ORDEN

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1º.-  Definiciones: Para los efectos del presente reglamento se entenderá por: 

a) Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción: Entidad educacional empleadora que contrata los servicios del trabajador. 

b) Trabajador: Toda persona que en cualquier carácter preste servicios bajo dependencia o  
 subordinación, en virtud de un contrato de trabajo, por los cuales recibirá remuneración. En  
 aquellos casos en que existan dos o más personas que revistan esta categoría, se entenderá por  
 jefe inmediato al de mayor jerarquía.

c) Riesgo Profesional: Los riesgos a que está expuestos el trabajador y que puedan  
 provocarle un accidente o una enfermedad profesional en los términos de los  Artículos 5 y 7 de  
 la Ley 16.744.

d) Equipos de Protección Personal: El elemento o conjunto de elementos que permitan al  
 trabajador protegerse contra algún riesgo en particular del ambiente de trabajo.

e) Accidente del Trabajo: Toda lesión que una persona sufra a causa o con ocasión del  
 trabajo y  que produzca incapacidad o muerte (Art. 5º, inc. 1º, Ley 16.744).

f) Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la  
 casa habitación del trabajador o el lugar en donde pernocte y el lugar de trabajo “Y aquellos que  
 ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos  
 empleadores.  En este último caso, se considerará que el accidente dice relación con el trabajo  
 al que se dirigía el trabajador al ocurrir el siniestro” La circunstancia de haber ocurrido el  
 accidente en el trayecto directo deberá ser acreditada ante el respectivo Organismo  
 Administrador mediante el parte de Carabineros u otro medio igualmente fehaciente (certificado  
 de primera atención centro médico asistencial y/o  declaración de testigo presencial).

g) Enfermedad Profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la  
 profesión o el trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad o muerte (Art. 7º, inc.  
 1º, Ley 16.744).

h) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Se compone de tres representantes  
 patronales y de tres representantes laborales, destinados a preocuparse de los problemas de  
 orden, higiene y seguridad en el trabajo en conformidad con el Decreto 54 del Ministerio del  
 Trabajo y Previsión Social, del 21 de febrero de 1969.

i) Organismo Administrador del Seguro: Será la mutualidad a la cual la Fundación  
 Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción está afiliada.

j) Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento,  
 del comité Paritario y/o del Organismo Administrador que señalan la forma o manera de ejecutar  
 un trabajo sin riesgo para el trabajador.

TITULO II: DEL INGRESO

Artículo 2º.-  Todo el personal que ingrese a la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción conoce, adhiere y se compromete a desarrollar su quehacer conforme a las 
orientaciones y normas que en materia de educación emanen de la Iglesia Católica, de la Congregación 
de los Sagrados Corazones, del Ministerio de Educación y de los proyectos y documentos que regulen el 
accionar del colegio. Además deberá presentar los siguientes antecedentes:

a) Copia de su cédula nacional de identidad
b) Certificado de Antecedentes, para fines especiales al día 
c) Finiquito último empleador, cuando corresponda
d) Copia Legalizada ante Notario de título profesional habilitante para el cargo que postula. 
e) Certificado de vigencia de registro en AFP e ISAPRE, cuando corresponda, a las cuales se  
 encuentra afiliado.
f) Certificado de matrimonio, si su esposa es carga familiar.-
g) Certificado de nacimiento de hijos que sean cargas familiares.-
h) Certificado de inhabilitación para trabajar con menores de edad.-

En caso que los antecedentes personales sufran modificaciones, se deberá comunicar de esta situación a 
la dirección del Colegio em el plazo máximo de 15 días corridos.

Si con posterioridad al ingreso del trabajador se comprueba que aportó a su proceso de selección o 
promoción a un cargo, documentos falsos o adulterados, en especial aquellos referidos a habilitación 
profesional o técnica para ejercer el respectivo cargo, ello será considerado como falta de probidad en los 
términos establecidos en el artículo 160 Número 1 letra “a” del Código del Trabajo, lo que provocará el 
término de acuerdo a lo señalado em dicho artículo.

TITULO III: DEL CONTRATO DE TRABAJO

Artículo 3º.- Todo Trabajador ingresado a la “Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción” deberá suscribir con un máximo de 15 días el respectivo Contrato de Trabajo, 
cuyo tiempo lo determinará el empleador, considerando las disposiciones del Código del Trabajo, para el 
caso del personal que corresponda. Este contrato de trabajo será suscrito en dos ejemplares del mismo 
tenor y valor que será firmado por las partes, uno de éstos quedará en poder del trabajador, conjuntamente 
con ejemplar del presente Reglamento Interno y otro ejemplar quedará en poder del empleador junto a la 
copia de la recepciòn del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióncomo norma no 
contratará personal menor de 18 años y cuando tome aprendices o estudiantes en práctica, se someterán 

a las disposiciones difundidas en el TITULO I, Libro I del Código del Trabajo.

El Contrato de Trabajo de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción deberá contener, de conformidad con la legislación vigente, lo siguiente:

a) Lugar y fecha en que se celebra el Contrato.
b) Individualización del empleador y trabajador, con indicación de su nacionalidad, fecha de  
 nacimiento, dirección particular y fecha de ingreso del trabajador.
c) Determinación de la naturaleza de los servicios o labores que se encomienden.
d) Monto,forma y fecha en que serán canceladas de remuneraciones acordada,.
e) Distribución de la jornada de trabajo y duración de esta.
f) Plazo del Contrato y fecha de ingreso del trabajador.
g) Beneficios  adicionales que otorgue el empleador, en virtud de los Convenios Colectivos vigentes  
 según corresponda a cada estamento, cuando corresponda.
h) La obligación del trabajador de recibir, conocer, cumplir y respetar el presente Reglamento  
 Interno de Orden, Higiene y Seguridad.
i) Firma de las partes.

Todas las modificaciones que se le hagan al Contrato de Trabajo, se harán al dorso del mismo, o bien, en 
un anexo que debidamente firmado por las partes, formará parte integrante de él. No obstante, no será 
necesario modificar los contratos para consignar por escrito en ello los aumentos derivados de reajustes 
de remuneraciones, pero aún así la remuneración del trabajador deberá figurar actualizada en ellos por lo 
menos una vez al año.-

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción podrá alterar la 
naturaleza de los servicios o el sitio o recinto en que ellos deban prestarse, a condición que se trate de 
labores similares, que el sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad y no importe menoscabo 
para el trabajador.-

Por circunstancias que afecten a la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción, a sus establecimientos educacionales u otro recinto que le pertenezcan, podrá ésta alterar la 
distribución de la jornada de trabajo hasta por 60 minutos, sea postergando o anticipando la hora de 
ingreso al trabajo, debiendo dar aviso correspondiente al trabajador con 30 días de anticipación a lo 
menos.-

El trabajador afectado con el cambio de las funciones, del lugar en que ellas se ejecuten, o de la jornada 
de trabajo, tiene derecho para reclamar en el plazo de 30 días ante la Inspección del Trabajo respectiva.-

Cada contrato de trabajo regula la relación individual del trabajador con la Fundación Educacional del 
Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, y es obligatorio para ambas partes; si el trabajador 
está afecto a un contrato colectivo, las disposiciones de éste formarán parte de su contrato de trabajo 
individual, conforme lo dispone el artículo 348 del Código del Trabajo.-

El trabajador será informado, antes de firmar su contrato, que la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción sustenta los principios dela Iglesia Católica, como bases 
fundamentales para la orientación y formación personal y ética de sus educandos, las cuales deben 

inspirar la conducta y el quehacer interno de quienes laboran en ella, respetando la libertad de conciencia 
de cada cual. El trabajador, por el solo hecho de firmar el correspondiente contrato de trabajo, manifiesta 
haber tomado conocimiento de lo expresado en este artículo.-

TITULO IV: LA JORNADA DE TRABAJO

Artículo 4º.- La jornada ordinaria de trabajo no excederá de 45 horas cronológicas semanales, en el 
caso del personal administrativo, distribuída del modo acordado en el respectivo contrato de trabajo, 
considerando un lapso no inferior a media hora para colación, que no se considerará trabajado.-

 Para los profesionales de la educación, su jornada de trabajo se fijará en horas cronológicas semanales 
distribuidas de lunes a viernes. Así, para los directivos superiores, será de un máximo de 45 horas 
cronológicas semanales, según lo disponga cada contrato de trabajo, entendiéndose que el tiempo 
destinado a colación no forma parte de las horas de jornada laboral.-

En particular, la jornada semanal de los docentes de aula se compone de horas de docencia de aula y 
horas de actividades curriculares no lectivas, según lo dispone el art.129 del Decreto Supremo 453, 
Reglamento del Estatuto Docente y el art.69 de la Ley 19.070.-

 Los horarios de funcionamiento del establecimiento serán fijados anualmente y comunicados al personal 
como máximo al inicio del año escolar correspondiente; sin perjuicio de ello, por razones de fuerza mayor, 
los horarios pueden ser modificados en el transcurso del año escolar.-

 La distribución horaria del personal docente será comunicada como máximo al inicio del año escolar, de 
acuerdo a las necesidades del establecimiento. Se excluyen de estas limitaciones de jornada, todas las 
personas que precisa la ley como, Gerentes, Administradores, y en fin, todas las personas que trabajen sin 
fiscalización superior.

La jornada de trabajo se interrumpirá todos los días en un horario determinado por la Fundación 
Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, para que los trabajadores hagan uso 
de la colación. Este tiempo no se considerará trabajado, para computar la duración de la jornada diaria

La asistencia al Trabajo del personal de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones 
de Concepción quedará registrada según las medidas que estime la misma institución de acuerdo al 
Código del Trabajo.

Podrá excederse en la duración de la jornada diaria, en la medida que se deba evitar perjuicios en la 
marcha normal de la misma, cuando sobrevengan fuerza mayor, caso fortuito o cuando deba prevenirse 
situaciones de riesgos o efectuar reparaciones impostergables a las máquinas o a las instalaciones. Las 
horas trabajadas en exceso, se pagaran como extraordinarias.

TITULO V:  HORAS EXTRAORDINARIAS

Artículo 5º.- Se consideran horas extraordinarias las que exceden de las horas normales de trabajo 
diarias y deberán ser trabajadas con pleno conocimiento y autorización de la Fundación Educacional del 

Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción y el trabajador, lo que deberá quedar expresado en los 
formularios en uso en la Institución. Este trabajo efectuado en esas condiciones, será pagado con el 50% 
de recargo legal y deberá ser cancelado junto con el sueldo mensual respectivo.

No serán horas extraordinarias las trabajadas en compensación de un permiso, siempre que dicha 
compensación haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada por el empleador.

TITULO VI: DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DÍAS FESTIVOS

Artículo 6°.- Los días domingo y aquellos que la ley declare festivos serán de descanso, salvo respecto 
de las actividades desarrolladas por trabajadores de la empresa, autorizadas por la normativa vigente para 
prestar servicios en esos días.Al estar la empresa exceptuada del descanso dominical, está facultada para 
distribuir la jornada normal de trabajo de forma que incluya los días domingos y festivos. No obstante, en 
las faenas apartadas de centros urbanos u otras condicionadas a su forma de ejecución, se establecerán 
calendarios de trabajo que comprendan los turnos, jornada de trabajo y otras de descanso del personal, 
los que serán publicados mediante carteles en las oficinas y lugares de trabajo según lo previsto en los Art. 
38 y 39 del Código del Trabajo.

TITULO VII: FERIADO ANUAL

Artículo 7º.-Los trabajadores con más de un año de servicio tendrán derecho a un feriado anual de 
quince dias hábiles, con    remuneración integra que se otorgarà de acuerdo con las formalidades que 
establezca el reglamento. En el caso del personal docente, su derecho a feriado será el regulado en el 
Estatuto Docente.-

El feriadoserá otorgado por laFundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepciónde preferencia en primavera ó verano. Si el trabajador por cualquier motivo dejase de prestar 
servicios a la empresa antes de cumplir un año de trabajo, se le cancelara el feriado proporcional al tiempo 
trabajado incluida la fracción de días del mes en que ocurra el término del contrato.

El feriado deberá ser continuo, pero el exceso sobre 10 días hábiles podrá fraccionarse de común acuerdo 
de las partes, así también el feriado podrá acumularse por acuerdo de las partes hasta por dos periodos 
de feriado consecutivos.

TITULO  VIII: LAS LICENCIAS y PERMISOS

Artículo 8º.- Licencia por Enfermedad. El trabajador que esté enfermo y no pueda asistir al trabajo 
deberá dar aviso oportunamente al empleador,  por sí o por tercera persona a su nombre. Dentro de las 48 
horas siguientes justificará su incapacidad conlicencia médica emitida por el profesional competente.-

 Los trabajadores cuyo período de enfermedad sea amparado por una entidad previsional de salud, 
deberán solicitar las respectivas licencias médicas para otorgamiento de subsidio y de todos los beneficios 
que correspondan dentro de los plazos legales.-

 Se considera que el contrato termina por inasistencia del trabajador a sus labores, por un período superior 
a dos días seguidos, sin  haber justificado su enfermedad con la  licencia médica.    

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

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción se reserva el derecho 
de observar el cumplimiento de los reposos médicos que les otorguen a sus trabajadores, para lo cual 
podrá hacer visitas domiciliarias al trabajador Paciente.

Se prohíbe además las actividades remunerativas, durante el periodo que dure la licencia médica.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepciónprohibirá al trabajador 
enfermo, con licencia médica que asista al trabajo o efectúe con su conocimiento, cualquier actividad o 
labor mientras dure la licencia, ya sea en el trabajo o en su casa, a menos que se trate de actividades 
recreativas no remuneradas y compatibles con el tratamiento médico.

Artículo 9º.- Todo permiso que se solicite bajo cualquier circunstancia, puede ser otorgado o denegado 
por jefatura directa según corresponda,  en caso de ser otorgado se respaldará con el respectivo 
comprobante de permiso.

Los permisos son sin goce de sueldo con excepción de lo indicado en el Código del Trabajo.

Todos los permisos deberán ser solicitados con la debida anticipación (una semana), con la salvedad del 
permiso que se pide ante situaciones imprevistas que se puedan presentar a los trabajadores.

Todo permiso podrá ser compensado con trabajo fuera del horario normal, siempre y cuando sea pactado 
mediante compromiso escrito y firmado entre las partes, vale decir jefatura y trabajador afectado, con la 
debida anticipación y determinación en la forma en que se procederá.

Cuando fuere denegado un permiso y el trabajador igualmente faltare a su trabajo, las ausencias se 
considerarán injustificadas y consideradas como falta grave. Igualmente lo será el caso en que habiéndose 
concedido un permiso, el trabajador no se presentare a laborar al vencimiento del mismo.-

Se considerará permisos especiales los que se otorguen con motivo de: Matrimonios, Natalidad, 
Defunción, de acuerdo a lo establecido en el Código del Trabajo.

 El Servicio Militar Obligatorio: Al trabajador que es llamado al Servicio Militar activo o a instrucción, la 
empresa le mantendrá el empleo y la antigüedad, pero no le pagará remuneraciones durante ese período.

TITULO IX: PROTECCIÓN A LA MATERNIDAD

Artículo 10°.- La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción no  
podrá condicionar la contratación de trabajadoras, su permanencia o renovación de contrato, o su 
promoción o movilidad, a la ausencia o existencia de embarazo, ni exigir para dichos fines certificado o 
examen alguno para verificar si se encuentra o no en estado de gravidez.

Licencias por Reposo Maternal: Las trabajadoras tienen derecho durante el periodo de embarazo a un 
descanso de maternidad de acuerdo a la legislaciòn vigente.

Para ser uso del descanso maternal la trabajadora deberá presentar a la Fundación la Licencia Médica 
correspondiente

TITULO X: INFORMACION, PETICIONES, RECLAMOS

Artículo 11º.- Todo lo relativo a informaciones individuales o colectivas, peticiones y reclamos deberán 
ser canalizadas por intermedio del superior jerárquico respectivo. Cuando las peticiones sean de carácter 
colectivo, deberán hacerse al Rectordel establecimiento, el que le contestará en un plazo máximo de 30 
días corridos contados desde el momento de su presentación. Estas se tramitarán por intermedio del 
Delegado de Personal o por los Sindicatos según corresponda.

Las peticiones se efectuarán por escrito, debiendo contener la firma del o los trabajadores, siendo 
fundamental la recurrencia a un marco respetuoso en los términos utilizados. 

TITULO XI: LAS SANCIONES

Artículo 12º.- Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y que no 
sean causales de término de Contrato de Trabajo, serán sancionadas en distintos grados, de los cuales en 
su caso llevará registro escrito. Los grados de medidas disciplinarias serán: 

Grado 1.- Amonestación Verbal. Consiste en la reprensión privada y directa que se hará al 
funcionario afectado. Se dejarà constancia sòlo en su carpeta de antecedentes personales.

Grado 2.- Amonestación o censura por escrito. Consiste en la representación formal que se 
hace al trabajador afectado, por escrito, dejándose constancia de ella en su carpeta de antecedentes 
personales y con copia a la Inspección del Trabajo.

En casos de infracciones reiteradas, la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción podrá disponer la terminación del contrato de trabajo.

Para los efectos de aplicar las medidas disciplinarias, todo trabajador que tome conocimiento de un hecho 
que pueda constituir una contravención a las normas de este Reglamento, deberá comunicarlo por 
cualquier medio al Rector o al Administrador del Colegio según los casos, quienes establecerán una 
comisión para que realice una investigación dentro del plazo máximo de siete días hábiles, donde se 
deberá establecer la efectividad de la infracción y la participación del o los  trabajadores en ella. El o los 
involucrados tendrán siempre derecho a hacer alegaciones y defensas. Terminada la investigación, se 
remitirán los antecedentes y sus conclusiones al Rector o al  Administrador según corresponda, a fin de 
que dentro de quince días resuelva la aplicación de sanciones o la absolución de los presuntos 
infractores.-

El trabajador  respecto de quien se disponga la aplicación de una medida disciplinaria o resulte absuelto 
de la investigación será notificado por escrito, personalmente o mediante carta certificada enviada al 
domicilio registrado en su contrato de trabajo, la que se entenderá notificada al segundo día hábil de su 

despacho en Correos. El sancionado con alguna medida tendrá derecho a solicitar la reconsideración de 
la medida, dentro del plazo de quince días corridos de su notificación, por escrito y acompañando en ese 
acto los antecedentes que estime necesarios para fundar su petición.-

El plazo para resolver la solicitud de reconsideración, será de quince días hábiles contra la cual no 
procederá recurso alguno. En casos de infracciones graves, que por sí solas constituyan causales de 
terminación del contrato de trabajo, la investigación no podrá superar las 48 horas hábiles, pudiendo 
disponerse la suspensión provisoria de las labores del trabajador afectado, con derecho a remuneración. 
Será siempre trámite esencial el derecho a ser oído que le asiste al trabajador.-

Contra la resolución que disponga el término de la relación laboral no procederá reconsideración alguna.-

TITULO XII: DE LAS REMUNERACIONES

Artículo 13º.- Los trabajadores recibirán como remuneraciones por la prestación de sus servicios, la 
que se encuentre acordada en el respectivo contrato de trabajo. Asimismo, todos los trabajadores tendrán 
derecho a cualquier otra bonificación o regalía establecida por o con ocasión de un contrato colectivo, 
cuando el empleador haga extensivo dichos beneficios.
El pago de la remuneración se hará en día de trabajo, entre lunes y viernes en el lugar que el trabajador 
preste sus servicios y dentro de la hora siguiente a la terminación de la jornada. Se podrá convenir un 
sistema de pago consistente en el pago de la remuneración mediante efectivo, cheque, depósito en cuenta 
corriente o en cuenta vista.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción no tendrá obligación 
legal de pagar gratificación a sus trabajadores, al no encontrarse afecto, según lo establecido en el Código 
del Trabajo.

Del total de las remuneraciones, la  Institución solamente deducirá los impuestos legales, las cotizaciones 
previsionales y todos aquellos descuentos debidamente autorizados por el Código del Trabajo.

Adicionalmente con acuerdo entre el empleador y los trabajadores se podrá efectuar otro tipo de 
descuentos, y aún así, el total de descuentos excluidos los previsionales y tributarios, no podrá ser 
superior al 15% de la remuneración total del trabajador.

Junto con su pago respectivo el trabajador recibirá un comprobante o liquidación de remuneraciones, con 
la indicación del monto pagado, de la forma como se determinó y de las deducciones efectuadas.

TITULO XIII: DERECHO A IGUALDAD DE REMUNERACIONES ENTRE 
HOMBRE Y MUJERES.-

Artículo 14º.- De conformidad a lo establecido en el artículo 62 bis del Código del Trabajo, todo 
empleador deberá dar cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres 
que realicen un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las 
remuneraciones que se funden entre otras razones en las capacidades, calificaciones, idoneidad, 
antigüedad, responsabilidad o productividad.-

 Para los efectos de resolver las denuncias efectuadas por trabajadores invocando dicho artículo, la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción señala el siguiente 
procedimiento:

A El trabajador o trabajadora que considere que está siendo discriminado en materia de remuneraciones 
por razones de género, podrá hacer su denuncia por escrito ante el Directorio de la Fundación Educacional 
del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, invocando en su presentación los fundamentos y 
antecedentes que motivan su reclamo.

B El Directorio de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción 
estudiará los antecedentes recibidos y resolverá sobre si existen o no diferencias objetivas que consagren 
o no un trato discriminatorio en la situación denunciada, lo cual comunicará al denunciante por escrito, en 
un plazo máximo de 30 días contados desde el ingreso del reclamo.

C El trabajador no conforme con dicha respuesta, puede concurrir a la Dirección del Trabajo respectiva, 
apelando de la referida resolución.

TÍTULO XIV: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN 
TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD

Artículo 15°: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con 
discapacidad se establecen medidas contra la discriminación, que consisten en realizar ajustes necesarios 
en las normas pertinentes a las diversas faenas que se desarrollan en la empresa y en la prevención de 
conductas de acoso. 

Se entiende ajustes necesarios a las medidas de adecuación del ambiente físico, social y de actitud a las 
carencias específicas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y práctica, y sin que suponga 
una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participación de una persona con discapacidad en 
igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores de la empresa.

Por su parte, conducta de acoso, es toda conducta relacionada con la discapacidad de una persona, que 
tenga como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante, 
humillante u ofensivo. Para estos efectos, se entenderá como trabajador con discapacidad aquél que 
teniendo una o más deficiencias físicas, mentales, sea por causa psíquica o intelectual o sensorial, de 
carácter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida 
o restringida su participación plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demás.

TÍTULO XV: DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACIÓN 
ARBITRARIA

Artículo 16º : Se entiende por discriminación arbitraria toda distinción, exclusión o restricción que 
carezca de justificación razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privación, 
perturbación o amenaza en el ejercicio legítimo de los derechos fundamentales establecidos en la 
Constitución Política de la República o en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados 
por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o 
etnia, la nacionalidad, la situación socioeconómica, el idioma, la ideología u opinión política, la religión o 

creencia, la sindicación o participación en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la 
orientación sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiación, la apariencia personal y la 
enfermedad o discapacidad.

Las categorías anteriores no podrán invocarse, en ningún caso, para justificar, validar o exculpar 
situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden público.

Para interponer las acciones que corresponda, existen las siguientes alternativas:

 - Los directamente afectados, a su elección ante el juez de letras de su domicilio o ante  
  el del domicilio del responsable de dicha acción u omisión.

 - Cualquier persona lesionada en su derecho, por su representante legal o por quien  
  tenga de hecho el cuidado personal o la educación del afectado, circunstancia esta  
  última que deberá señalarse en la presentación.

TITULO XVI: DE LAS OBLIGACIONES EN MATERIAS DE ORDEN

Artículo 17º. Todos los trabajadores están obligados a cumplir con la totalidad de las obligaciones 
establecidas en las leyes y reglamentos vigentes, con lo establecido en el Contrato de Trabajo y lo que 
este Reglamento Interno determina y que evidentemente está dentro del marco jurídico en vigencia. En 
especial tendrá las siguientes obligaciones:

a) El respeto y cortesía a sus superiores, compañeros de trabajo, subordinados, alumnos y  
 personas que concurran a las dependencias del establecimiento.-
b) Atender y cumplir las órdenes de trabajo que sus superiores le impartan para el logro de los fines  
 de la Institución, dentro del marco de las estipulaciones del contrato de trabajo.
c) Poner el máximo cuidado en el uso de las instalaciones y materiales de todo tipo, siendo  
 personalmente responsables de aquellos bienes que estuvieren a su cuidado, en el evento de  
 daño por dolo, negligencia o imprudencia suya;
d) Asistir con puntualidad a sus labores y poner especial cuidado en registrar su asistencia, cada  
 vez que entre o salga del establecimiento donde presta servicios; la Institución descontará  
 mensualmente el tiempo no trabajado por atrasos e inasistencias, sin perjuicio de las causales  
 legales que al efecto existen en el Código del Trabajo para poner término a la relación laboral;
e) Prestar sus servicios en forma personal, y ejecutar las labores a su cargo con la diligencia,  
 cuidado y esmero apropiados en el tiempo y lugar convenidos;
f) Respetar los procedimientos vigentes en la Fundación Educacionaldel Colegio de los Sagrados  
 Corazones de Concepción, ya sea para hacer uso de permisos, trabajo en horas extraordinarias  
 y toda norma que la Institución establezca a fin de mantener  el orden laboral, la seguridad e  
 higiene del establecimiento.
g) Muy en particular deberá mantener una conducta intachable con el alumnado, respetando su  
 condición de alumnos y de personas, así como su dignidad.
h) Concurrir a los cursos o seminarios de capacitación programados por la Fundación Educacional  
 del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióna los cuales haya sido citado.
i) Deberán abstenerse en todo momento de ejercer actos constitutivos de acoso moral o sexual,  
 tanto en el contexto de relaciones con compañeros de trabajo, personal docente, administrativo,  

 como en el de relación y trato con alumnos del Establecimiento.-
j) Avisar de inmediato a sus superiores de pérdidas, deterioros o daños que sufran los equipos y  
 objetos a su cargo
k) Dar cuenta dentro de las 24 horas siguientes de la razón de sus inasistencias por enfermedad,  
 haciendo llegar dentro del día siguiente, contado desde el primer día de ausencia, la licencia  
 médica correspondiente.
l) Prestar colaboración, auxilio y ayuda en caso de emergencias, siniestro o riesgo dentro del  
 establecimiento o dependencias de la Fundación, cumpliendo las instrucciones verbales o  
 escritas que haya recibido.
m) Mantener un comportamiento leal y honorable para con la Fundación Educacional del Colegio de  
 los Sagrados Corazones de Concepcióny los directivos, en sus actuaciones personales y de  
 trabajo.
n) Mantener limpia y en orden su área de trabajo, y colaborar al mantenimiento del aseo de todas  
 las dependencias del establecimiento, sin perjuicio de la función o cargo del trabajador.
o) En general, dar cumplimiento a las disposiciones del presente Reglamento Interno de Orden,  
 Higiene y Seguridad.

TITULO XVII: DE LAS PROHIBICIONES EN MATERIA DE ORDEN

Artículo 18º.- Sin perjuicio de los hechos que constituyan incumplimiento graves de las obligaciones 
que impone el contrato de trabajo, en los términos del artículo 160 No.7 del Código del Trabajo, se prohíbe 
además a los trabajadores:

a) Ocuparse de labores ajenas a su trabajo durante la jornada diaria.
b) Permanecer en el establecimiento sin autorización escrita de un superior jerárquico, ya sea en  
 uso de horas extraordinarias o en compensación a un permiso.
c) Prestar servicios a otras Instituciones del rubro al cual pertenece la Fundación Educacional del  
 Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción dentro de los horarios contratados por ésta.
d) Ausentarse o abandonar el lugar de trabajo durante las horas laborales sin autorización de su  
 superior;
e) Interrumpir las labores contratadas con excepción en el horario de colación.
f) Atender durante las horas de trabajo negocios personales o a personas que no tengan   
 vinculación con la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción.
g) Introducir, vender o consumir bebidas alcohólicas y sustancias ilícitas en los lugares de trabajo,  
 como así también dormir  en los mismos.
h) Introducir, vender o usar dentro de las horas de trabajo cualquier juego de azar, o ejecutar dentro  
 de éstas actos de comercio ajenos a las labores contratadas
i) Ingresar al establecimiento, o prestar los servicios contratados en estado de intemperancia o  
 bajo los efectos de sustancias ilícitas.
j) Portar armas de cualquier tipo o naturaleza dentro del recinto de trabajo.
k) Adulterar el registro de asistencia  o cualquier otro documento oficial destinado al uso de la  
 Institución.
l) Disminuir o paralizar sin causa justificada el ritmo de ejecución del trabajo o las actividades  
 contratadas, suspender actividades o inducir a tales conductas.
m) Causar daño a las instalaciones o materiales del establecimiento, intencionalmente o con  

 negligencia.
n) Atrasarse reiteradamente en la hora de llegada a labores;
o) Registrar la asistencia de un compañero, cualquiera sea la circunstancia.
p) Utilizar lenguaje inadecuado y/o participar en acciones o situaciones obscenas.
q) Reñir con sus compañeros, Jefes, con alumnos o apoderados del establecimiento.
r) Fumar dentro del recinto o dependencias del establecimiento.
s) Maltratar física o sicológicamente a los alumnos del establecimiento en términos que se atente  
 contra su dignidad personal.
t) Usar con fines inadecuados los elementos de seguridad.
u) Revelar o procedimientos internos de trabajo a otras Instituciones Educacionales, sin  
 autorización de sus superiores.
v) Hacer mal uso de dineros o fondos que la Institución destine para el cumplimiento de sus  
 funciones.

 La reiteración grave de alguna de las conductas precedentes constituirá incumplimiento grave de las 
obligaciones que impone el contrato de trabajo y habilitará a poner término inmediato al respectivo contrato 
de trabajo en los términos del artículo 160 Número 7 del Código del Trabajo. 

TITULO XVIII: TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Artículo 19º.- Se aplicará la terminaciòn del contrato de conformidad al Código del Trabajo en  los 
artículos 159,160,161 y 163 bis del Código del Trabajo.  

La invalidez, total o parcial, no es causa para el termino del contrato de trabajo, y el trabajador que fuere 
separado de sus funciones por tal motivo, tendrá derecho a la indemnización establecida en el Artículo 163 
del Código del Trabajo.

Corresponde a la Institución dar el aviso del cese de servicio a las instituciones previsionales.

En el caso de los trabajadores sujetos a fuero laboral, el empleador no podrá poner término al Contrato, 
sino con la autorización previa del juez competente, quién podrá, concederla en los casos de las causales 
señaladas en los números 4 y 5 del Artículo 159° y en el Artículo 160° del Código del Trabajo.

Para proceder al despido de un trabajador el empleador deberá informar por escrito el estado de pago de 
sus cotizaciones previsionales devengadas hasta el último día del mes anterior al despido. Si el empleador 
no hubiese efectuado el integro de dichas cotizaciones al momento del despido, este no producirá el efecto 
de poner termino al contrato.

Todo lo concerniente a duración y término de los Contratos de Trabajo no contemplados en el presente 
Reglamento, estará sujeto a lo que establece el Código del Trabajo , Estatuto Docente y sus 
modificaciones.

El trabajador que ha sido despedido por una o más de las causales establecidas en los Artículos 159, 160, 
161, del Código del Trabajo que considera que tal medida ha sido injustificada, indebida o improcedente o 
que no se ha invocado ninguna causa legal, podrá recurrir al juzgado competente dentro del plazo de 60 
días hábiles contados desde la separación a fin de que éste así lo declare.

Ninguna solución a la que se llegue entre la empresa y el trabajador podrá mantener acuerdos que 
menoscaben los derechos del trabajador, ni permitir a la empresa omitir trámites de los señalados en el 
Código del Trabajo

TÌTULO XIX REGLAMENTO INFORMÁTICA Y SOPORTE

Artículo 20º: Perfiles de equipos Computacionales SSCC: Con la finalidad de disminuir 
riesgos informáticos que afecten a la confidencialidad, integridad y disponibilidad de nuestros equipos y 
sistemas informáticos se establece lo siguiente: 

Se define como equipos computacionales afecto a perfiles todo el equipamiento informático que sea 
patrimonio del colegio y que dependa de su red de dato, eléctrica y soporte. Los perfiles de equipos 
computacionales son los siguientes:

• Equipo público no asignado: es un equipo multiusuario de uso público dentro de la comunidad  
 SSCC, no posee un usuario identificado ni frecuentado, los datos e información almacenados en  
 estos equipos se considera transitoria esto quiere decir que puede ser borrada o manipulada por  
 cualquier usuario que haga uso del recurso computacional. Ejemplos: Laboratorios de  
 Computación y Salas de profesores.

• Equipo público asignado: es un  equipo multiusuario en el cual se establece la responsabilidad  
 de un usuario por periodos de tiempo breve y establecido, los datos e información almacenados  
 en estos equipos se considera transitoria esto quiere decir que puede ser borrada o manipulada  
 por cualquier usuario que haga uso del recurso computacional. Ejemplo: Recursos informáticos  
 de todas las salas de niveles escolares, Salones de actos y entrevistas.

• Equipo administrativo-Docente: es un equipo monousuario asignado a nivel de inventario a  
 personal de la institución, los datos e información almacenados en estos equipos se consideran  
 perpetuos y propiedad de la institución de responsabilidad exclusiva de su usuario. Ejemplo:  
 equipos de administrativos, profesionales de apoyo, profesores con cargos administrativos,  
 coordinadores a modo de ejemplo.

• Equipo Administrador TI: es un equipo asignado a profesionales de la informática y usuarios  
 avanzados certificados.

• Equipo de uso externo: es un equipo que forma parte del patrimonio de la institución y su  
 dinámica de trabajo obliga a su uso en forma interna y externa de las instalaciones del colegio.
 Los equipos computacionales y de electrónica que los funcionarios deben usar en ejercicio de su  
 trabajo, son propiedad de la institución, por consecuencia, el Colegio se reserva el derecho de  
 cambiar, modificar, adecuar y revisar sus contenidos cuando así lo estime necesario.

Artículo 21º: Uso aulas de informática SS.CC:

Capítulo I. Usuarios y servicios de las Aulas de Informática

Art. 1. Se consideran Aulas de Informática todos los espacios físicos y recursos de hardware, software y 

conectividad que la Institución Educativa ofrece como apoyo a las actividades de enseñanza/aprendizaje. 

Art. 2. Se consideran cuatro tipos de posibles usuarios de las Aulas de Informática a) estudiantes que se 
encuentren debidamente matriculados; b) profesores, coordinadores y directivos; c) empleados de la 
institución cuya vinculación con la Institución Educativa se encuentre vigente; d) padres de familia y 
vecinos de la Institución Educativa; y e) usuarios del aula diferentes a los anteriores (capacitaciones 
específicas, cursos de educación continuada, usuarios individuales, etc). Los usuarios tipo c deben contar 
con autorización del encargado del Aula para hacer uso de esta. Los usuarios tipo d  solo podrán hacer uso 
de las Aulas de Informática en los horarios establecidos por la Institución Educativa y bajo la supervisión 
del encargado de Aula. Los usuarios tipo e deben contar con la autorización de rectoría y jefe de dpto. 
informática para sus actividades.

Art. 3. La institución ofrecerá a los usuarios de las Aulas de Informática los recursos de hardware, software 
y conectividad disponibles, para que sirvan como apoyo en sus actividades académicas. El uso académico 
prima sobre cualquier otra utilización. 

Art. 4. La administración de los recursos de las Aulas de Informática es responsabilidad del Departamento 
de Informática de la Institución Educativa. Las Aulas de Informática deben estar en todo momento bajo la 
responsabilidad del Coordinador Informático, o de un docente de informática, o de un docente de área o 
del monitor del Aula. 

Art. 5. La utilización por parte de los usuarios de las Aulas de Informática se hará de acuerdo con las 
condiciones establecidas en el presente reglamento.

Capítulo II. Normas básicas para la utilización de las Aulas de Informática

Art. 6. Los usuarios únicamente pueden utilizar los servicios para los cuales están autorizados. Sin la 
debida autorización, no se permite tener acceso directo a los servidores de las salas, copiar software o 
modificar los archivos que se encuentren allí. Para el uso de servicios especiales como sacar impresiones, 
grabar un CD/DVD o utilizar el escáner, se debe solicitar permiso al monitor o al docente responsable de 
la sala.

Art. 7. Bajo ninguna circunstancia se podrá utilizar el nombre (login), código o clave de acceso (password) 
de otro usuario. Cada usuario debe permitir su plena identificación en la Red de la Institución. 

Art. 8. Los usuarios de los recursos de las Aulas de Informática, deben tener presente que sus acciones 
pueden afectar a la institución y a otros usuarios. Un usuario no podrá interferir en los procesos 
computacionales de la Institución con acciones deliberadas que puedan afectar el desempeño y seguridad 
de los recursos informáticos o de la información. 

Art. 9. Las clases que requieran el uso permanente de un Aula de Informática durante todo el año lectivo, 
serán solicitadas directamente por el jefe de departamento o por el coordinador académico y se asignarán 
en el orden riguroso a la recepción de dicha solicitud, dando prelación a las asignaturas en las que se 
trabaja con integración de las TIC. 

Art. 10. El uso de las Aulas de Informática y de los servicios de Red serán para fines exclusivamente 

académicos. Está prohibido usar los equipos de las Aulas y los servicios de Red para jugar, enviar o recibir 
información pornográfica o de propósito netamente comercial. Por comodidad de los usuarios, sólo se 
permite el uso simultáneo de un computador a un máximo de dos (2) personas. 

Art. 11. El horario de servicio será establecido y dado a conocer a todos los usuarios por el Departamento 
de Informática. La utilización de los recursos de las Aulas de Informática en horario diferente al escolar 
debe estar debidamente autorizadas por el personal administrativo de la Institución Educativa. 

Art. 12. En caso de pérdida, daño o deterioro de los equipos usados, el usuario debe reportar 
inmediatamente esta situación al monitor de la Sala para proceder a su reparación. Si se determina que el 
daño fue causado por mal manejo o maltrato del equipo, el usuario responsable debe encargarse de la 
reparación del mismo.

Capítulo III. De los deberes y derechos de los usuarios

Art. 13. Son deberes de los usuarios:

• Hacer reserva de los equipos o de las salas con la debida anticipación, de conformidad con las  
 políticas establecidas por la Institución. La asignación de equipos se ajustará a la disponibilidad  
 de equipos y a la atención de los usos prioritarios de las Aulas.

• Reservar equipos de las Aulas de Informática para trabajo individual. Un usuario podrá reservar  
 un máximo de 3 horas a la semana para trabajo individual. Este tipo de reserva solo podrá  
 hacerse para realizar trabajos académicos o relacionados con la Institución Educativa.

• El docente o responsable de una clase no debe abandonar en ningún momento el Aula de  
 Informática sin dar aviso previo al encargado o monitor de la misma. Si el profesor no va a estar  
 presente durante la clase en el Aula debe especificarlo en el momento de reservarla.

• En caso de requerir algún software especial, el profesor debe solicitar su instalación con la  
 debida anticipación indicando en cuántos y en cuáles equipos del Aula de Informática se  
 requiere.

• Cumplir puntualmente con los horarios de servicio establecidos para trabajar en las Aulas de  
 Informática.

• Cuidar los recursos de hardware y software así como los muebles y demás materiales que se  
 encuentran disponibles para su uso en las Aulas de Informática.

• Informar inmediatamente al encargado de la sala sobre cualquier irregularidad en el  
 funcionamiento del equipo asignado (hardware, software o conectividad).

• Acatar las instrucciones y procedimientos especiales establecidos por la Institución para hacer  
 uso de los recursos de las Aulas de Informática.

• Abstenerse de fumar y consumir alimentos y/o bebidas al interior de las Aulas de Informática.

• Mantener la disciplina y no interferir con el trabajo de los demás usuarios de las Aulas de  
 Informática.

• Los usuarios tipo a (estudiantes) que requieran salir del Aula durante la clase, deberán solicitar  
 autorización al profesor que esté a cargo en ese momento.

• Procurar el debido orden, limpieza y cuidado de los equipos al terminar el uso, esto incluye  
 apagar los equipos adecuadamente y dejar el puesto de trabajo limpio y ordenado.

• En caso de práctica de grupo, el profesor debe responder por el cuidado general y el buen  
 manejo de la sala y sus equipos durante la clase.

• Almacenar correctamente su información y hacerlo únicamente en las carpetas destinadas para  
 ese fin.

• Cuidar sus objetos personales, ya que los encargados de las Aulas de informática no se  
 responsabilizan por la pérdida de los mismos.

Art. 14. Son derechos de los usuarios:

1. Recibir tratamiento respetuoso por parte del personal a cargo del Aula de Informática.
2. Recibir asistencia técnica en cuanto a hardware, software y conectividad se refiera, de acuerdo con las 
disposiciones definidas por la Institución.

3. Disponer de equipos en pleno funcionamiento en las Aulas de Informática.

4. Hacer uso del hardware, software y conectividad que se le haya asignado durante la totalidad del tiempo 
que se le haya acordado.

Capítulo IV. Préstamo de Equipos

Art. 15. Los equipos de Informática (computadores, proyectores de video, cámaras fotográficas y de video, 
etc) sólo se prestan para usarse dentro de las instalaciones de la Institución Educativa, cualquier 
excepción debe autorizarla directamente las directivas. El préstamo a estudiantes, de cualquier equipo, 
deberá autorizarse por parte de un docente que asumirá responsabilidad solidaria.

Art. 16. El préstamo de equipos para realizar exposiciones dentro de las instalaciones de Institución, se 
regirá por los procedimientos establecidos por la Institución para tal fin. 

Art. 17. El préstamo de equipos es personal e intransferible y quien lo realiza se hace responsable de ellos 
hasta el momento de devolverlos.

Capítulo V. Causales de Sanción

Art. 18. Son causa de sanción las siguientes acciones:

• Utilizar los recursos de las Aulas de Informática para fines no académicos. Por ejemplo, navegar  
 en páginas no autorizadas, reenviar cadenas de correo electrónico, reproducir videos o música  
 cuando estos no hacen parte de una clase, etc.

•  No denunciar a otros usuarios que estén utilizando los recursos de las Aulas de Informática para  
 fines no académicos.

• Utilizar el código de acceso de otro(s) usuario(s) sin la debida autorización.

• Violar o intentar violar los sistemas de seguridad de máquinas locales o remotas.

• Perturbar el trabajo de otros usuarios con comportamientos interferentes.

• No respetar los horarios de servicio establecidos por la Institución.

• Desacatar alguna de las normas básicas para la utilización de las Aulas de Informática descritas  
 en el Capítulo II del presente reglamento.

•  Incumplir alguno de los deberes enumerados en el Artículo 13 del presente reglamento.

• Desacatar los procedimientos establecidos por la Institución para el uso de las Aulas de  
 Informática.

• Robar o cambiar equipos, partes o componentes de la dotación de hardware, software y  
 conectividad de las Aulas de Informática.

• Utilizar Chats, IRC y programas de comunicación en tiempo real, sin la debida autorización y sin  
 la presencia de un profesor.

• Ejecutar juegos de computador de cualquier tipo, sin la debida autorización y sin la presencia de  
 un profesor. Esto aplica también para juegos en línea o en Red.

• Descargar o reproducir archivos de video o de audio, sin la debida autorización y sin la presencia  
 de un profesor.

• Descargar cualquier software de Internet, sin la debida autorización y sin la presencia de un  
 profesor.

• Instalar o desinstalar software en equipos y servidores de la Institución, sin la debida  
 autorización y sin la presencia de un profesor.

• En calidad de profesor, desatender el Aula de Informática después de haber autorizado a algún  
 usuario para realizar las acciones contempladas en los puntos 11 al 15 del presente Artículo.

• Maltrato deliberado a los recursos de las Aulas de Informática.
• Modificar la configuración de los computadores.

• Borrar archivos de otros usuarios.

• Infectar, de manera intencional, los computadores con Virus, Spyware o Malware.

Capítulo VI. Sanciones

Art. 19. La Institución Sagrados Corazones de Concepción podrá imponer a los usuarios que incurran en 
algunas de las acciones enumeradas en el Artículo 18 del presente reglamento, las siguientes sanciones:

• Amonestación verbal. Será impuesta por el encargado de la Sala de Informática, dependiendo  
 de la gravedad de la falta.

• Amonestación escrita. La harán los Coordinadores Académicos o de Disciplina mediante  
 comunicación escrita, de la cual quedará copia en la hoja de vida del usuario.

• Suspensión de clases por uno o más días a usuarios en calidad de estudiantes. La impondrá el  
 Rector a solicitud del Coordinador Académico o de Disciplina.

• Matricula condicional a usuarios en calidad de estudiantes. La impondrá el Rector, dependiendo  
 de la gravedad de la falta.

• Cancelación temporal. Será impuesta a los usuarios tipo d y e (Artículo 2) por el encargado de  
 las Aulas de Informática, dependiendo de la gravedad de la falta.

Art. 20. El procedimiento para la aplicación de las sanciones mencionadas a los estudiantes, se regirá por 
el Manual de Convivencia de la Institución. 

Art. 21. Cualquier situación no prevista en el presente reglamento, la resolverá el Rector de acuerdo con 
el Manual de Convivencia de la Institución.

Artículo 22º: Términos y condiciones de Uso de Correo Electrónico SS.CC.

• Todo el personal del colegio debe contar con una casilla de correo institucional del Colegio de los  
 Sagrados Corazones de Concepción. Su uso obligatorio se JUSTIFICA para facilitar las  
 comunicaciones entre los distintos estamentos de la Comunidad Educativa y evitar problemas  
 técnicos para la institución.

• Cualquier información dada por este medio se considera como una Expresión Formal y de  
 responsabilidad del usuario que lo emite.

• La cuenta de correo electrónico es personal e intransferible. El usuario se compromete a hacer  
 un uso diligente de la cuenta y a mantener su contraseña en secreto. Asimismo, el usuario se  
 compromete a notificar al Departamento de Informática de manera inmediata la pérdida de su  
 contraseña o acceso no autorizado por parte de terceros a su cuenta.

• La primera vez que el usuario reciba su cuenta de correo debe cambiar su clave. Además, por 

motivos de seguridad, el sistema no aceptará  claves que no posea un mínimo de 8 caracteres.

• El correo electrónico es para uso netamente de la comunidad SS.CC.; Este Servicio no debe ser  
 asociado a entidades comerciales, ni de uso comercial, ni menos para actividades de ocio o  
 entretención. El correo electrónico es una herramienta para el intercambio de información entre  
 personas de la comunidad SS.CC. y con otras instituciones en que interactuamos. No es una  
 herramienta de difusión masiva e indiscriminada de información (cadenas, spam y correos  
 comerciales). Para ello existen otros canales más adecuados y efectivos. 

• Aunque el servidor de correo SS.CC. analiza todo el tráfico de correo entrante y saliente, y  
 rechazan el envío de mensajes que contienen virus, los miembros de la comunidad deben ser  
 cuidadosos cuando decidan abrir los ficheros adjuntos en mensajes de remitentes desconocidos  
 o sospechosos.

• La falta de uso de la cuenta de correo supone su desactivación. Se considera falta de uso no  
 haber accedido a ella en más de 90 días. Una cuenta desactivada deberá activarse para volver  
 a estar operativa. 

• Es responsabilidad de cada usuario tener copias de respaldo (En un elemento externo) de los  
 mensajes de sus carpetas de correo y de su agenda de direcciones electrónicas. Los datos a  
 efectos legales se consideran en tránsito y temporales.

• Es responsabilidad del propietario de la cuenta mantener el buzón por debajo de su capacidad  
 para evitar que se sature (leyéndolo regularmente, eliminando mensajes antiguos, etc...). Si el  
 buzón llega a saturarse no podrán recibirse mensajes nuevos mientras permanezca saturado.  
 (La capacidad del correo puede variar dependiendo del perfil de usuario y cambios en capacidad  
 hechos por el administrador del sistema).

• Queda estrictamente prohibido entregar a un alumno, los nombre de usuario y contraseña de un  
 correo Institucional bajo cualquier circunstancia.

• El colegio se reserva el derecho de propiedad de las casillas de correo con todo su contenido.

• El colegio se reserva el derecho de poder acceder a las casillas de correo en casos de suma  
 urgencia previa autorización del rector del colegio.

• Cualquier falta hacia estas condiciones pueden ser causales de amonestaciones hasta despidos  
 dependiendo su gravedad.

TÌTULO XX: REGLAMENTO SOBRE USO DE ESTACIONAMIENTOS

Artículo 23º.- Los trabajadores tendrán derecho de estacionar sus vehículos motorizados al interior del 
colegio, en los lugares habilitados para el efecto, mientras haya espacio tendrán preferencia según orden 
de llegada, excepto el Rector y vicerrectores que tendrán un lugar reservado. 

Además: 

a) La velocidad máxima es de 20 km/hr. Recuerde que en cualquier momento y de cualquier lugar  
 puede aparecer un niño corriendo.
b) El horario de ingreso, salida y circulación de vehículos podrá ser restringido por el Colegio,  
 debido principalmente al tránsito peatonal de estudiantes y apoderados.
c) Al estacionar debe realizarlo ordenadamente y en posición de salida (aculatado).
d) Está prohibido estacionarse sobre veredas, áreas verdes, en los lugares reservados, en especial  
 para vehículos de emergencias.
e) El colegio no se hará responsable de daños a vehículos particulares.
f) Está prohibido dejar vehículos estacionados al interior del Colegio cuando el funcionario no esté  
 cumpliendo labores propias del trabajo, excepto con autorización de Vicerrector de   
 Administración. 

TITULO XXI: DE LA INVESTIGACIÓN Y SANCIÓN DEL ACOSO SEXUAL y 
LABORAL

Artículo 24º.- Acoso Sexual Laboral, es una conducta de naturaleza sexual, que crea un ambiente de 
trabajo intimidatorio, hostil o humillante para quien la recibe. Las conductas que lo constituyen consisten 
en requerimientos de carácter sexual que una persona realice a otra en forma indebida, por cualquier 
medio, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situación laboral o sus 
oportunidades en el empleo.

De acuerdo a los artículos 211-Ay siguientes del  Código del Trabajo en caso de acoso sexual, la persona 
afectada deberá hacer llegar su reclamo por escrito al Sr. Rector, o a la respectiva Inspección del Trabajo.  
Recibida la denuncia, el empleador deberá adoptar las medidas de resguardo necesarias respecto de los 
involucrados, tales como la separación de los espacios físicos, la redistribución del tiempo de jornada, 
permiso con goce de remuneración para la víctima del acoso o para el presunto acosador, traslado de este 
último en los términos del artículo 12 del Código del Trabajo, u otras que determine quien está a cargo de 
la investigación en el marco del ordenamiento vigente,  considerando la gravedad de los hechos imputados 
y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo. En caso que la denuncia sea realizada ante la 
Inspección del Trabajo, ésta sugerirá a la brevedad la adopción de aquellas medidas al empleador.

El empleador dispondrá la realización de una investigación interna de los hechos o, en el plazo de cinco 
días, remitirá los antecedentes a la Inspección del Trabajo respectiva. En cualquier caso la investigación 
deberá concluirse en el plazo de treinta días. 
Si se optare por una investigación interna, ésta deberá constar por escrito, ser llevada en estricta reserva, 
garantizando que ambas partes sean oídas y puedan fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberán 
enviarse a la Inspección del Trabajo respectiva.

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 conformidad al mérito del informe, el empleador deberá, dentro de los siguientes quince días, contados 
desde la recepción del mismo, disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan.

Por acoso laboral se entiende toda conducta que constituya agresión u hostigamiento reiterados, ejercida 

por el empleador o por uno o más trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, 
y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillación, o bien que 
amenace o perjudique su situación laboral o sus oportunidades en el empleo.Se considerarán como 
conductas relacionadas con Acoso Laboral, entre las personas que trabajan las siguientes:

1. Limitar el contacto social de un funcionario o una funcionaria con sus compañeros de trabajo. Entre tales 
las conductas destacan:
a. Alejar por acciones u omisiones, de manera intencionada, a uno o más funcionarios o funcionarias de 
sus demás compañeros de trabajo;
b. Realizar amenazas al entorno de trabajo para que no entablen conversación con uno o más funcionarios 
o funcionarias;
c. Difundir rumores u opiniones que versen sobre el ámbito privado o personal con el fin de juzgar, 
desprestigiar y aislar a uno o más funcionarios o funcionarias del resto de sus compañeros de trabajo;
d. Restringir injustificadamente a uno o más funcionarios o funcionarias la posibilidad de hablar dentro del 
espacio de trabajo,

2. Desprestigiar a uno o más funcionarios o funcionarias ante sus compañeros de trabajo. Entre otras 
conductas se destacan:
a. Generar y/o mantener rumores respecto a situaciones laborales y/o personales que afecten la integridad 
y dignidad de uno o más trabajador,
b. Juzgar el desempeño de uno o más funcionarios o funcionarias de manera ofensiva o indebida.

3. Desacreditar la capacidad profesional y laboral de uno o más funcionarios o funcionarias dentro de la 
organización. Entre otras conductas se destacan:
a. Asignar, de manera intencionada, trabajos menores que no tengan relación directa con las actividades 
del funcionario o funcionaria, que estén dirigidos a menospreciar a uno o más funcionarios o funcionarias 
dentro del grupo de trabajo;
b. Asignar tareas sin sentido y/o degradantes a uno o más funcionarios o funcionarias dentro del espacio 
de trabajo;
c. Pregonar una mala imagen de uno o más funcionarios o funcionarias frente a los compañeros de trabajo,
d. Obligar a uno o más funcionarios o funcionarias a ejecutar tareas en contra de su moral o ética 
profesional.

4. Atacar la vida privada de uno o más funcionarios o funcionarias. Entre otras conductas se destacan:
a. Criticar o entrometerse permanentemente en la vida privada de uno o más funcionarios o funcionarias, 
y
b. Acoso a través de cualquier medio de comunicación a uno o más funcionarios o funcionarias.

5. Ejercer violencia psicológica y/o verbal y/o material contra uno o más funcionarios o una o más 
funcionarias pertenecientes a la Institución. Entre otras conductas se destacan:
a. Gritar y/o insultar a uno o más funcionarios o funcionarias;
b. Amenazar verbalmente a uno o más funcionarios o funcionarias;
c. Realizar amenazas de violencia física a uno o más funcionarios o funcionarias;
d. Propinar golpes menores y empujones a uno o más funcionarios o funcionarias,
e. Propinar maltrato físico (golpizas) a uno o más funcionarios o funcionarias.

6. Cualquier otra acción que pueda atentar contra la personalidad, la dignidad o la integridad física o 
psíquica o laboral de uno o más funcionarios o funcionarias que no haya sido mencionada en los puntos 
anteriores.

TÍTULO XXII: LEY DE LA SILLA

Artículo 25°: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depósitos de mercaderías y demás 
establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de otro 
orden, el empleador mantendrá el número suficiente de asientos o sillas a disposición de los dependientes 
o trabajadores. La disposición precedente será aplicable en los establecimientos industriales y a los 
trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos desempeñen lo permitan.

Será responsabilidad de cada usuario el cuidado y solicitud de renovación de su silla.

TÍTULO XXIII: DEL PESO MÁXIMO DE CARGA HUMANA, Ley Nº 20.001.

Artículo 26°: La empresa velará porque en la organización de sus actividades de carga se utilicen 
medios técnicos tales como la automatización de procesos o el empleo de ayudas mecánicas, a fin de 
reducir las exigencias físicas de los trabajos, entre las que se pueden indicar:

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.

La empresa procurará los medios adecuados para que los trabajadores reciban formación e instrucción 
satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y para la ejecución de trabajos específicos. 
Para ello, confeccionará un programa que incluya como mínimo:
a) Los riesgos derivados del manejo o manipulación manual de carga y las formas de prevenirlos;
b) Información acerca de la carga que debe manejar manualmente;
c) Uso correcto de las ayudas mecánicas;
d) Uso correcto de los equipos de protección personal, en caso de ser necesario, y
e) Técnicas seguras para el manejo o manipulación manual de carga.

La empresa procurará organizar los procesos a fin de reducir lo máximo posible los riesgos derivados del 
manejo manual de carga.

Si la manipulación manual es inevitable y las ayudas mecánicas no pueden usarse, no se permitirá que se 
opere con cargas superiores a 50 kilogramos.

Se prohíbe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

Los menores de 18 años y mujeres no podrán llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente, 
y sin ayuda mecánica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

Todo esto según lo dispuesto en la Ley N° 20.001.

TÍTULO XXIV: DEL CONSUMO DE TABACO

Artículo 27°: Se prohíbe fumar en todas las dependencias de la Fundación Educacional Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción, incluyendo sus patios y espacios al aire libre, así está dispuesto en 
el Artículo 10 de la Ley 20105.

TÍTULO XXV: DE LA RADIACIÓN UV

Artículo 28°: La ley N° 20096, “Establece mecanismos de control aplicables a las sustancias 
agotadoras de la capa de ozono”, en su Artículo N° 19 establece: “Sin perjuicio de las obligaciones 
establecidas en los artículos 184 del Código del Trabajo y 67 de la ley Nº 16.744, los empleadores deberán 
adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar 
expuestos a radiación ultravioleta.

Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, según el caso, 
deberán especificar el uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad con las 
disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Básicas en los Lugares de 
Trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior seráaplicable a los funcionarios regidos por las leyes Nºs. 
18.834 y 18.883, en lo que fuere pertinente.”

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

Como resulta compleja la evaluación de la radiación que afectaría a los distintos puestos de trabajo según 
los distintos rangos de radiación, para el caso de trabajadores que se deban desempeñar 
permanentemente al aire libre, se contempla en este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad 
las recomendaciones de prevención y la utilización de elementos de protección personal adecuados, y el 
entrenamiento de las personas para que en determinados momentos del día, especialmente entre las 
10:00 y las 15:00 horas, o de determinadas condiciones ambientales, adopten las conductas instruidas y 
empleen los elementos de protección que se les proporcionen.

Las recomendaciones que evitarían la exposición dañina a radiación ultravioleta, según los rangos ya 
señalados, de acuerdo a lo dispuesto en el artículo 19 de la ley Nº 20.096, respecto de trabajadores que 
se deben desempeñar ocupacionalmente en forma permanente al aire libre, se informan a lo menos las 
siguientes consideraciones ymedidas de protección de los trabajadores que laboran bajo tales 
condiciones:

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

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

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

d) Usar anteojos con filtro ultravioleta.

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

f) Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas, sienes, parte posterior 
del cuello y proteja la cara.

TÍTULO XXVI: DEL TRABAJO EN RÉGIMEN DE SUBCONTRATACIÓN

Artículo 29°: La Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratación y del trabajo en 
empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al artículo 183 A, “es trabajo en régimen de 
subcontratación, aquél realizado en virtud de un contrato de trabajo por un trabajador para un empleador, 
denominado contratista o subcontratista, cuando éste, en razón de un acuerdo contractual, se encarga de 
ejecutar obras o servicios, por su cuenta y riesgo y con trabajadores bajo su dependencia, para una tercera 
persona natural o jurídica dueña de la obra, empresa o faena, denominada la empresa principal, en la que 
se desarrollan los servicios o ejecutan las obras contratadas. Con todo, no quedarán sujetos a las normas 
de este las obras o los servicios que se ejecutan o prestan de manera discontinua o esporádica.

Si los servicios prestados se realizan sin sujeción a los requisitos señalados en el inciso anterior o se 
limitan solo a la intermediación de trabajadores a una faena, se entenderá que el empleador es el dueño 
de la obra, empresa o faena, sin perjuicio de las sanciones que correspondan por aplicación del artículo 
478”.

Cada vez que la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción se vea 
vinculada a contratar trabajos que estén bajo el régimen de subcontratación y del trabajo en empresas de 
servicios transitorios, se realizará procedimiento para cumplir con lo que establece la Ley N° 20.123.

TÍTULO XXVII: DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

Artículo 30°: Las normas de prevención contenidas en este reglamento interno deberán ser acatadas 
obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los contratos que suscriba la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción con el contratista deben 
incluir un artículo relativo a la obligatoriedad de acatar las normas de Seguridad y Salud Ocupacional y 
Medio Ambiente de las instalaciones y el cumplimiento cabal del reglamento interno y muy en especial de 
la legislación vigente en materias relacionadas.

De acuerdo a la Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratación, el funcionamiento de 
las empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios, establece en su 
artículo 183-R que “el contrato de trabajo de servicios transitorios es una convención en virtud de la cual 
un trabajador y una empresa de servicios transitorios se obligará recíprocamente, aquél a ejecutar labores 

específicas para una usuaria de dicha empresa, y ésta a pagar la remuneración determinada por el tiempo 
servido”. El contrato de trabajo de servicios transitorios deberá celebrarse por escrito y contendrá, a lo 
menos, las menciones exigidas por el artículo 10 del Código del Trabajo.

“La escrituración del contrato de trabajo de servicios transitorios deberá realizarse dentro de los cinco días 
siguientes a la incorporación del trabajador. Cuando la duración del mismo sea inferior a cinco días, la 
escrituración deberá hacerse dentro de dos días de iniciada la prestación de servicios. Una copia del 
contrato de trabajo deberá ser enviada a la usuaria a la que el trabajador prestará servicios”.

La Ley N° 20.123, en su artículo 4°, establece que "la Dirección del Trabajo deberá poner en conocimiento 
del respectivo Organismo Administrador de la ley Nº 16.744, todas aquellas infracciones o deficiencias en 
materia de higiene y seguridad, que se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen a las empresas. 
Copia de esta comunicación deberá remitirse a la Superintendencia de Seguridad Social.  El referido 
Organismo Administrador deberá, en el plazo de 30 días contado desde la notificación, informar a la 
Dirección del Trabajo y a la Superintendencia de Seguridad Social, acerca de las medidas de seguridad 
específicas que hubiere prescrito a la empresa infractora para corregir tales infracciones o deficiencias. 
Corresponderá a la Superintendencia de Seguridad Social velar por el cumplimiento de esta obligación por 
parte de los Organismos Administradores".

NORMAS DE PREVENCION, HIGENE Y SEGURIDAD 
PREÁMBULO

Las normas contenidas en este título y siguientes, tienen por objeto establecer las disposiciones generales 
de Prevención de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que regirán en la Fundación 
Educacional Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, las que tendrán el carácter de 
obligatorias para todo el personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley 16.744, que establece 
normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Art. N° 67 de la Ley 16.744: "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.”

El trabajador queda sujeto a las disposiciones de la Ley 16.744 y de sus Decretos complementarios 
vigentes que se dicten en el futuro, a las disposiciones del presente Reglamento y a las normas o 
instrucciones emanadas del Organismo Administrador, de los Servicios de Salud, del Comité Paritario de 
Higiene y Seguridad en el Trabajo y del Departamento de Prevención de Riesgos.

LLAMADO A LA COLABORACIÓN

Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo, o al menos reducirlos al 
mínimo. Lograr este objetivo tan importante para quienes trabajan en el establecimiento debe ser una 
preocupación de cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe. Para ello la institución llama a todos sus 
trabajadores a colaborar en su cumplimiento, poniendo en práctica sus disposiciones, participando en los 
organismos que establece y sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a 
enriquecer sus disposiciones.

Los jefes directos, tendrán la responsabilidad de las siguientes acciones:

a) Instruir a su personal para que trabajen con seguridad.
b) Velar por la seguridad individual o colectiva en el trabajo, del personal a su cargo.
c) Velar por el orden, aseo y condiciones ambientales en los lugares de trabajo.
d) Verificar el uso de vestuario de trabajo y equipo de protección personal.
e) Velar por el otorgamiento rápido de primeros auxilios en caso de lesiones del personal.
f) Informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo; corregir 
las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la implementación de las medidas correctivas.

TITULO XXVIII: DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 31°: La atención médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe 
requerirse en la Asociación Chilena de Seguridad (ACHS). Sin embargo, excepcionalmente el accidentado 
podrá trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea de la ACHS, solo en las 
siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercanía del lugar donde ocurrió el accidente y su 
extrema gravedad así lo requieran. Se entenderá que hay urgencia cuando la condición de salud o cuadro 
clínico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atención médica 
inmediata. En estos casos se deberá informar inmediatamente a la ACHS, a fin de que tome las 
providencias del caso.

Artículo 32°: Los accidentes que causen lesiones corporales deberán ser informados antes del término 
de la jornada de trabajo y en un plazo no superior a 24 horas (Art. 71 del Decreto 101 (Ley 16.744),. El jefe 
directo que tome conocimiento de los hechos, lo comunicará a la administración del Establecimiento para 
la confección de la denuncia en el formulario correspondiente. Si la urgencia del caso lo requiere, el 
accidentado puede ser enviado sin más trámite al centro de atención médica acompañando 
posteriormente el formulario de denuncia. Si el accidentado no pudiera hacerlo, deberá dar cuenta del 
hecho cualquier trabajador que lo haya presenciado. De igual manera deberá informar de todo síntoma de 
enfermedad profesional que advierta en su organismo.

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto debe seguir el siguiente procedimiento:

En caso de accidentes de trabajo: Cuando el trabajador se ve enfrentado a una lesión que 
genera incapacidad para seguir realizando su trabajo debe seguir el siguiente procedimiento:

• Comunicar inmediatamente a su jefe directo, en ausencia de éste deberá comunicarlo al superior  
 del área respectiva y a Portería.

• Asistir a enfermería quien determinará si debe ser derivado a la Mutualidad.

• El jefe directo comunicará a algún integrante del Comité Paritario para que comience la  
 Investigación de las causas del  Accidente.

• Una vez recibida la atención en ACHS, debe hacer llegar el certificado que el entreguen a  
 Encargada de Remuneraciones.

Nota: Cuando una persona sufra un accidente a causa o con ocasión de actividades de capacitación 
ocupacional (autorizado por la empresa) ya sea en el interior del establecimiento de educación o durante 
el Trayecto directo desde la empresa o domicilio y el lugar de capacitación o viceversa, el procedimiento 
es igual al anterior.

En caso de accidentes de trayecto: En caso de accidente ocurrido en el trayecto directo entre la habitación 
y el lugar de trabajo o viceversa deberá dirigirse inmediatamente al Centro Asistencia de Salud mas 
cercano o donde sea derivado por Carabineros, dar aviso lo más pronto posible a su jefe directo para 
realizar gestiones de traslado con nuestra Mutualidad. 

Independiente de lo anterior el propio afectado o familiares de éste deberán demostrar el hecho a la 
empresa y a la Mutualidad, a través de una de estas alternativas:

a) Su propia Declaración de Accidente por escrito.
b) Parte de Carabineros de Chile: Que estipule fecha, hora y lugar del accidente.
c)  Certificado de atención de urgencia de hospital, clínica, posta u otros centros de atención  
 médica, se debe indicar claramente fecha y hora de atención.
d) Tener testigos: Significa saber los nombres y RUT de las personas que presenciaron el accidente  
 junto a la Declaración del accidente.

Siguiendo estos Procedimientos tenemos todos los beneficios que otorga la Ley Nº 16.744 en caso de 
Accidentes del Trabajo, Trayecto y Enfermedades Profesionales. Si el accidentado no pudiera hacerlo, 
deberá dar cuenta del hecho cualquier trabajador que lo haya presenciado. De igual manera deberá 
informar de todo síntoma de enfermedad profesional que advierta en su trabajo.

Artículo 32°: De la Investigación de los accidentes: Proceso participativo cuyo objetivo es determinar 
las causas reales de los accidentes y/o enfermedades profesionales, y determinar las acciones de control 
para evitar la repetición de estos.

a) Será obligación del jefe directo comunicar en forma inmediata al Departamento de Prevención de 
Riesgos y al Comité Paritario de todo accidente y aquellos hechos que potencialmente revisten gravedad, 
aunque no haya lesionados.

b) Todo trabajador está obligado a colaborar en la investigación de los accidentes que ocurran en la 
empresa. Deberá avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado un accidente 
acaecido a algún trabajador, aun en el caso de que éste no lo estime de importancia o no hubiera sufrido 
lesión.

c) Igualmente, estará obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados o de que tenga 
noticias, cuando el Comité Paritario, Departamento de Prevención de Riesgos, jefes de los accidentados y 
Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

d) El jefe directo del accidentado deberá informar al Departamento de Personal sobre el accidente, 
ydeberá practicar una investigación completa para determinar las causas que lo produjeron. Estos 
antecedentes deberán ser enviados al Departamento de Prevención de Riesgos para su estudio y análisis.

Artículo 33º: De los Departamento de Prevención de Riesgos: Organización de la empresa encargada 
de planificar, organizar, ejecutar y supervisar acciones permanentes, destinadas a prevenir accidentes del 
trabajo y enfermedades profesionales. Es obligación la constitución de este departamento para aquellas 
empresas con 100 o más trabajadores.

Artículo 34°: De los Comités Paritarios Organización, elección y funcionamiento:

a) De acuerdo con la legislación vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen más 
de 25 personas, sean empleados u obreros, se organizarán los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, 
compuestos por 6 representantes de los trabajadores y 6 representantes de la empresa, cuyas decisiones, 
adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley 16.744, serán obligatorias para la 
empresa y los trabajadores.

b) Si la empresa tuviese obras, agencias o sucursales distintas, en el mismo o en diferentes lugares, en 
cada una de ellas deberá organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

c) La designación o elección de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuará en la 
forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, de fecha 21 de febrero 
de 1969 y sus modificaciones.

d) Los miembros de los Comités Paritarios de Orden, Higiene y Seguridad durarán dos años en sus 
funciones, pudiendo ser reelegidos.

e) Cesarán en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar servicios en la respectiva 
empresa, o cuando no asistan a dos sesiones consecutivas sin causa justificada.

f) Los miembros suplentes entrarán a reemplazar a los titulares en el caso de ausencia de éstos, por 
cualquier causa o por vacancia del cargo.

g) Para todo lo que no está contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario deberá atenerse 
a lo dispuesto en el DS. 54 de la Ley 16.744.

En caso que a la empresa le corresponda formar Comité Paritario de Higiene y Seguridad y Departamento 
de Prevención de Riesgos de Faena, deberá realizarlo acorde a lo estipulado en la Ley N° 20.123, que 
regula el trabajo en régimen de subcontratación, el funcionamiento de las empresas de servicios 
transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios.

Funciones de los Comités Paritarios:

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

- Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la empresa, como de los trabajadores, de las medidas  
 de prevención, higiene y seguridad.

- Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se 

producen en la empresa.

- Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debió a negligencia inexcusable del  
 trabajador.

- Indicar la adopción de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la prevención  
 de los riesgos profesionales.

- Cumplir las demás funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador del  
 Seguro.

- Promover la realización de cursos de capacitación profesional para los trabajadores, en  
 organismos públicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad. 

TITULO XXIX: DE LAS OBLIGACIONES

Artículo 35º.- Todos los trabajadores de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción estarán obligados a tomar cabal conocimiento de este Reglamento Interno de 
Orden, Higiene y Seguridad y a poner en práctica las normas y medidas contenidas en él.

En lo que respecta a Prevención de Accidentes y Enfermedades Profesionales: 

- Acatar las normas legales, reglamentarias o internas sobre métodos de trabajo o de  
 procedimientos, medidas de higiene o seguridad y aquellas instrucciones que impartan al efecto  
 las personas autorizadas por la Fundación;

- Participar en los cursos, charlas y campañas relativas a prevención de riesgos y de fomento a la  
 seguridad e higiene en el trabajo;

- Preocuparse y velar por el buen estado de funcionamiento y uso de los materiales, máquinas,  
 implementos y equipos que utilizan para efectuar su trabajo;

- Cooperar en el mantenimiento del aseo y buen estado del edificio, recinto de trabajo, equipos e  
 instalaciones puestos por la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción a su disposición; Deberán asimismo preocuparse de que su área de trabajo se  
 mantenga limpia, en orden, despejada de obstáculos, para evitar accidentes o que se lesione  
 cualquiera que transite a su alrededor.

- Dar aviso al jefe directo de toda condición insegura que detecte en su lugar de trabajo y que  
 pueda significar un riesgo de accidente o de incendio; y asimismo, dar cuenta de todo síntoma  
 de enfermedad profesional de carácter contagioso que advierta en su persona y que afecte su  
 capacidad de trabajo o que pueda afectar su salud o la de sus compañeros de trabajo;

- Cooperar en las investigaciones que se llevan a cabo con motivo de accidentes ocurridos en las  
 instalaciones del establecimiento, aportando los antecedentes del siniestro y las condiciones de  
 trabajo en que éste ocurrió, a objeto que se tomen las medidas preventivas que eviten su 

repetición; 

- Participar y cooperar con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Artículo 36º.- Es responsabilidad de la Vicerrectoría de Administración y Finanzas de la Fundación 
Educacional, exigir al personal ajeno que desarrolla actividades dentro del recinto por cuenta de terceros, 
el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene vigentes;

Artículo 37º.- En lo que respecta a Emergencias: 

• Las vías de circulación interna y/o de evacuación deberán estar permanentemente señaladas y  
 despejadas, prohibiéndose depositar en ella elementos que puedan producir accidentes,  
 especialmente en caso de siniestros.

• Leer y prestar atención a los avisos, letreros y afiches que contengan instrucciones sobre  
 emergencias, higiene y seguridad, y darles cumplimiento;

• Conocer las vías de escape de su piso o lugar de trabajo;

• Comunicar al superior directo, inmediatamente de constatar el hecho, de todo cambio,  
 sustracción o pérdida de cualquier equipo de emergencias de la Fundación Educacional del  
 Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióny solicitar su reposición;

• El trabajador debe conocer exactamente la ubicación de los equipos extintores de incendio del  
 sector en el cual desarrolle sus actividades, como asimismo conocer la forma de operarlos,  
 siendo obligación de todo jefe velar por la debida instrucción del personal al respecto.

• Velar porque los equipos de combate de incendios (red húmeda y extintores), se mantengan en  
 los lugares predeterminados para ello y en buen estado; cada vez que se utilice un extintor, de  
 cualquier tipo, dar cuenta de inmediato al superior inmediato o al Comité Paritario de Higiene y  
 Seguridad para proceder a su recarga.

• Al observar peligro de incendio, dar la alarma, avisando en voz alta a las personas que se  
 encuentren cerca; acto seguido, incorporarse al procedimiento establecido para estos casos,  
 teniendo especial prioridad en la protección de los alumnos del establecimiento; 

• En todo caso, los trabajadores deberán colaborar para evacuar con calma el lugar del siniestro. 

Clases de fuego que pudiesen presentarse en nuestras dependências y formas de combatirlo:

Fuegos Clase A :Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones, géneros, 
cauchos y diversos plásticos. Los agentes extintores más utilizados, para combatir este tipo de fuego son 
Agua, Polvo Químico Seco multipropósito.

Fuegos Clase B :Son fuegos que involucran líquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y 
materiales similares.

 Los agentes extintores más utilizados, para combatir este tipo de fuego son Polvo Químico Seco, 
Anhídrido Carbónico.

Fuegos Clase C : Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas. 
Por seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de la electricidad tales 
como: Polvo Químico Seco, Anhídrido Carbónico.

TITULO XXX: DE LAS PROHIBICIONES

Artículo 38º.-  Queda prohibido a todo trabajador:

a) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose  
 terminantemente entrar bebidas alcohólicas al establecimiento, beberla o darla a beber a  
 terceros, así como drogas u otras sustancias ilícitas.-.
b) Fumar o encender fuegos en ninguna de las instalaciones o dependencias del establecimiento o  
 lugar de trabajo
c) Arrojar al piso cualquier tipo de basuras o residuos que puedan constituir riesgos para la salud o  
 integridad física de las personas
d) Dejar enchufados artefactos eléctricos al término de la jornada diaria de trabajo.
e) Colocar obstáculos que obstruyan áreas de tránsito.
f) Desobedecer total o parcialmente las instrucciones de seguridad impartidas directamente o a  
 través de letreros de advertencia
g) Dormir, comer o preparar alimentos en el lugar de trabajo.
h) Penetrar a todo recinto de trabajo, especialmente aquellos definidos como peligrosos, a quienes  
 no estén debidamente autorizados para hacerlo.
i) Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorización del jefe inmediato.
j) Jugar, empujarse, reñir o discutir dentro del recinto del establecimiento durante la jornada.
k) Alterar el registro de hora de llegada propia o de algún trabajador o el registro de hora de salida.
l) Negarse a proporcionar información en relación con determinadas condiciones de trabajo y de  
 su seguridad o acerca  de accidentes ocurridos.
m) Romper, rayar, retirar avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos acerca de la  
 seguridad del establecimiento.
n) Operar máquinas, sistemas o mecanismos extraños a su trabajo habitual y para los cuales no se  
 está capacitado o autorizado.
o) Realizar cualquier actividad dentro del recinto del establecimiento que pueda exponer a los  
 trabajadores a cualquier tipo de accidente o enfermedad profesional.
p) Calentar envases que contengan líquidos inflamables o residuos de ellos.
q) Tratarse por cuenta propia o por personas no autorizadas las lesiones que haya sufrido en algún  
 accidente, asimismo, simular como laboral un accidente común.
r) No respetar las normas sanitarias
s) Trabajar sin el debido equipo de protección personal.
t) Apropiarse o usar elementos de protección personal perteneciente a la institución o asignado a  
 algún otro compañero de trabajo.
u) Efectuar, entre otras, alguna de las operaciones que siguen, sin ser el encargado de ellas o el  
 autorizado para hacerlo: alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos, mecanismo,  
 sistemas eléctricos o herramientas; sacar, modificar o desactivar mecanismos, o equipos de  

 protección de equipos o instalaciones; y detener el funcionamiento de equipos de ventilación,  
 extracción, desagües y otros que existan en las dependencias del establecimiento.
v) Correr sin necesidad dentro del establecimiento o usar calzado inadecuado que pueda producir  
 resbalones o torceduras.
w) Lanzar objetos de cualquier naturaleza que sean dentro del recinto de la empresa, aunque éstos  
 no sean  dirigidos a persona alguna.
x) Manipular manualmente cargas superiores a los 50kg. sin ayuda mecánica.
y) Se prohíben las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas. Así  
 también, se prohíbe que las mujeres en general y los menores de 18 años manipulen cargas  
 superiores a los 20 Kg.

TITULO XXXI: PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES (Ley 
16.744 y DS N° 101)

Artículo 39º.- La Institución deberá denunciar al Organismo Administrador del Seguro de la Ley de 
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales (ACHS), todo accidente o enfermedad que pueda 
ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la víctima. El trabajador accidentado o enfermo, sus 
derecho-habientes,  o el médico que trató o diagnosticó la lesión o enfermedad, como igualmente el 
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, también tendrán la obligación de denunciar el hecho ante el 
Organismo Administrador del Seguro, en caso que la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción no hubiere realizado la denuncia, que debe contener todos los datos que al 
efecto exija el Servicio de Salud.-

Corresponderá exclusivamente al Organismo Administrador del Seguro  respectivo la declaración, 
evaluación, reevaluación y revisión de las incapacidades provenientes de enfermedades profesionales,  y 
la de aquellos que correspondan a accidentes del trabajo, lo cual sin perjuicio de los pronunciamientos que 
puede emitir el Servicio de Salud  sobre las incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus 
funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos. 

Los afiliados o sus derecho-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 Servicio de Salud respectivo, o de las 
mutualidades, recaídas en cuestiones de hecho que se refieran 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 anterior, en contra de las demás resoluciones de los Organismos Administradores podrá 
reclamarse, dentro del plazo de 90 días hábiles, directamente a su Superintendecia de Seguridad Social.

 Los plazos mencionados en este Artículo, se contarán desde la notificación de la resolución, la que se 
efectuará mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos.  
Si se hubiesen notificado por carta certificada, el plazo se contará desde el tercer día de recibida la misma 
en el servicio de correos.

 El trabajador afectado por el rechazo de la 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 origen profesional, según el caso, deberá concurrir 
ante el organismo de régimen Previsional a la 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 y 
pecuniarias que correspondan, sin perjuicio a los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieran. 
Cualquier persona o entidad interesada podrá reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad 
Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia 
exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el carácter de la afección que dio origen a ella, en el plazo de treinta 
días contado desde la recepción de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el 
trabajador afectado se hubiera 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 Provisional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensación de 
Asignación Familiar o la Institución de Salud Previsional, según corresponda, deberán rembolsar el valor 
de aquellas 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 está 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, más el interés corriente 
para operaciones reajustables a que se refiere la ley Nº 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 efectuará con posterioridad al vencimiento del plazo señalado, las sumas adeudadas devengarán el 
10% de 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 Nacional de Salud, el Servicio de salud o la Institución de Salud 
Previsional que las proporcionó deberá devolver al trabajador la parte del reembolso correspondiente al 
valor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté 
afiliado, con los reajuste e intereses respectivos.  El plazo para su pago será de diez días, contados desde 
que se efectuó 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 aquellas.

Para los efectos de los reembolsos, se considerará como valor de las prestaciones médicas el equivalente 
al que la entidad que las otorgó cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

La Comisión Médica tendrá competencia para conocer y pronunciarse en primera instancia sobre todas las 
decisiones de los Servicios de Salud y de las Mutualidades en los casos de incapacidad derivados de 
accidentes del trabajo de sus afiliados, recaídos en cuestiones de hecho que se refieran a materias de 
orden médico.-

La Comisión Médica de Reclamos, también es competente para conocer de reclamaciones, en caso de 
suspensión por los Organismos Administradores del pago de pensiones, a quienes se nieguen a 
someterse a los exámenes, controles o prescripciones que les sean ordenados, en los términos de los 
artículos 33 y 42 de la Ley 16.744.-

 Los reclamos y apelaciones que deba conocer esa Comisión se interpondrán por escrito, ante la misma 
Comisión Médica o ante la Inspección del Trabajo.  En este último caso, el Inspector del Trabajo enviará 
de inmediato el reclamo o apelación y demás antecedentes a la Comisión.

 Se entenderá interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la expedición de la carta certificada, enviada 
a la Comisión Médica o Inspección del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que 
conste que se ha recibido en las oficinas de la Comisión o de la Inspección referidas.

La Superintendencia de Seguridad Social conocerá como competencia exclusiva y sin ulterior recurso:

a) De las actuaciones de la Comisión Médica de Reclamos y de los Organismos Administradores  
 de la Ley Nº 16.744 en ejercicio de las facultades fiscalizadoras conferidas por la Ley N° 16.744  
 y por la Ley Nº 16.395.

b) De los recursos de apelación, que se interpusiesen en contra de las resoluciones que la  
 Comisión Médica dictare, en las materias de que conozca en primera instancia, de acuerdo con  
 lo señalado en el Artículo 79° del D.S. 101 de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social.

Los Organismos Administradores deberán notificar todas las resoluciones que dicten mediante el envió de 
copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada. El sobre en que se entrega dicha resolución se 
acompañará a la reclamación para los efectos del cómputo de plazos.

Para los efectos de la reclamación ante la Superintendencia a que se refiere el inciso 3° del Artículo 77° 
de la Ley, los Organismos Administradores deberán notificar todas las resoluciones que dicten mediante el 
envió de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada.  

 El sobre en que se entrega dicha resolución se acompañará a la reclamación, para los efectos de la 
computación del plazo, al igual que en los casos señalados en los Artículos 80° y 91° del D.S. Nº 101.

Los Organismos Administradores deberán informar al Ministerio de Salud, los accidentes o enfermedades 
que les hubiesen sido denunciados, y que hubieran ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de 
la víctima, en la forma y con la periodicidad que señale el reglamento.

La denuncia de un Accidente del Trabajo o de una Enfermedad Profesional se hará en un formulario común 
a los Organismos Administradores, aprobado por el Servicio de Salud y deberá ajustarse a las siguientes 
normas:

1º   Deberá ser efectuada y suscrita por las personas o entidades obligadas a ello en conformidad al  
 Artículo 76° de la Ley, o en su caso, por las personas señaladas en el Artículo 102° del Decreto  
 Supremo 101.-

2º  La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia, será responsable de la  
 veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se señalan en dicha denuncia.

3º  La simulación de un Accidente del Trabajo o de una Enfermedad Profesional, será sancionada  
 con multa, de acuerdo al Artículo 80 de la Ley 16.744 y hará responsable, además, al que  
 formuló la denuncia, del reintegro al Organismo Administrador correspondiente, de todas las  
 cantidades pagadas por éste, por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto  
 Accidente del Trabajo o Enfermedad Profesional

4º  La denuncia que deberá hacer el médico tratante, acompañado de los antecedentes de que  
 tome conocimiento, dará lugar al pago de los subsidios que correspondan y servirá de base para  
 comprobar la efectividad del accidente o la existencia de la enfermedad profesional.  Esta  
 denuncia será hecha ante el Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

Corresponderá al Organismo Administrador que haya recibido la denuncia del médico tratante, sancionarla 
sin que este trámite pueda entrabar el pago del subsidio.

La decisión formal de dicho Organismo tendrá carácter definitivo, sin perjuicio de las reclamaciones que 
puedan deducirse con arreglo al párrafo 2° del Título VIII de la Ley 16.744.

El médico tratante estará obligado a denunciar, cuando corresponda, en los términos señalados en este 
reglamento, en el mismo acto en que preste atención al accidentado o enfermo profesional.

 Las demás denuncias deberán hacerse efectivas dentro de las 24 horas siguientes de acontecido el 
hecho.

TITULO XXXII: RIESGOS TIPICOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS  (DERECHO 
A SABER) D.S. Nº 40

Artículo 40º.- El empleador deberá informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores, 
acerca de los riesgos que entrañan sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo 
correctos.Informará especialmente acerca de los elementos productos y sustancias que deben utilizar; 
sobre la identificación de los mismos (fórmula, sinónimos, aspecto y color), sobre los límites de exposición 
permisible de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y 
prevención que deben adoptar para evitar riesgos.

El empleador deberá mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles 
mínimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos típicos que entrañan sus labores, las 
consecuencias y las medidas preventivas conducentes a su eliminación o control, algunos de los cuales se 
indican a continuación:

TÍTULO XXXIII: DE LOS EQUIPOS DE PROTECCIÓN PERSONAL

Artículo 41°: De acuerdo con el artículo 68 de la Ley 16.744, la empresa proporcionará gratuitamente 
a sus trabajadores todos aquellos equipos o implementos que sean necesarios para su protección 
personal, de acuerdo a las características del riesgo que se presenten en cada una de las actividades que 
se desarrollan en la empresa.Estos Elementos de Protección Personal, tendrán su respectiva  certificación 
de calidad, según lo establecido en el Decreto Supremo N°18 del Ministerio de Salud. 

Será responsabilidad exclusiva del trabajador mantener en buen estado sus elementos de protección, su 
higiene y mantención.

TITULO XXXIV: DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

Artículo 42º: El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las 
instrucciones del organismo administrador, será sancionado con multa  de hasta 25% de la remuneración 
diaria. Corresponderá a la institución fijar el monto de la multa dentro del límite señalado, para lo cuál se 
tendrá en cuenta la gravedad de la infracción.

En caso de infracciones a las normas de orden contenidas en el presente reglamento, las multas serán 
destinadas a incrementar los fondos del bienestar que la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción tenga para los trabajadores o de los servicios de bienestar social de 
las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en la Institución, a prorrata de la afiliación y en el 
orden señalado. A falta de esos fondos o entidades, el producto de las multas pasará al Servicio Nacional 
de Capacitación y Empleo, y se les entregará tan pronto como hayan sido aplicadas.

Tratándose de infracciones a las normas de Higiene y Seguridad, las multas se destinarán a otorgar 
premios a los trabajadores del mismo establecimiento o faena, previo el descuento del 10% para el fondo 

destinado a rehabilitación de alcohólicos que establece la Ley Nº 16.744.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando se haya comprobado que un accidente o enfermedad profesional se 
debió a negligencia inexcusable de un trabajador, aun cuando sea él mismo la víctima de dicho evento, el 
Servicio de Salud puede aplicar una multa de acuerdo a las disposiciones contenidas en el Código 
Sanitario.-

 La condición de negligencia inexcusable será establecida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Las obligaciones, prohibiciones y sanciones señaladas en este reglamento, deben entenderse 
incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los trabajadores. Para todo lo que no está 
consultado en el presente reglamento, la empresa se atendrá a lo dispuesto en la Ley Nº 16.744, en el 
Código del Trabajo y en el Decreto Supremo Número 40 sobre Prevención de Riesgos Profesionales.-

Cuando el trabajador, le sea aplicable la multa contemplada en el Artículo 84º  de este reglamento, podrá 
reclamar de su aplicación, de acuerdo con lo dispuesto por el Artículo 157º del Código del Trabajo, ante la 
Inspección del Trabajo que corresponda. 

TITULO XXXV: VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, 
HIGIENE Y SEGURIDAD

El presente reglamento entrò en vigencia en noviembre de 2010, pero se entenderá prorrogado 
automáticamente, si no ha habido observaciones por parte, del Comité Paritario, o a falta de estos, de la 
empresa o los trabajadores.

Se actualiza en marzo, junio y octubre de 2015. Las nuevas disposiciones que se estime necesario 
introducir a futuro en este Reglamento se incorporarán a su texto, previa publicación por treinta días 
consecutivos en los lugares de trabajo y con aviso a la Inspección del Trabajo que corresponda.
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PREAMBULO:

El presente Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo se dicta en cumplimiento de lo 
dispuesto en el Título III del Código del Trabajo, en el Artículo 67º de la Ley Nº 16.744 y el Decreto 
Supremo N° 40 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social del año 1969. El Artículo N° 67 ya 
mencionado, establece que: “Las empresas o entidades estarán obligadas a mantener al día los 
reglamentos Internos de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo, y los trabajadores a cumplir con las 
exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberán consultar aplicación de multas 
a los trabajadores que no utilicen los elementos de protección personal que se les haya proporcionado o 
que no cumplan las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre 
Orden, Higiene y Seguridad  en el Trabajo. La aplicación y reclamo de tales multas se regirán por lo 
dispuesto en el Artículo 157 del Código del Trabajo; el destino de las mismas se regirá por el Artículo 20 
del citado D.S. 40.”

Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el fin de indicar normas 
de orden y de prevenir los riesgos de Accidentes del Trabajo o Enfermedades Profesionales que pudieran 
afectar a los trabajadores de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción. Rigen las relaciones laborales entre ellos y complementan las disposiciones contenidas en 
cada contrato de trabajo, de los cuales se entienden formar parte con carácter obligatorio.-

Los Objetivos del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad se enmarcan en las 
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relaciones, permanencia y vida de los trabajadores dentro del establecimiento perteneciente a la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción y son los siguientes:

•  Dar a conocer a todos los trabajadores con mayor detalle lo relativo a sus derechos,  
 obligaciones, prohibiciones y sanciones en las que puedan incurrir, al no observar debidamente  
 el conjunto de normas  que  regulan la relación laboral.-
•  Evitar que los trabajadores cometan actos o prácticas inseguras en el desempeño de sus  
 funciones.
•  Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan accidentes  
 y sean detectadas acciones y/o condiciones que constituyan en riesgo para los trabajadores o  
 daño a los  equipos e instalaciones, etc.

La Fundación garantizará a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno; para ello tomará 
todas las medidas necesarias en conjunto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad para que todos 
los trabajadores laboren en condiciones acordes con su dignidad.

Por lo mismo la Fundación promoverá al interior de la organización el mutuo respeto entre los trabajadores 
y ofrecerá un sistema de solución de conflictos cuando la situación así lo amerite, sin costo para ellos. Así, 
de conformidad a la Ley 20.505, los profesionales de la educación tienen derecho a trabajar en un 
ambiente tolerante y de respeto mutuo. Del mismo modo, tienen derecho a que se respete su integridad 
física, psicológica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos 
psicológicos por parte de los demás integrantes de la comunidad educativa. Revestirá especial gravedad 
todo tipo de violencia física o psicológica cometida por cualquier medio, incluyendo los tecnológicos y 
cibernéticos, en contra de los profesionales de la educación. 

El ámbito de aplicación del presente reglamento corresponde al establecimiento que actualmente tiene o 
tenga en el futuro la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción,  a 
través de sus diversos estamentos, en orden a que todo el personal directivo, docente, paradocente, 
administrativo, personal de apoyo y auxiliares, deben unir sus esfuerzos y aportar toda colaboración 
posible con el fin de lograr los objetivos propuestos que no son otros que lograr  cumplir acabadamente 
con el proceso de enseñanza aprendizaje a que se dedica la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción, basándose en un control estricto de las normas que regulan las 
condiciones laborales y de seguridad en el trabajo evitando de este modo los problemas de trabajo por una 
parte y por otra, las causas que provocan accidentes y enfermedades profesionales que van en perjuicio 
directo de las partes involucradas.

 En este aspecto debe existir una estrecha colaboración entre los trabajadores que deberán mantener el 
más alto respeto a las normas elementales de Seguridad, al Código del Trabajo y a las autoridades de la 
institución.  Estos últimos,  junto al aporte de sus esfuerzos y conocimientos, deberán procurar los medios 
para capacitar a sus trabajadores tanto en materias relacionadas con los procesos  internos de enseñanza 
aprendizaje, administrativos y principalmente con aquellos destinados a prevenir Accidentes de Trabajo y 
Enfermedades Profesionales

El presente reglamento, que fuera exhibido por la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción, 30 días antes de su aprobación, en lugares visibles del establecimiento, se da 
por conocido por el total de los trabajadores, quienes deberán poseer un ejemplar proporcionado por ésta. 

Respecto de los trabajadores que se incorporen como tales, será obligatorio hacer entrega de él a partir 
del momento de la suscripción del contrato de trabajo; el trabajador que lo reciba deberá dejar constancia 
escrita de su recepción, a la vez que declarar que conoce que las estipulaciones de dicho Reglamento son 
las que se contienen en el texto que se le entrega, obligándose a cumplir con ellas.-

NORMAS DE ORDEN

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1º.-  Definiciones: Para los efectos del presente reglamento se entenderá por: 

a) Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción: Entidad educacional empleadora que contrata los servicios del trabajador. 

b) Trabajador: Toda persona que en cualquier carácter preste servicios bajo dependencia o  
 subordinación, en virtud de un contrato de trabajo, por los cuales recibirá remuneración. En  
 aquellos casos en que existan dos o más personas que revistan esta categoría, se entenderá por  
 jefe inmediato al de mayor jerarquía.

c) Riesgo Profesional: Los riesgos a que está expuestos el trabajador y que puedan  
 provocarle un accidente o una enfermedad profesional en los términos de los  Artículos 5 y 7 de  
 la Ley 16.744.

d) Equipos de Protección Personal: El elemento o conjunto de elementos que permitan al  
 trabajador protegerse contra algún riesgo en particular del ambiente de trabajo.

e) Accidente del Trabajo: Toda lesión que una persona sufra a causa o con ocasión del  
 trabajo y  que produzca incapacidad o muerte (Art. 5º, inc. 1º, Ley 16.744).

f) Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la  
 casa habitación del trabajador o el lugar en donde pernocte y el lugar de trabajo “Y aquellos que  
 ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos  
 empleadores.  En este último caso, se considerará que el accidente dice relación con el trabajo  
 al que se dirigía el trabajador al ocurrir el siniestro” La circunstancia de haber ocurrido el  
 accidente en el trayecto directo deberá ser acreditada ante el respectivo Organismo  
 Administrador mediante el parte de Carabineros u otro medio igualmente fehaciente (certificado  
 de primera atención centro médico asistencial y/o  declaración de testigo presencial).

g) Enfermedad Profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la  
 profesión o el trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad o muerte (Art. 7º, inc.  
 1º, Ley 16.744).

h) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Se compone de tres representantes  
 patronales y de tres representantes laborales, destinados a preocuparse de los problemas de  
 orden, higiene y seguridad en el trabajo en conformidad con el Decreto 54 del Ministerio del  
 Trabajo y Previsión Social, del 21 de febrero de 1969.

i) Organismo Administrador del Seguro: Será la mutualidad a la cual la Fundación  
 Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción está afiliada.

j) Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento,  
 del comité Paritario y/o del Organismo Administrador que señalan la forma o manera de ejecutar  
 un trabajo sin riesgo para el trabajador.

TITULO II: DEL INGRESO

Artículo 2º.-  Todo el personal que ingrese a la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción conoce, adhiere y se compromete a desarrollar su quehacer conforme a las 
orientaciones y normas que en materia de educación emanen de la Iglesia Católica, de la Congregación 
de los Sagrados Corazones, del Ministerio de Educación y de los proyectos y documentos que regulen el 
accionar del colegio. Además deberá presentar los siguientes antecedentes:

a) Copia de su cédula nacional de identidad
b) Certificado de Antecedentes, para fines especiales al día 
c) Finiquito último empleador, cuando corresponda
d) Copia Legalizada ante Notario de título profesional habilitante para el cargo que postula. 
e) Certificado de vigencia de registro en AFP e ISAPRE, cuando corresponda, a las cuales se  
 encuentra afiliado.
f) Certificado de matrimonio, si su esposa es carga familiar.-
g) Certificado de nacimiento de hijos que sean cargas familiares.-
h) Certificado de inhabilitación para trabajar con menores de edad.-

En caso que los antecedentes personales sufran modificaciones, se deberá comunicar de esta situación a 
la dirección del Colegio em el plazo máximo de 15 días corridos.

Si con posterioridad al ingreso del trabajador se comprueba que aportó a su proceso de selección o 
promoción a un cargo, documentos falsos o adulterados, en especial aquellos referidos a habilitación 
profesional o técnica para ejercer el respectivo cargo, ello será considerado como falta de probidad en los 
términos establecidos en el artículo 160 Número 1 letra “a” del Código del Trabajo, lo que provocará el 
término de acuerdo a lo señalado em dicho artículo.

TITULO III: DEL CONTRATO DE TRABAJO

Artículo 3º.- Todo Trabajador ingresado a la “Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción” deberá suscribir con un máximo de 15 días el respectivo Contrato de Trabajo, 
cuyo tiempo lo determinará el empleador, considerando las disposiciones del Código del Trabajo, para el 
caso del personal que corresponda. Este contrato de trabajo será suscrito en dos ejemplares del mismo 
tenor y valor que será firmado por las partes, uno de éstos quedará en poder del trabajador, conjuntamente 
con ejemplar del presente Reglamento Interno y otro ejemplar quedará en poder del empleador junto a la 
copia de la recepciòn del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióncomo norma no 
contratará personal menor de 18 años y cuando tome aprendices o estudiantes en práctica, se someterán 

a las disposiciones difundidas en el TITULO I, Libro I del Código del Trabajo.

El Contrato de Trabajo de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción deberá contener, de conformidad con la legislación vigente, lo siguiente:

a) Lugar y fecha en que se celebra el Contrato.
b) Individualización del empleador y trabajador, con indicación de su nacionalidad, fecha de  
 nacimiento, dirección particular y fecha de ingreso del trabajador.
c) Determinación de la naturaleza de los servicios o labores que se encomienden.
d) Monto,forma y fecha en que serán canceladas de remuneraciones acordada,.
e) Distribución de la jornada de trabajo y duración de esta.
f) Plazo del Contrato y fecha de ingreso del trabajador.
g) Beneficios  adicionales que otorgue el empleador, en virtud de los Convenios Colectivos vigentes  
 según corresponda a cada estamento, cuando corresponda.
h) La obligación del trabajador de recibir, conocer, cumplir y respetar el presente Reglamento  
 Interno de Orden, Higiene y Seguridad.
i) Firma de las partes.

Todas las modificaciones que se le hagan al Contrato de Trabajo, se harán al dorso del mismo, o bien, en 
un anexo que debidamente firmado por las partes, formará parte integrante de él. No obstante, no será 
necesario modificar los contratos para consignar por escrito en ello los aumentos derivados de reajustes 
de remuneraciones, pero aún así la remuneración del trabajador deberá figurar actualizada en ellos por lo 
menos una vez al año.-

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción podrá alterar la 
naturaleza de los servicios o el sitio o recinto en que ellos deban prestarse, a condición que se trate de 
labores similares, que el sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad y no importe menoscabo 
para el trabajador.-

Por circunstancias que afecten a la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción, a sus establecimientos educacionales u otro recinto que le pertenezcan, podrá ésta alterar la 
distribución de la jornada de trabajo hasta por 60 minutos, sea postergando o anticipando la hora de 
ingreso al trabajo, debiendo dar aviso correspondiente al trabajador con 30 días de anticipación a lo 
menos.-

El trabajador afectado con el cambio de las funciones, del lugar en que ellas se ejecuten, o de la jornada 
de trabajo, tiene derecho para reclamar en el plazo de 30 días ante la Inspección del Trabajo respectiva.-

Cada contrato de trabajo regula la relación individual del trabajador con la Fundación Educacional del 
Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, y es obligatorio para ambas partes; si el trabajador 
está afecto a un contrato colectivo, las disposiciones de éste formarán parte de su contrato de trabajo 
individual, conforme lo dispone el artículo 348 del Código del Trabajo.-

El trabajador será informado, antes de firmar su contrato, que la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción sustenta los principios dela Iglesia Católica, como bases 
fundamentales para la orientación y formación personal y ética de sus educandos, las cuales deben 

inspirar la conducta y el quehacer interno de quienes laboran en ella, respetando la libertad de conciencia 
de cada cual. El trabajador, por el solo hecho de firmar el correspondiente contrato de trabajo, manifiesta 
haber tomado conocimiento de lo expresado en este artículo.-

TITULO IV: LA JORNADA DE TRABAJO

Artículo 4º.- La jornada ordinaria de trabajo no excederá de 45 horas cronológicas semanales, en el 
caso del personal administrativo, distribuída del modo acordado en el respectivo contrato de trabajo, 
considerando un lapso no inferior a media hora para colación, que no se considerará trabajado.-

 Para los profesionales de la educación, su jornada de trabajo se fijará en horas cronológicas semanales 
distribuidas de lunes a viernes. Así, para los directivos superiores, será de un máximo de 45 horas 
cronológicas semanales, según lo disponga cada contrato de trabajo, entendiéndose que el tiempo 
destinado a colación no forma parte de las horas de jornada laboral.-

En particular, la jornada semanal de los docentes de aula se compone de horas de docencia de aula y 
horas de actividades curriculares no lectivas, según lo dispone el art.129 del Decreto Supremo 453, 
Reglamento del Estatuto Docente y el art.69 de la Ley 19.070.-

 Los horarios de funcionamiento del establecimiento serán fijados anualmente y comunicados al personal 
como máximo al inicio del año escolar correspondiente; sin perjuicio de ello, por razones de fuerza mayor, 
los horarios pueden ser modificados en el transcurso del año escolar.-

 La distribución horaria del personal docente será comunicada como máximo al inicio del año escolar, de 
acuerdo a las necesidades del establecimiento. Se excluyen de estas limitaciones de jornada, todas las 
personas que precisa la ley como, Gerentes, Administradores, y en fin, todas las personas que trabajen sin 
fiscalización superior.

La jornada de trabajo se interrumpirá todos los días en un horario determinado por la Fundación 
Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, para que los trabajadores hagan uso 
de la colación. Este tiempo no se considerará trabajado, para computar la duración de la jornada diaria

La asistencia al Trabajo del personal de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones 
de Concepción quedará registrada según las medidas que estime la misma institución de acuerdo al 
Código del Trabajo.

Podrá excederse en la duración de la jornada diaria, en la medida que se deba evitar perjuicios en la 
marcha normal de la misma, cuando sobrevengan fuerza mayor, caso fortuito o cuando deba prevenirse 
situaciones de riesgos o efectuar reparaciones impostergables a las máquinas o a las instalaciones. Las 
horas trabajadas en exceso, se pagaran como extraordinarias.

TITULO V:  HORAS EXTRAORDINARIAS

Artículo 5º.- Se consideran horas extraordinarias las que exceden de las horas normales de trabajo 
diarias y deberán ser trabajadas con pleno conocimiento y autorización de la Fundación Educacional del 

Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción y el trabajador, lo que deberá quedar expresado en los 
formularios en uso en la Institución. Este trabajo efectuado en esas condiciones, será pagado con el 50% 
de recargo legal y deberá ser cancelado junto con el sueldo mensual respectivo.

No serán horas extraordinarias las trabajadas en compensación de un permiso, siempre que dicha 
compensación haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada por el empleador.

TITULO VI: DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DÍAS FESTIVOS

Artículo 6°.- Los días domingo y aquellos que la ley declare festivos serán de descanso, salvo respecto 
de las actividades desarrolladas por trabajadores de la empresa, autorizadas por la normativa vigente para 
prestar servicios en esos días.Al estar la empresa exceptuada del descanso dominical, está facultada para 
distribuir la jornada normal de trabajo de forma que incluya los días domingos y festivos. No obstante, en 
las faenas apartadas de centros urbanos u otras condicionadas a su forma de ejecución, se establecerán 
calendarios de trabajo que comprendan los turnos, jornada de trabajo y otras de descanso del personal, 
los que serán publicados mediante carteles en las oficinas y lugares de trabajo según lo previsto en los Art. 
38 y 39 del Código del Trabajo.

TITULO VII: FERIADO ANUAL

Artículo 7º.-Los trabajadores con más de un año de servicio tendrán derecho a un feriado anual de 
quince dias hábiles, con    remuneración integra que se otorgarà de acuerdo con las formalidades que 
establezca el reglamento. En el caso del personal docente, su derecho a feriado será el regulado en el 
Estatuto Docente.-

El feriadoserá otorgado por laFundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepciónde preferencia en primavera ó verano. Si el trabajador por cualquier motivo dejase de prestar 
servicios a la empresa antes de cumplir un año de trabajo, se le cancelara el feriado proporcional al tiempo 
trabajado incluida la fracción de días del mes en que ocurra el término del contrato.

El feriado deberá ser continuo, pero el exceso sobre 10 días hábiles podrá fraccionarse de común acuerdo 
de las partes, así también el feriado podrá acumularse por acuerdo de las partes hasta por dos periodos 
de feriado consecutivos.

TITULO  VIII: LAS LICENCIAS y PERMISOS

Artículo 8º.- Licencia por Enfermedad. El trabajador que esté enfermo y no pueda asistir al trabajo 
deberá dar aviso oportunamente al empleador,  por sí o por tercera persona a su nombre. Dentro de las 48 
horas siguientes justificará su incapacidad conlicencia médica emitida por el profesional competente.-

 Los trabajadores cuyo período de enfermedad sea amparado por una entidad previsional de salud, 
deberán solicitar las respectivas licencias médicas para otorgamiento de subsidio y de todos los beneficios 
que correspondan dentro de los plazos legales.-

 Se considera que el contrato termina por inasistencia del trabajador a sus labores, por un período superior 
a dos días seguidos, sin  haber justificado su enfermedad con la  licencia médica.    

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

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción se reserva el derecho 
de observar el cumplimiento de los reposos médicos que les otorguen a sus trabajadores, para lo cual 
podrá hacer visitas domiciliarias al trabajador Paciente.

Se prohíbe además las actividades remunerativas, durante el periodo que dure la licencia médica.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepciónprohibirá al trabajador 
enfermo, con licencia médica que asista al trabajo o efectúe con su conocimiento, cualquier actividad o 
labor mientras dure la licencia, ya sea en el trabajo o en su casa, a menos que se trate de actividades 
recreativas no remuneradas y compatibles con el tratamiento médico.

Artículo 9º.- Todo permiso que se solicite bajo cualquier circunstancia, puede ser otorgado o denegado 
por jefatura directa según corresponda,  en caso de ser otorgado se respaldará con el respectivo 
comprobante de permiso.

Los permisos son sin goce de sueldo con excepción de lo indicado en el Código del Trabajo.

Todos los permisos deberán ser solicitados con la debida anticipación (una semana), con la salvedad del 
permiso que se pide ante situaciones imprevistas que se puedan presentar a los trabajadores.

Todo permiso podrá ser compensado con trabajo fuera del horario normal, siempre y cuando sea pactado 
mediante compromiso escrito y firmado entre las partes, vale decir jefatura y trabajador afectado, con la 
debida anticipación y determinación en la forma en que se procederá.

Cuando fuere denegado un permiso y el trabajador igualmente faltare a su trabajo, las ausencias se 
considerarán injustificadas y consideradas como falta grave. Igualmente lo será el caso en que habiéndose 
concedido un permiso, el trabajador no se presentare a laborar al vencimiento del mismo.-

Se considerará permisos especiales los que se otorguen con motivo de: Matrimonios, Natalidad, 
Defunción, de acuerdo a lo establecido en el Código del Trabajo.

 El Servicio Militar Obligatorio: Al trabajador que es llamado al Servicio Militar activo o a instrucción, la 
empresa le mantendrá el empleo y la antigüedad, pero no le pagará remuneraciones durante ese período.

TITULO IX: PROTECCIÓN A LA MATERNIDAD

Artículo 10°.- La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción no  
podrá condicionar la contratación de trabajadoras, su permanencia o renovación de contrato, o su 
promoción o movilidad, a la ausencia o existencia de embarazo, ni exigir para dichos fines certificado o 
examen alguno para verificar si se encuentra o no en estado de gravidez.

Licencias por Reposo Maternal: Las trabajadoras tienen derecho durante el periodo de embarazo a un 
descanso de maternidad de acuerdo a la legislaciòn vigente.

Para ser uso del descanso maternal la trabajadora deberá presentar a la Fundación la Licencia Médica 
correspondiente

TITULO X: INFORMACION, PETICIONES, RECLAMOS

Artículo 11º.- Todo lo relativo a informaciones individuales o colectivas, peticiones y reclamos deberán 
ser canalizadas por intermedio del superior jerárquico respectivo. Cuando las peticiones sean de carácter 
colectivo, deberán hacerse al Rectordel establecimiento, el que le contestará en un plazo máximo de 30 
días corridos contados desde el momento de su presentación. Estas se tramitarán por intermedio del 
Delegado de Personal o por los Sindicatos según corresponda.

Las peticiones se efectuarán por escrito, debiendo contener la firma del o los trabajadores, siendo 
fundamental la recurrencia a un marco respetuoso en los términos utilizados. 

TITULO XI: LAS SANCIONES

Artículo 12º.- Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y que no 
sean causales de término de Contrato de Trabajo, serán sancionadas en distintos grados, de los cuales en 
su caso llevará registro escrito. Los grados de medidas disciplinarias serán: 

Grado 1.- Amonestación Verbal. Consiste en la reprensión privada y directa que se hará al 
funcionario afectado. Se dejarà constancia sòlo en su carpeta de antecedentes personales.

Grado 2.- Amonestación o censura por escrito. Consiste en la representación formal que se 
hace al trabajador afectado, por escrito, dejándose constancia de ella en su carpeta de antecedentes 
personales y con copia a la Inspección del Trabajo.

En casos de infracciones reiteradas, la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de 
Concepción podrá disponer la terminación del contrato de trabajo.

Para los efectos de aplicar las medidas disciplinarias, todo trabajador que tome conocimiento de un hecho 
que pueda constituir una contravención a las normas de este Reglamento, deberá comunicarlo por 
cualquier medio al Rector o al Administrador del Colegio según los casos, quienes establecerán una 
comisión para que realice una investigación dentro del plazo máximo de siete días hábiles, donde se 
deberá establecer la efectividad de la infracción y la participación del o los  trabajadores en ella. El o los 
involucrados tendrán siempre derecho a hacer alegaciones y defensas. Terminada la investigación, se 
remitirán los antecedentes y sus conclusiones al Rector o al  Administrador según corresponda, a fin de 
que dentro de quince días resuelva la aplicación de sanciones o la absolución de los presuntos 
infractores.-

El trabajador  respecto de quien se disponga la aplicación de una medida disciplinaria o resulte absuelto 
de la investigación será notificado por escrito, personalmente o mediante carta certificada enviada al 
domicilio registrado en su contrato de trabajo, la que se entenderá notificada al segundo día hábil de su 

despacho en Correos. El sancionado con alguna medida tendrá derecho a solicitar la reconsideración de 
la medida, dentro del plazo de quince días corridos de su notificación, por escrito y acompañando en ese 
acto los antecedentes que estime necesarios para fundar su petición.-

El plazo para resolver la solicitud de reconsideración, será de quince días hábiles contra la cual no 
procederá recurso alguno. En casos de infracciones graves, que por sí solas constituyan causales de 
terminación del contrato de trabajo, la investigación no podrá superar las 48 horas hábiles, pudiendo 
disponerse la suspensión provisoria de las labores del trabajador afectado, con derecho a remuneración. 
Será siempre trámite esencial el derecho a ser oído que le asiste al trabajador.-

Contra la resolución que disponga el término de la relación laboral no procederá reconsideración alguna.-

TITULO XII: DE LAS REMUNERACIONES

Artículo 13º.- Los trabajadores recibirán como remuneraciones por la prestación de sus servicios, la 
que se encuentre acordada en el respectivo contrato de trabajo. Asimismo, todos los trabajadores tendrán 
derecho a cualquier otra bonificación o regalía establecida por o con ocasión de un contrato colectivo, 
cuando el empleador haga extensivo dichos beneficios.
El pago de la remuneración se hará en día de trabajo, entre lunes y viernes en el lugar que el trabajador 
preste sus servicios y dentro de la hora siguiente a la terminación de la jornada. Se podrá convenir un 
sistema de pago consistente en el pago de la remuneración mediante efectivo, cheque, depósito en cuenta 
corriente o en cuenta vista.

La Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción no tendrá obligación 
legal de pagar gratificación a sus trabajadores, al no encontrarse afecto, según lo establecido en el Código 
del Trabajo.

Del total de las remuneraciones, la  Institución solamente deducirá los impuestos legales, las cotizaciones 
previsionales y todos aquellos descuentos debidamente autorizados por el Código del Trabajo.

Adicionalmente con acuerdo entre el empleador y los trabajadores se podrá efectuar otro tipo de 
descuentos, y aún así, el total de descuentos excluidos los previsionales y tributarios, no podrá ser 
superior al 15% de la remuneración total del trabajador.

Junto con su pago respectivo el trabajador recibirá un comprobante o liquidación de remuneraciones, con 
la indicación del monto pagado, de la forma como se determinó y de las deducciones efectuadas.

TITULO XIII: DERECHO A IGUALDAD DE REMUNERACIONES ENTRE 
HOMBRE Y MUJERES.-

Artículo 14º.- De conformidad a lo establecido en el artículo 62 bis del Código del Trabajo, todo 
empleador deberá dar cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres 
que realicen un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las 
remuneraciones que se funden entre otras razones en las capacidades, calificaciones, idoneidad, 
antigüedad, responsabilidad o productividad.-

 Para los efectos de resolver las denuncias efectuadas por trabajadores invocando dicho artículo, la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción señala el siguiente 
procedimiento:

A El trabajador o trabajadora que considere que está siendo discriminado en materia de remuneraciones 
por razones de género, podrá hacer su denuncia por escrito ante el Directorio de la Fundación Educacional 
del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, invocando en su presentación los fundamentos y 
antecedentes que motivan su reclamo.

B El Directorio de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción 
estudiará los antecedentes recibidos y resolverá sobre si existen o no diferencias objetivas que consagren 
o no un trato discriminatorio en la situación denunciada, lo cual comunicará al denunciante por escrito, en 
un plazo máximo de 30 días contados desde el ingreso del reclamo.

C El trabajador no conforme con dicha respuesta, puede concurrir a la Dirección del Trabajo respectiva, 
apelando de la referida resolución.

TÍTULO XIV: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN 
TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD

Artículo 15°: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con 
discapacidad se establecen medidas contra la discriminación, que consisten en realizar ajustes necesarios 
en las normas pertinentes a las diversas faenas que se desarrollan en la empresa y en la prevención de 
conductas de acoso. 

Se entiende ajustes necesarios a las medidas de adecuación del ambiente físico, social y de actitud a las 
carencias específicas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y práctica, y sin que suponga 
una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participación de una persona con discapacidad en 
igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores de la empresa.

Por su parte, conducta de acoso, es toda conducta relacionada con la discapacidad de una persona, que 
tenga como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante, 
humillante u ofensivo. Para estos efectos, se entenderá como trabajador con discapacidad aquél que 
teniendo una o más deficiencias físicas, mentales, sea por causa psíquica o intelectual o sensorial, de 
carácter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida 
o restringida su participación plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demás.

TÍTULO XV: DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACIÓN 
ARBITRARIA

Artículo 16º : Se entiende por discriminación arbitraria toda distinción, exclusión o restricción que 
carezca de justificación razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privación, 
perturbación o amenaza en el ejercicio legítimo de los derechos fundamentales establecidos en la 
Constitución Política de la República o en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados 
por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o 
etnia, la nacionalidad, la situación socioeconómica, el idioma, la ideología u opinión política, la religión o 

creencia, la sindicación o participación en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la 
orientación sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiación, la apariencia personal y la 
enfermedad o discapacidad.

Las categorías anteriores no podrán invocarse, en ningún caso, para justificar, validar o exculpar 
situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden público.

Para interponer las acciones que corresponda, existen las siguientes alternativas:

 - Los directamente afectados, a su elección ante el juez de letras de su domicilio o ante  
  el del domicilio del responsable de dicha acción u omisión.

 - Cualquier persona lesionada en su derecho, por su representante legal o por quien  
  tenga de hecho el cuidado personal o la educación del afectado, circunstancia esta  
  última que deberá señalarse en la presentación.

TITULO XVI: DE LAS OBLIGACIONES EN MATERIAS DE ORDEN

Artículo 17º. Todos los trabajadores están obligados a cumplir con la totalidad de las obligaciones 
establecidas en las leyes y reglamentos vigentes, con lo establecido en el Contrato de Trabajo y lo que 
este Reglamento Interno determina y que evidentemente está dentro del marco jurídico en vigencia. En 
especial tendrá las siguientes obligaciones:

a) El respeto y cortesía a sus superiores, compañeros de trabajo, subordinados, alumnos y  
 personas que concurran a las dependencias del establecimiento.-
b) Atender y cumplir las órdenes de trabajo que sus superiores le impartan para el logro de los fines  
 de la Institución, dentro del marco de las estipulaciones del contrato de trabajo.
c) Poner el máximo cuidado en el uso de las instalaciones y materiales de todo tipo, siendo  
 personalmente responsables de aquellos bienes que estuvieren a su cuidado, en el evento de  
 daño por dolo, negligencia o imprudencia suya;
d) Asistir con puntualidad a sus labores y poner especial cuidado en registrar su asistencia, cada  
 vez que entre o salga del establecimiento donde presta servicios; la Institución descontará  
 mensualmente el tiempo no trabajado por atrasos e inasistencias, sin perjuicio de las causales  
 legales que al efecto existen en el Código del Trabajo para poner término a la relación laboral;
e) Prestar sus servicios en forma personal, y ejecutar las labores a su cargo con la diligencia,  
 cuidado y esmero apropiados en el tiempo y lugar convenidos;
f) Respetar los procedimientos vigentes en la Fundación Educacionaldel Colegio de los Sagrados  
 Corazones de Concepción, ya sea para hacer uso de permisos, trabajo en horas extraordinarias  
 y toda norma que la Institución establezca a fin de mantener  el orden laboral, la seguridad e  
 higiene del establecimiento.
g) Muy en particular deberá mantener una conducta intachable con el alumnado, respetando su  
 condición de alumnos y de personas, así como su dignidad.
h) Concurrir a los cursos o seminarios de capacitación programados por la Fundación Educacional  
 del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióna los cuales haya sido citado.
i) Deberán abstenerse en todo momento de ejercer actos constitutivos de acoso moral o sexual,  
 tanto en el contexto de relaciones con compañeros de trabajo, personal docente, administrativo,  

 como en el de relación y trato con alumnos del Establecimiento.-
j) Avisar de inmediato a sus superiores de pérdidas, deterioros o daños que sufran los equipos y  
 objetos a su cargo
k) Dar cuenta dentro de las 24 horas siguientes de la razón de sus inasistencias por enfermedad,  
 haciendo llegar dentro del día siguiente, contado desde el primer día de ausencia, la licencia  
 médica correspondiente.
l) Prestar colaboración, auxilio y ayuda en caso de emergencias, siniestro o riesgo dentro del  
 establecimiento o dependencias de la Fundación, cumpliendo las instrucciones verbales o  
 escritas que haya recibido.
m) Mantener un comportamiento leal y honorable para con la Fundación Educacional del Colegio de  
 los Sagrados Corazones de Concepcióny los directivos, en sus actuaciones personales y de  
 trabajo.
n) Mantener limpia y en orden su área de trabajo, y colaborar al mantenimiento del aseo de todas  
 las dependencias del establecimiento, sin perjuicio de la función o cargo del trabajador.
o) En general, dar cumplimiento a las disposiciones del presente Reglamento Interno de Orden,  
 Higiene y Seguridad.

TITULO XVII: DE LAS PROHIBICIONES EN MATERIA DE ORDEN

Artículo 18º.- Sin perjuicio de los hechos que constituyan incumplimiento graves de las obligaciones 
que impone el contrato de trabajo, en los términos del artículo 160 No.7 del Código del Trabajo, se prohíbe 
además a los trabajadores:

a) Ocuparse de labores ajenas a su trabajo durante la jornada diaria.
b) Permanecer en el establecimiento sin autorización escrita de un superior jerárquico, ya sea en  
 uso de horas extraordinarias o en compensación a un permiso.
c) Prestar servicios a otras Instituciones del rubro al cual pertenece la Fundación Educacional del  
 Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción dentro de los horarios contratados por ésta.
d) Ausentarse o abandonar el lugar de trabajo durante las horas laborales sin autorización de su  
 superior;
e) Interrumpir las labores contratadas con excepción en el horario de colación.
f) Atender durante las horas de trabajo negocios personales o a personas que no tengan   
 vinculación con la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción.
g) Introducir, vender o consumir bebidas alcohólicas y sustancias ilícitas en los lugares de trabajo,  
 como así también dormir  en los mismos.
h) Introducir, vender o usar dentro de las horas de trabajo cualquier juego de azar, o ejecutar dentro  
 de éstas actos de comercio ajenos a las labores contratadas
i) Ingresar al establecimiento, o prestar los servicios contratados en estado de intemperancia o  
 bajo los efectos de sustancias ilícitas.
j) Portar armas de cualquier tipo o naturaleza dentro del recinto de trabajo.
k) Adulterar el registro de asistencia  o cualquier otro documento oficial destinado al uso de la  
 Institución.
l) Disminuir o paralizar sin causa justificada el ritmo de ejecución del trabajo o las actividades  
 contratadas, suspender actividades o inducir a tales conductas.
m) Causar daño a las instalaciones o materiales del establecimiento, intencionalmente o con  

 negligencia.
n) Atrasarse reiteradamente en la hora de llegada a labores;
o) Registrar la asistencia de un compañero, cualquiera sea la circunstancia.
p) Utilizar lenguaje inadecuado y/o participar en acciones o situaciones obscenas.
q) Reñir con sus compañeros, Jefes, con alumnos o apoderados del establecimiento.
r) Fumar dentro del recinto o dependencias del establecimiento.
s) Maltratar física o sicológicamente a los alumnos del establecimiento en términos que se atente  
 contra su dignidad personal.
t) Usar con fines inadecuados los elementos de seguridad.
u) Revelar o procedimientos internos de trabajo a otras Instituciones Educacionales, sin  
 autorización de sus superiores.
v) Hacer mal uso de dineros o fondos que la Institución destine para el cumplimiento de sus  
 funciones.

 La reiteración grave de alguna de las conductas precedentes constituirá incumplimiento grave de las 
obligaciones que impone el contrato de trabajo y habilitará a poner término inmediato al respectivo contrato 
de trabajo en los términos del artículo 160 Número 7 del Código del Trabajo. 

TITULO XVIII: TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Artículo 19º.- Se aplicará la terminaciòn del contrato de conformidad al Código del Trabajo en  los 
artículos 159,160,161 y 163 bis del Código del Trabajo.  

La invalidez, total o parcial, no es causa para el termino del contrato de trabajo, y el trabajador que fuere 
separado de sus funciones por tal motivo, tendrá derecho a la indemnización establecida en el Artículo 163 
del Código del Trabajo.

Corresponde a la Institución dar el aviso del cese de servicio a las instituciones previsionales.

En el caso de los trabajadores sujetos a fuero laboral, el empleador no podrá poner término al Contrato, 
sino con la autorización previa del juez competente, quién podrá, concederla en los casos de las causales 
señaladas en los números 4 y 5 del Artículo 159° y en el Artículo 160° del Código del Trabajo.

Para proceder al despido de un trabajador el empleador deberá informar por escrito el estado de pago de 
sus cotizaciones previsionales devengadas hasta el último día del mes anterior al despido. Si el empleador 
no hubiese efectuado el integro de dichas cotizaciones al momento del despido, este no producirá el efecto 
de poner termino al contrato.

Todo lo concerniente a duración y término de los Contratos de Trabajo no contemplados en el presente 
Reglamento, estará sujeto a lo que establece el Código del Trabajo , Estatuto Docente y sus 
modificaciones.

El trabajador que ha sido despedido por una o más de las causales establecidas en los Artículos 159, 160, 
161, del Código del Trabajo que considera que tal medida ha sido injustificada, indebida o improcedente o 
que no se ha invocado ninguna causa legal, podrá recurrir al juzgado competente dentro del plazo de 60 
días hábiles contados desde la separación a fin de que éste así lo declare.

Ninguna solución a la que se llegue entre la empresa y el trabajador podrá mantener acuerdos que 
menoscaben los derechos del trabajador, ni permitir a la empresa omitir trámites de los señalados en el 
Código del Trabajo

TÌTULO XIX REGLAMENTO INFORMÁTICA Y SOPORTE

Artículo 20º: Perfiles de equipos Computacionales SSCC: Con la finalidad de disminuir 
riesgos informáticos que afecten a la confidencialidad, integridad y disponibilidad de nuestros equipos y 
sistemas informáticos se establece lo siguiente: 

Se define como equipos computacionales afecto a perfiles todo el equipamiento informático que sea 
patrimonio del colegio y que dependa de su red de dato, eléctrica y soporte. Los perfiles de equipos 
computacionales son los siguientes:

• Equipo público no asignado: es un equipo multiusuario de uso público dentro de la comunidad  
 SSCC, no posee un usuario identificado ni frecuentado, los datos e información almacenados en  
 estos equipos se considera transitoria esto quiere decir que puede ser borrada o manipulada por  
 cualquier usuario que haga uso del recurso computacional. Ejemplos: Laboratorios de  
 Computación y Salas de profesores.

• Equipo público asignado: es un  equipo multiusuario en el cual se establece la responsabilidad  
 de un usuario por periodos de tiempo breve y establecido, los datos e información almacenados  
 en estos equipos se considera transitoria esto quiere decir que puede ser borrada o manipulada  
 por cualquier usuario que haga uso del recurso computacional. Ejemplo: Recursos informáticos  
 de todas las salas de niveles escolares, Salones de actos y entrevistas.

• Equipo administrativo-Docente: es un equipo monousuario asignado a nivel de inventario a  
 personal de la institución, los datos e información almacenados en estos equipos se consideran  
 perpetuos y propiedad de la institución de responsabilidad exclusiva de su usuario. Ejemplo:  
 equipos de administrativos, profesionales de apoyo, profesores con cargos administrativos,  
 coordinadores a modo de ejemplo.

• Equipo Administrador TI: es un equipo asignado a profesionales de la informática y usuarios  
 avanzados certificados.

• Equipo de uso externo: es un equipo que forma parte del patrimonio de la institución y su  
 dinámica de trabajo obliga a su uso en forma interna y externa de las instalaciones del colegio.
 Los equipos computacionales y de electrónica que los funcionarios deben usar en ejercicio de su  
 trabajo, son propiedad de la institución, por consecuencia, el Colegio se reserva el derecho de  
 cambiar, modificar, adecuar y revisar sus contenidos cuando así lo estime necesario.

Artículo 21º: Uso aulas de informática SS.CC:

Capítulo I. Usuarios y servicios de las Aulas de Informática

Art. 1. Se consideran Aulas de Informática todos los espacios físicos y recursos de hardware, software y 

conectividad que la Institución Educativa ofrece como apoyo a las actividades de enseñanza/aprendizaje. 

Art. 2. Se consideran cuatro tipos de posibles usuarios de las Aulas de Informática a) estudiantes que se 
encuentren debidamente matriculados; b) profesores, coordinadores y directivos; c) empleados de la 
institución cuya vinculación con la Institución Educativa se encuentre vigente; d) padres de familia y 
vecinos de la Institución Educativa; y e) usuarios del aula diferentes a los anteriores (capacitaciones 
específicas, cursos de educación continuada, usuarios individuales, etc). Los usuarios tipo c deben contar 
con autorización del encargado del Aula para hacer uso de esta. Los usuarios tipo d  solo podrán hacer uso 
de las Aulas de Informática en los horarios establecidos por la Institución Educativa y bajo la supervisión 
del encargado de Aula. Los usuarios tipo e deben contar con la autorización de rectoría y jefe de dpto. 
informática para sus actividades.

Art. 3. La institución ofrecerá a los usuarios de las Aulas de Informática los recursos de hardware, software 
y conectividad disponibles, para que sirvan como apoyo en sus actividades académicas. El uso académico 
prima sobre cualquier otra utilización. 

Art. 4. La administración de los recursos de las Aulas de Informática es responsabilidad del Departamento 
de Informática de la Institución Educativa. Las Aulas de Informática deben estar en todo momento bajo la 
responsabilidad del Coordinador Informático, o de un docente de informática, o de un docente de área o 
del monitor del Aula. 

Art. 5. La utilización por parte de los usuarios de las Aulas de Informática se hará de acuerdo con las 
condiciones establecidas en el presente reglamento.

Capítulo II. Normas básicas para la utilización de las Aulas de Informática

Art. 6. Los usuarios únicamente pueden utilizar los servicios para los cuales están autorizados. Sin la 
debida autorización, no se permite tener acceso directo a los servidores de las salas, copiar software o 
modificar los archivos que se encuentren allí. Para el uso de servicios especiales como sacar impresiones, 
grabar un CD/DVD o utilizar el escáner, se debe solicitar permiso al monitor o al docente responsable de 
la sala.

Art. 7. Bajo ninguna circunstancia se podrá utilizar el nombre (login), código o clave de acceso (password) 
de otro usuario. Cada usuario debe permitir su plena identificación en la Red de la Institución. 

Art. 8. Los usuarios de los recursos de las Aulas de Informática, deben tener presente que sus acciones 
pueden afectar a la institución y a otros usuarios. Un usuario no podrá interferir en los procesos 
computacionales de la Institución con acciones deliberadas que puedan afectar el desempeño y seguridad 
de los recursos informáticos o de la información. 

Art. 9. Las clases que requieran el uso permanente de un Aula de Informática durante todo el año lectivo, 
serán solicitadas directamente por el jefe de departamento o por el coordinador académico y se asignarán 
en el orden riguroso a la recepción de dicha solicitud, dando prelación a las asignaturas en las que se 
trabaja con integración de las TIC. 

Art. 10. El uso de las Aulas de Informática y de los servicios de Red serán para fines exclusivamente 

académicos. Está prohibido usar los equipos de las Aulas y los servicios de Red para jugar, enviar o recibir 
información pornográfica o de propósito netamente comercial. Por comodidad de los usuarios, sólo se 
permite el uso simultáneo de un computador a un máximo de dos (2) personas. 

Art. 11. El horario de servicio será establecido y dado a conocer a todos los usuarios por el Departamento 
de Informática. La utilización de los recursos de las Aulas de Informática en horario diferente al escolar 
debe estar debidamente autorizadas por el personal administrativo de la Institución Educativa. 

Art. 12. En caso de pérdida, daño o deterioro de los equipos usados, el usuario debe reportar 
inmediatamente esta situación al monitor de la Sala para proceder a su reparación. Si se determina que el 
daño fue causado por mal manejo o maltrato del equipo, el usuario responsable debe encargarse de la 
reparación del mismo.

Capítulo III. De los deberes y derechos de los usuarios

Art. 13. Son deberes de los usuarios:

• Hacer reserva de los equipos o de las salas con la debida anticipación, de conformidad con las  
 políticas establecidas por la Institución. La asignación de equipos se ajustará a la disponibilidad  
 de equipos y a la atención de los usos prioritarios de las Aulas.

• Reservar equipos de las Aulas de Informática para trabajo individual. Un usuario podrá reservar  
 un máximo de 3 horas a la semana para trabajo individual. Este tipo de reserva solo podrá  
 hacerse para realizar trabajos académicos o relacionados con la Institución Educativa.

• El docente o responsable de una clase no debe abandonar en ningún momento el Aula de  
 Informática sin dar aviso previo al encargado o monitor de la misma. Si el profesor no va a estar  
 presente durante la clase en el Aula debe especificarlo en el momento de reservarla.

• En caso de requerir algún software especial, el profesor debe solicitar su instalación con la  
 debida anticipación indicando en cuántos y en cuáles equipos del Aula de Informática se  
 requiere.

• Cumplir puntualmente con los horarios de servicio establecidos para trabajar en las Aulas de  
 Informática.

• Cuidar los recursos de hardware y software así como los muebles y demás materiales que se  
 encuentran disponibles para su uso en las Aulas de Informática.

• Informar inmediatamente al encargado de la sala sobre cualquier irregularidad en el  
 funcionamiento del equipo asignado (hardware, software o conectividad).

• Acatar las instrucciones y procedimientos especiales establecidos por la Institución para hacer  
 uso de los recursos de las Aulas de Informática.

• Abstenerse de fumar y consumir alimentos y/o bebidas al interior de las Aulas de Informática.

• Mantener la disciplina y no interferir con el trabajo de los demás usuarios de las Aulas de  
 Informática.

• Los usuarios tipo a (estudiantes) que requieran salir del Aula durante la clase, deberán solicitar  
 autorización al profesor que esté a cargo en ese momento.

• Procurar el debido orden, limpieza y cuidado de los equipos al terminar el uso, esto incluye  
 apagar los equipos adecuadamente y dejar el puesto de trabajo limpio y ordenado.

• En caso de práctica de grupo, el profesor debe responder por el cuidado general y el buen  
 manejo de la sala y sus equipos durante la clase.

• Almacenar correctamente su información y hacerlo únicamente en las carpetas destinadas para  
 ese fin.

• Cuidar sus objetos personales, ya que los encargados de las Aulas de informática no se  
 responsabilizan por la pérdida de los mismos.

Art. 14. Son derechos de los usuarios:

1. Recibir tratamiento respetuoso por parte del personal a cargo del Aula de Informática.
2. Recibir asistencia técnica en cuanto a hardware, software y conectividad se refiera, de acuerdo con las 
disposiciones definidas por la Institución.

3. Disponer de equipos en pleno funcionamiento en las Aulas de Informática.

4. Hacer uso del hardware, software y conectividad que se le haya asignado durante la totalidad del tiempo 
que se le haya acordado.

Capítulo IV. Préstamo de Equipos

Art. 15. Los equipos de Informática (computadores, proyectores de video, cámaras fotográficas y de video, 
etc) sólo se prestan para usarse dentro de las instalaciones de la Institución Educativa, cualquier 
excepción debe autorizarla directamente las directivas. El préstamo a estudiantes, de cualquier equipo, 
deberá autorizarse por parte de un docente que asumirá responsabilidad solidaria.

Art. 16. El préstamo de equipos para realizar exposiciones dentro de las instalaciones de Institución, se 
regirá por los procedimientos establecidos por la Institución para tal fin. 

Art. 17. El préstamo de equipos es personal e intransferible y quien lo realiza se hace responsable de ellos 
hasta el momento de devolverlos.

Capítulo V. Causales de Sanción

Art. 18. Son causa de sanción las siguientes acciones:

• Utilizar los recursos de las Aulas de Informática para fines no académicos. Por ejemplo, navegar  
 en páginas no autorizadas, reenviar cadenas de correo electrónico, reproducir videos o música  
 cuando estos no hacen parte de una clase, etc.

•  No denunciar a otros usuarios que estén utilizando los recursos de las Aulas de Informática para  
 fines no académicos.

• Utilizar el código de acceso de otro(s) usuario(s) sin la debida autorización.

• Violar o intentar violar los sistemas de seguridad de máquinas locales o remotas.

• Perturbar el trabajo de otros usuarios con comportamientos interferentes.

• No respetar los horarios de servicio establecidos por la Institución.

• Desacatar alguna de las normas básicas para la utilización de las Aulas de Informática descritas  
 en el Capítulo II del presente reglamento.

•  Incumplir alguno de los deberes enumerados en el Artículo 13 del presente reglamento.

• Desacatar los procedimientos establecidos por la Institución para el uso de las Aulas de  
 Informática.

• Robar o cambiar equipos, partes o componentes de la dotación de hardware, software y  
 conectividad de las Aulas de Informática.

• Utilizar Chats, IRC y programas de comunicación en tiempo real, sin la debida autorización y sin  
 la presencia de un profesor.

• Ejecutar juegos de computador de cualquier tipo, sin la debida autorización y sin la presencia de  
 un profesor. Esto aplica también para juegos en línea o en Red.

• Descargar o reproducir archivos de video o de audio, sin la debida autorización y sin la presencia  
 de un profesor.

• Descargar cualquier software de Internet, sin la debida autorización y sin la presencia de un  
 profesor.

• Instalar o desinstalar software en equipos y servidores de la Institución, sin la debida  
 autorización y sin la presencia de un profesor.

• En calidad de profesor, desatender el Aula de Informática después de haber autorizado a algún  
 usuario para realizar las acciones contempladas en los puntos 11 al 15 del presente Artículo.

• Maltrato deliberado a los recursos de las Aulas de Informática.
• Modificar la configuración de los computadores.

• Borrar archivos de otros usuarios.

• Infectar, de manera intencional, los computadores con Virus, Spyware o Malware.

Capítulo VI. Sanciones

Art. 19. La Institución Sagrados Corazones de Concepción podrá imponer a los usuarios que incurran en 
algunas de las acciones enumeradas en el Artículo 18 del presente reglamento, las siguientes sanciones:

• Amonestación verbal. Será impuesta por el encargado de la Sala de Informática, dependiendo  
 de la gravedad de la falta.

• Amonestación escrita. La harán los Coordinadores Académicos o de Disciplina mediante  
 comunicación escrita, de la cual quedará copia en la hoja de vida del usuario.

• Suspensión de clases por uno o más días a usuarios en calidad de estudiantes. La impondrá el  
 Rector a solicitud del Coordinador Académico o de Disciplina.

• Matricula condicional a usuarios en calidad de estudiantes. La impondrá el Rector, dependiendo  
 de la gravedad de la falta.

• Cancelación temporal. Será impuesta a los usuarios tipo d y e (Artículo 2) por el encargado de  
 las Aulas de Informática, dependiendo de la gravedad de la falta.

Art. 20. El procedimiento para la aplicación de las sanciones mencionadas a los estudiantes, se regirá por 
el Manual de Convivencia de la Institución. 

Art. 21. Cualquier situación no prevista en el presente reglamento, la resolverá el Rector de acuerdo con 
el Manual de Convivencia de la Institución.

Artículo 22º: Términos y condiciones de Uso de Correo Electrónico SS.CC.

• Todo el personal del colegio debe contar con una casilla de correo institucional del Colegio de los  
 Sagrados Corazones de Concepción. Su uso obligatorio se JUSTIFICA para facilitar las  
 comunicaciones entre los distintos estamentos de la Comunidad Educativa y evitar problemas  
 técnicos para la institución.

• Cualquier información dada por este medio se considera como una Expresión Formal y de  
 responsabilidad del usuario que lo emite.

• La cuenta de correo electrónico es personal e intransferible. El usuario se compromete a hacer  
 un uso diligente de la cuenta y a mantener su contraseña en secreto. Asimismo, el usuario se  
 compromete a notificar al Departamento de Informática de manera inmediata la pérdida de su  
 contraseña o acceso no autorizado por parte de terceros a su cuenta.

• La primera vez que el usuario reciba su cuenta de correo debe cambiar su clave. Además, por 

motivos de seguridad, el sistema no aceptará  claves que no posea un mínimo de 8 caracteres.

• El correo electrónico es para uso netamente de la comunidad SS.CC.; Este Servicio no debe ser  
 asociado a entidades comerciales, ni de uso comercial, ni menos para actividades de ocio o  
 entretención. El correo electrónico es una herramienta para el intercambio de información entre  
 personas de la comunidad SS.CC. y con otras instituciones en que interactuamos. No es una  
 herramienta de difusión masiva e indiscriminada de información (cadenas, spam y correos  
 comerciales). Para ello existen otros canales más adecuados y efectivos. 

• Aunque el servidor de correo SS.CC. analiza todo el tráfico de correo entrante y saliente, y  
 rechazan el envío de mensajes que contienen virus, los miembros de la comunidad deben ser  
 cuidadosos cuando decidan abrir los ficheros adjuntos en mensajes de remitentes desconocidos  
 o sospechosos.

• La falta de uso de la cuenta de correo supone su desactivación. Se considera falta de uso no  
 haber accedido a ella en más de 90 días. Una cuenta desactivada deberá activarse para volver  
 a estar operativa. 

• Es responsabilidad de cada usuario tener copias de respaldo (En un elemento externo) de los  
 mensajes de sus carpetas de correo y de su agenda de direcciones electrónicas. Los datos a  
 efectos legales se consideran en tránsito y temporales.

• Es responsabilidad del propietario de la cuenta mantener el buzón por debajo de su capacidad  
 para evitar que se sature (leyéndolo regularmente, eliminando mensajes antiguos, etc...). Si el  
 buzón llega a saturarse no podrán recibirse mensajes nuevos mientras permanezca saturado.  
 (La capacidad del correo puede variar dependiendo del perfil de usuario y cambios en capacidad  
 hechos por el administrador del sistema).

• Queda estrictamente prohibido entregar a un alumno, los nombre de usuario y contraseña de un  
 correo Institucional bajo cualquier circunstancia.

• El colegio se reserva el derecho de propiedad de las casillas de correo con todo su contenido.

• El colegio se reserva el derecho de poder acceder a las casillas de correo en casos de suma  
 urgencia previa autorización del rector del colegio.

• Cualquier falta hacia estas condiciones pueden ser causales de amonestaciones hasta despidos  
 dependiendo su gravedad.

TÌTULO XX: REGLAMENTO SOBRE USO DE ESTACIONAMIENTOS

Artículo 23º.- Los trabajadores tendrán derecho de estacionar sus vehículos motorizados al interior del 
colegio, en los lugares habilitados para el efecto, mientras haya espacio tendrán preferencia según orden 
de llegada, excepto el Rector y vicerrectores que tendrán un lugar reservado. 

Además: 

a) La velocidad máxima es de 20 km/hr. Recuerde que en cualquier momento y de cualquier lugar  
 puede aparecer un niño corriendo.
b) El horario de ingreso, salida y circulación de vehículos podrá ser restringido por el Colegio,  
 debido principalmente al tránsito peatonal de estudiantes y apoderados.
c) Al estacionar debe realizarlo ordenadamente y en posición de salida (aculatado).
d) Está prohibido estacionarse sobre veredas, áreas verdes, en los lugares reservados, en especial  
 para vehículos de emergencias.
e) El colegio no se hará responsable de daños a vehículos particulares.
f) Está prohibido dejar vehículos estacionados al interior del Colegio cuando el funcionario no esté  
 cumpliendo labores propias del trabajo, excepto con autorización de Vicerrector de   
 Administración. 

TITULO XXI: DE LA INVESTIGACIÓN Y SANCIÓN DEL ACOSO SEXUAL y 
LABORAL

Artículo 24º.- Acoso Sexual Laboral, es una conducta de naturaleza sexual, que crea un ambiente de 
trabajo intimidatorio, hostil o humillante para quien la recibe. Las conductas que lo constituyen consisten 
en requerimientos de carácter sexual que una persona realice a otra en forma indebida, por cualquier 
medio, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situación laboral o sus 
oportunidades en el empleo.

De acuerdo a los artículos 211-Ay siguientes del  Código del Trabajo en caso de acoso sexual, la persona 
afectada deberá hacer llegar su reclamo por escrito al Sr. Rector, o a la respectiva Inspección del Trabajo.  
Recibida la denuncia, el empleador deberá adoptar las medidas de resguardo necesarias respecto de los 
involucrados, tales como la separación de los espacios físicos, la redistribución del tiempo de jornada, 
permiso con goce de remuneración para la víctima del acoso o para el presunto acosador, traslado de este 
último en los términos del artículo 12 del Código del Trabajo, u otras que determine quien está a cargo de 
la investigación en el marco del ordenamiento vigente,  considerando la gravedad de los hechos imputados 
y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo. En caso que la denuncia sea realizada ante la 
Inspección del Trabajo, ésta sugerirá a la brevedad la adopción de aquellas medidas al empleador.

El empleador dispondrá la realización de una investigación interna de los hechos o, en el plazo de cinco 
días, remitirá los antecedentes a la Inspección del Trabajo respectiva. En cualquier caso la investigación 
deberá concluirse en el plazo de treinta días. 
Si se optare por una investigación interna, ésta deberá constar por escrito, ser llevada en estricta reserva, 
garantizando que ambas partes sean oídas y puedan fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberán 
enviarse a la Inspección del Trabajo respectiva.

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 conformidad al mérito del informe, el empleador deberá, dentro de los siguientes quince días, contados 
desde la recepción del mismo, disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan.

Por acoso laboral se entiende toda conducta que constituya agresión u hostigamiento reiterados, ejercida 

por el empleador o por uno o más trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, 
y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillación, o bien que 
amenace o perjudique su situación laboral o sus oportunidades en el empleo.Se considerarán como 
conductas relacionadas con Acoso Laboral, entre las personas que trabajan las siguientes:

1. Limitar el contacto social de un funcionario o una funcionaria con sus compañeros de trabajo. Entre tales 
las conductas destacan:
a. Alejar por acciones u omisiones, de manera intencionada, a uno o más funcionarios o funcionarias de 
sus demás compañeros de trabajo;
b. Realizar amenazas al entorno de trabajo para que no entablen conversación con uno o más funcionarios 
o funcionarias;
c. Difundir rumores u opiniones que versen sobre el ámbito privado o personal con el fin de juzgar, 
desprestigiar y aislar a uno o más funcionarios o funcionarias del resto de sus compañeros de trabajo;
d. Restringir injustificadamente a uno o más funcionarios o funcionarias la posibilidad de hablar dentro del 
espacio de trabajo,

2. Desprestigiar a uno o más funcionarios o funcionarias ante sus compañeros de trabajo. Entre otras 
conductas se destacan:
a. Generar y/o mantener rumores respecto a situaciones laborales y/o personales que afecten la integridad 
y dignidad de uno o más trabajador,
b. Juzgar el desempeño de uno o más funcionarios o funcionarias de manera ofensiva o indebida.

3. Desacreditar la capacidad profesional y laboral de uno o más funcionarios o funcionarias dentro de la 
organización. Entre otras conductas se destacan:
a. Asignar, de manera intencionada, trabajos menores que no tengan relación directa con las actividades 
del funcionario o funcionaria, que estén dirigidos a menospreciar a uno o más funcionarios o funcionarias 
dentro del grupo de trabajo;
b. Asignar tareas sin sentido y/o degradantes a uno o más funcionarios o funcionarias dentro del espacio 
de trabajo;
c. Pregonar una mala imagen de uno o más funcionarios o funcionarias frente a los compañeros de trabajo,
d. Obligar a uno o más funcionarios o funcionarias a ejecutar tareas en contra de su moral o ética 
profesional.

4. Atacar la vida privada de uno o más funcionarios o funcionarias. Entre otras conductas se destacan:
a. Criticar o entrometerse permanentemente en la vida privada de uno o más funcionarios o funcionarias, 
y
b. Acoso a través de cualquier medio de comunicación a uno o más funcionarios o funcionarias.

5. Ejercer violencia psicológica y/o verbal y/o material contra uno o más funcionarios o una o más 
funcionarias pertenecientes a la Institución. Entre otras conductas se destacan:
a. Gritar y/o insultar a uno o más funcionarios o funcionarias;
b. Amenazar verbalmente a uno o más funcionarios o funcionarias;
c. Realizar amenazas de violencia física a uno o más funcionarios o funcionarias;
d. Propinar golpes menores y empujones a uno o más funcionarios o funcionarias,
e. Propinar maltrato físico (golpizas) a uno o más funcionarios o funcionarias.

6. Cualquier otra acción que pueda atentar contra la personalidad, la dignidad o la integridad física o 
psíquica o laboral de uno o más funcionarios o funcionarias que no haya sido mencionada en los puntos 
anteriores.

TÍTULO XXII: LEY DE LA SILLA

Artículo 25°: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depósitos de mercaderías y demás 
establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de otro 
orden, el empleador mantendrá el número suficiente de asientos o sillas a disposición de los dependientes 
o trabajadores. La disposición precedente será aplicable en los establecimientos industriales y a los 
trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos desempeñen lo permitan.

Será responsabilidad de cada usuario el cuidado y solicitud de renovación de su silla.

TÍTULO XXIII: DEL PESO MÁXIMO DE CARGA HUMANA, Ley Nº 20.001.

Artículo 26°: La empresa velará porque en la organización de sus actividades de carga se utilicen 
medios técnicos tales como la automatización de procesos o el empleo de ayudas mecánicas, a fin de 
reducir las exigencias físicas de los trabajos, entre las que se pueden indicar:

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.

La empresa procurará los medios adecuados para que los trabajadores reciban formación e instrucción 
satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y para la ejecución de trabajos específicos. 
Para ello, confeccionará un programa que incluya como mínimo:
a) Los riesgos derivados del manejo o manipulación manual de carga y las formas de prevenirlos;
b) Información acerca de la carga que debe manejar manualmente;
c) Uso correcto de las ayudas mecánicas;
d) Uso correcto de los equipos de protección personal, en caso de ser necesario, y
e) Técnicas seguras para el manejo o manipulación manual de carga.

La empresa procurará organizar los procesos a fin de reducir lo máximo posible los riesgos derivados del 
manejo manual de carga.

Si la manipulación manual es inevitable y las ayudas mecánicas no pueden usarse, no se permitirá que se 
opere con cargas superiores a 50 kilogramos.

Se prohíbe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

Los menores de 18 años y mujeres no podrán llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente, 
y sin ayuda mecánica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

Todo esto según lo dispuesto en la Ley N° 20.001.

TÍTULO XXIV: DEL CONSUMO DE TABACO

Artículo 27°: Se prohíbe fumar en todas las dependencias de la Fundación Educacional Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción, incluyendo sus patios y espacios al aire libre, así está dispuesto en 
el Artículo 10 de la Ley 20105.

TÍTULO XXV: DE LA RADIACIÓN UV

Artículo 28°: La ley N° 20096, “Establece mecanismos de control aplicables a las sustancias 
agotadoras de la capa de ozono”, en su Artículo N° 19 establece: “Sin perjuicio de las obligaciones 
establecidas en los artículos 184 del Código del Trabajo y 67 de la ley Nº 16.744, los empleadores deberán 
adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar 
expuestos a radiación ultravioleta.

Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, según el caso, 
deberán especificar el uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad con las 
disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Básicas en los Lugares de 
Trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior seráaplicable a los funcionarios regidos por las leyes Nºs. 
18.834 y 18.883, en lo que fuere pertinente.”

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

Como resulta compleja la evaluación de la radiación que afectaría a los distintos puestos de trabajo según 
los distintos rangos de radiación, para el caso de trabajadores que se deban desempeñar 
permanentemente al aire libre, se contempla en este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad 
las recomendaciones de prevención y la utilización de elementos de protección personal adecuados, y el 
entrenamiento de las personas para que en determinados momentos del día, especialmente entre las 
10:00 y las 15:00 horas, o de determinadas condiciones ambientales, adopten las conductas instruidas y 
empleen los elementos de protección que se les proporcionen.

Las recomendaciones que evitarían la exposición dañina a radiación ultravioleta, según los rangos ya 
señalados, de acuerdo a lo dispuesto en el artículo 19 de la ley Nº 20.096, respecto de trabajadores que 
se deben desempeñar ocupacionalmente en forma permanente al aire libre, se informan a lo menos las 
siguientes consideraciones ymedidas de protección de los trabajadores que laboran bajo tales 
condiciones:

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

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

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

d) Usar anteojos con filtro ultravioleta.

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

f) Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas, sienes, parte posterior 
del cuello y proteja la cara.

TÍTULO XXVI: DEL TRABAJO EN RÉGIMEN DE SUBCONTRATACIÓN

Artículo 29°: La Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratación y del trabajo en 
empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al artículo 183 A, “es trabajo en régimen de 
subcontratación, aquél realizado en virtud de un contrato de trabajo por un trabajador para un empleador, 
denominado contratista o subcontratista, cuando éste, en razón de un acuerdo contractual, se encarga de 
ejecutar obras o servicios, por su cuenta y riesgo y con trabajadores bajo su dependencia, para una tercera 
persona natural o jurídica dueña de la obra, empresa o faena, denominada la empresa principal, en la que 
se desarrollan los servicios o ejecutan las obras contratadas. Con todo, no quedarán sujetos a las normas 
de este las obras o los servicios que se ejecutan o prestan de manera discontinua o esporádica.

Si los servicios prestados se realizan sin sujeción a los requisitos señalados en el inciso anterior o se 
limitan solo a la intermediación de trabajadores a una faena, se entenderá que el empleador es el dueño 
de la obra, empresa o faena, sin perjuicio de las sanciones que correspondan por aplicación del artículo 
478”.

Cada vez que la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción se vea 
vinculada a contratar trabajos que estén bajo el régimen de subcontratación y del trabajo en empresas de 
servicios transitorios, se realizará procedimiento para cumplir con lo que establece la Ley N° 20.123.

TÍTULO XXVII: DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

Artículo 30°: Las normas de prevención contenidas en este reglamento interno deberán ser acatadas 
obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los contratos que suscriba la 
Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción con el contratista deben 
incluir un artículo relativo a la obligatoriedad de acatar las normas de Seguridad y Salud Ocupacional y 
Medio Ambiente de las instalaciones y el cumplimiento cabal del reglamento interno y muy en especial de 
la legislación vigente en materias relacionadas.

De acuerdo a la Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratación, el funcionamiento de 
las empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios, establece en su 
artículo 183-R que “el contrato de trabajo de servicios transitorios es una convención en virtud de la cual 
un trabajador y una empresa de servicios transitorios se obligará recíprocamente, aquél a ejecutar labores 

específicas para una usuaria de dicha empresa, y ésta a pagar la remuneración determinada por el tiempo 
servido”. El contrato de trabajo de servicios transitorios deberá celebrarse por escrito y contendrá, a lo 
menos, las menciones exigidas por el artículo 10 del Código del Trabajo.

“La escrituración del contrato de trabajo de servicios transitorios deberá realizarse dentro de los cinco días 
siguientes a la incorporación del trabajador. Cuando la duración del mismo sea inferior a cinco días, la 
escrituración deberá hacerse dentro de dos días de iniciada la prestación de servicios. Una copia del 
contrato de trabajo deberá ser enviada a la usuaria a la que el trabajador prestará servicios”.

La Ley N° 20.123, en su artículo 4°, establece que "la Dirección del Trabajo deberá poner en conocimiento 
del respectivo Organismo Administrador de la ley Nº 16.744, todas aquellas infracciones o deficiencias en 
materia de higiene y seguridad, que se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen a las empresas. 
Copia de esta comunicación deberá remitirse a la Superintendencia de Seguridad Social.  El referido 
Organismo Administrador deberá, en el plazo de 30 días contado desde la notificación, informar a la 
Dirección del Trabajo y a la Superintendencia de Seguridad Social, acerca de las medidas de seguridad 
específicas que hubiere prescrito a la empresa infractora para corregir tales infracciones o deficiencias. 
Corresponderá a la Superintendencia de Seguridad Social velar por el cumplimiento de esta obligación por 
parte de los Organismos Administradores".

NORMAS DE PREVENCION, HIGENE Y SEGURIDAD 
PREÁMBULO

Las normas contenidas en este título y siguientes, tienen por objeto establecer las disposiciones generales 
de Prevención de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que regirán en la Fundación 
Educacional Colegio de los Sagrados Corazones de Concepción, las que tendrán el carácter de 
obligatorias para todo el personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley 16.744, que establece 
normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Art. N° 67 de la Ley 16.744: "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.”

El trabajador queda sujeto a las disposiciones de la Ley 16.744 y de sus Decretos complementarios 
vigentes que se dicten en el futuro, a las disposiciones del presente Reglamento y a las normas o 
instrucciones emanadas del Organismo Administrador, de los Servicios de Salud, del Comité Paritario de 
Higiene y Seguridad en el Trabajo y del Departamento de Prevención de Riesgos.

LLAMADO A LA COLABORACIÓN

Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo, o al menos reducirlos al 
mínimo. Lograr este objetivo tan importante para quienes trabajan en el establecimiento debe ser una 
preocupación de cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe. Para ello la institución llama a todos sus 
trabajadores a colaborar en su cumplimiento, poniendo en práctica sus disposiciones, participando en los 
organismos que establece y sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a 
enriquecer sus disposiciones.

Los jefes directos, tendrán la responsabilidad de las siguientes acciones:

a) Instruir a su personal para que trabajen con seguridad.
b) Velar por la seguridad individual o colectiva en el trabajo, del personal a su cargo.
c) Velar por el orden, aseo y condiciones ambientales en los lugares de trabajo.
d) Verificar el uso de vestuario de trabajo y equipo de protección personal.
e) Velar por el otorgamiento rápido de primeros auxilios en caso de lesiones del personal.
f) Informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo; corregir 
las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la implementación de las medidas correctivas.

TITULO XXVIII: DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 31°: La atención médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe 
requerirse en la Asociación Chilena de Seguridad (ACHS). Sin embargo, excepcionalmente el accidentado 
podrá trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea de la ACHS, solo en las 
siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercanía del lugar donde ocurrió el accidente y su 
extrema gravedad así lo requieran. Se entenderá que hay urgencia cuando la condición de salud o cuadro 
clínico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atención médica 
inmediata. En estos casos se deberá informar inmediatamente a la ACHS, a fin de que tome las 
providencias del caso.

Artículo 32°: Los accidentes que causen lesiones corporales deberán ser informados antes del término 
de la jornada de trabajo y en un plazo no superior a 24 horas (Art. 71 del Decreto 101 (Ley 16.744),. El jefe 
directo que tome conocimiento de los hechos, lo comunicará a la administración del Establecimiento para 
la confección de la denuncia en el formulario correspondiente. Si la urgencia del caso lo requiere, el 
accidentado puede ser enviado sin más trámite al centro de atención médica acompañando 
posteriormente el formulario de denuncia. Si el accidentado no pudiera hacerlo, deberá dar cuenta del 
hecho cualquier trabajador que lo haya presenciado. De igual manera deberá informar de todo síntoma de 
enfermedad profesional que advierta en su organismo.

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto debe seguir el siguiente procedimiento:

En caso de accidentes de trabajo: Cuando el trabajador se ve enfrentado a una lesión que 
genera incapacidad para seguir realizando su trabajo debe seguir el siguiente procedimiento:

• Comunicar inmediatamente a su jefe directo, en ausencia de éste deberá comunicarlo al superior  
 del área respectiva y a Portería.

• Asistir a enfermería quien determinará si debe ser derivado a la Mutualidad.

• El jefe directo comunicará a algún integrante del Comité Paritario para que comience la  
 Investigación de las causas del  Accidente.

• Una vez recibida la atención en ACHS, debe hacer llegar el certificado que el entreguen a  
 Encargada de Remuneraciones.

Nota: Cuando una persona sufra un accidente a causa o con ocasión de actividades de capacitación 
ocupacional (autorizado por la empresa) ya sea en el interior del establecimiento de educación o durante 
el Trayecto directo desde la empresa o domicilio y el lugar de capacitación o viceversa, el procedimiento 
es igual al anterior.

En caso de accidentes de trayecto: En caso de accidente ocurrido en el trayecto directo entre la habitación 
y el lugar de trabajo o viceversa deberá dirigirse inmediatamente al Centro Asistencia de Salud mas 
cercano o donde sea derivado por Carabineros, dar aviso lo más pronto posible a su jefe directo para 
realizar gestiones de traslado con nuestra Mutualidad. 

Independiente de lo anterior el propio afectado o familiares de éste deberán demostrar el hecho a la 
empresa y a la Mutualidad, a través de una de estas alternativas:

a) Su propia Declaración de Accidente por escrito.
b) Parte de Carabineros de Chile: Que estipule fecha, hora y lugar del accidente.
c)  Certificado de atención de urgencia de hospital, clínica, posta u otros centros de atención  
 médica, se debe indicar claramente fecha y hora de atención.
d) Tener testigos: Significa saber los nombres y RUT de las personas que presenciaron el accidente  
 junto a la Declaración del accidente.

Siguiendo estos Procedimientos tenemos todos los beneficios que otorga la Ley Nº 16.744 en caso de 
Accidentes del Trabajo, Trayecto y Enfermedades Profesionales. Si el accidentado no pudiera hacerlo, 
deberá dar cuenta del hecho cualquier trabajador que lo haya presenciado. De igual manera deberá 
informar de todo síntoma de enfermedad profesional que advierta en su trabajo.

Artículo 32°: De la Investigación de los accidentes: Proceso participativo cuyo objetivo es determinar 
las causas reales de los accidentes y/o enfermedades profesionales, y determinar las acciones de control 
para evitar la repetición de estos.

a) Será obligación del jefe directo comunicar en forma inmediata al Departamento de Prevención de 
Riesgos y al Comité Paritario de todo accidente y aquellos hechos que potencialmente revisten gravedad, 
aunque no haya lesionados.

b) Todo trabajador está obligado a colaborar en la investigación de los accidentes que ocurran en la 
empresa. Deberá avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado un accidente 
acaecido a algún trabajador, aun en el caso de que éste no lo estime de importancia o no hubiera sufrido 
lesión.

c) Igualmente, estará obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados o de que tenga 
noticias, cuando el Comité Paritario, Departamento de Prevención de Riesgos, jefes de los accidentados y 
Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

d) El jefe directo del accidentado deberá informar al Departamento de Personal sobre el accidente, 
ydeberá practicar una investigación completa para determinar las causas que lo produjeron. Estos 
antecedentes deberán ser enviados al Departamento de Prevención de Riesgos para su estudio y análisis.

Artículo 33º: De los Departamento de Prevención de Riesgos: Organización de la empresa encargada 
de planificar, organizar, ejecutar y supervisar acciones permanentes, destinadas a prevenir accidentes del 
trabajo y enfermedades profesionales. Es obligación la constitución de este departamento para aquellas 
empresas con 100 o más trabajadores.

Artículo 34°: De los Comités Paritarios Organización, elección y funcionamiento:

a) De acuerdo con la legislación vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen más 
de 25 personas, sean empleados u obreros, se organizarán los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, 
compuestos por 6 representantes de los trabajadores y 6 representantes de la empresa, cuyas decisiones, 
adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley 16.744, serán obligatorias para la 
empresa y los trabajadores.

b) Si la empresa tuviese obras, agencias o sucursales distintas, en el mismo o en diferentes lugares, en 
cada una de ellas deberá organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

c) La designación o elección de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuará en la 
forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, de fecha 21 de febrero 
de 1969 y sus modificaciones.

d) Los miembros de los Comités Paritarios de Orden, Higiene y Seguridad durarán dos años en sus 
funciones, pudiendo ser reelegidos.

e) Cesarán en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar servicios en la respectiva 
empresa, o cuando no asistan a dos sesiones consecutivas sin causa justificada.

f) Los miembros suplentes entrarán a reemplazar a los titulares en el caso de ausencia de éstos, por 
cualquier causa o por vacancia del cargo.

g) Para todo lo que no está contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario deberá atenerse 
a lo dispuesto en el DS. 54 de la Ley 16.744.

En caso que a la empresa le corresponda formar Comité Paritario de Higiene y Seguridad y Departamento 
de Prevención de Riesgos de Faena, deberá realizarlo acorde a lo estipulado en la Ley N° 20.123, que 
regula el trabajo en régimen de subcontratación, el funcionamiento de las empresas de servicios 
transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios.

Funciones de los Comités Paritarios:

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

- Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la empresa, como de los trabajadores, de las medidas  
 de prevención, higiene y seguridad.

- Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se 

producen en la empresa.

- Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debió a negligencia inexcusable del  
 trabajador.

- Indicar la adopción de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la prevención  
 de los riesgos profesionales.

- Cumplir las demás funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador del  
 Seguro.

- Promover la realización de cursos de capacitación profesional para los trabajadores, en  
 organismos públicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad. 

TITULO XXIX: DE LAS OBLIGACIONES

Artículo 35º.- Todos los trabajadores de la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción estarán obligados a tomar cabal conocimiento de este Reglamento Interno de 
Orden, Higiene y Seguridad y a poner en práctica las normas y medidas contenidas en él.

En lo que respecta a Prevención de Accidentes y Enfermedades Profesionales: 

- Acatar las normas legales, reglamentarias o internas sobre métodos de trabajo o de  
 procedimientos, medidas de higiene o seguridad y aquellas instrucciones que impartan al efecto  
 las personas autorizadas por la Fundación;

- Participar en los cursos, charlas y campañas relativas a prevención de riesgos y de fomento a la  
 seguridad e higiene en el trabajo;

- Preocuparse y velar por el buen estado de funcionamiento y uso de los materiales, máquinas,  
 implementos y equipos que utilizan para efectuar su trabajo;

- Cooperar en el mantenimiento del aseo y buen estado del edificio, recinto de trabajo, equipos e  
 instalaciones puestos por la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados Corazones de  
 Concepción a su disposición; Deberán asimismo preocuparse de que su área de trabajo se  
 mantenga limpia, en orden, despejada de obstáculos, para evitar accidentes o que se lesione  
 cualquiera que transite a su alrededor.

- Dar aviso al jefe directo de toda condición insegura que detecte en su lugar de trabajo y que  
 pueda significar un riesgo de accidente o de incendio; y asimismo, dar cuenta de todo síntoma  
 de enfermedad profesional de carácter contagioso que advierta en su persona y que afecte su  
 capacidad de trabajo o que pueda afectar su salud o la de sus compañeros de trabajo;

- Cooperar en las investigaciones que se llevan a cabo con motivo de accidentes ocurridos en las  
 instalaciones del establecimiento, aportando los antecedentes del siniestro y las condiciones de  
 trabajo en que éste ocurrió, a objeto que se tomen las medidas preventivas que eviten su 

repetición; 

- Participar y cooperar con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Artículo 36º.- Es responsabilidad de la Vicerrectoría de Administración y Finanzas de la Fundación 
Educacional, exigir al personal ajeno que desarrolla actividades dentro del recinto por cuenta de terceros, 
el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene vigentes;

Artículo 37º.- En lo que respecta a Emergencias: 

• Las vías de circulación interna y/o de evacuación deberán estar permanentemente señaladas y  
 despejadas, prohibiéndose depositar en ella elementos que puedan producir accidentes,  
 especialmente en caso de siniestros.

• Leer y prestar atención a los avisos, letreros y afiches que contengan instrucciones sobre  
 emergencias, higiene y seguridad, y darles cumplimiento;

• Conocer las vías de escape de su piso o lugar de trabajo;

• Comunicar al superior directo, inmediatamente de constatar el hecho, de todo cambio,  
 sustracción o pérdida de cualquier equipo de emergencias de la Fundación Educacional del  
 Colegio de los Sagrados Corazones de Concepcióny solicitar su reposición;

• El trabajador debe conocer exactamente la ubicación de los equipos extintores de incendio del  
 sector en el cual desarrolle sus actividades, como asimismo conocer la forma de operarlos,  
 siendo obligación de todo jefe velar por la debida instrucción del personal al respecto.

• Velar porque los equipos de combate de incendios (red húmeda y extintores), se mantengan en  
 los lugares predeterminados para ello y en buen estado; cada vez que se utilice un extintor, de  
 cualquier tipo, dar cuenta de inmediato al superior inmediato o al Comité Paritario de Higiene y  
 Seguridad para proceder a su recarga.

• Al observar peligro de incendio, dar la alarma, avisando en voz alta a las personas que se  
 encuentren cerca; acto seguido, incorporarse al procedimiento establecido para estos casos,  
 teniendo especial prioridad en la protección de los alumnos del establecimiento; 

• En todo caso, los trabajadores deberán colaborar para evacuar con calma el lugar del siniestro. 

Clases de fuego que pudiesen presentarse en nuestras dependências y formas de combatirlo:

Fuegos Clase A :Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones, géneros, 
cauchos y diversos plásticos. Los agentes extintores más utilizados, para combatir este tipo de fuego son 
Agua, Polvo Químico Seco multipropósito.

Fuegos Clase B :Son fuegos que involucran líquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y 
materiales similares.

 Los agentes extintores más utilizados, para combatir este tipo de fuego son Polvo Químico Seco, 
Anhídrido Carbónico.

Fuegos Clase C : Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas. 
Por seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de la electricidad tales 
como: Polvo Químico Seco, Anhídrido Carbónico.

TITULO XXX: DE LAS PROHIBICIONES

Artículo 38º.-  Queda prohibido a todo trabajador:

a) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose  
 terminantemente entrar bebidas alcohólicas al establecimiento, beberla o darla a beber a  
 terceros, así como drogas u otras sustancias ilícitas.-.
b) Fumar o encender fuegos en ninguna de las instalaciones o dependencias del establecimiento o  
 lugar de trabajo
c) Arrojar al piso cualquier tipo de basuras o residuos que puedan constituir riesgos para la salud o  
 integridad física de las personas
d) Dejar enchufados artefactos eléctricos al término de la jornada diaria de trabajo.
e) Colocar obstáculos que obstruyan áreas de tránsito.
f) Desobedecer total o parcialmente las instrucciones de seguridad impartidas directamente o a  
 través de letreros de advertencia
g) Dormir, comer o preparar alimentos en el lugar de trabajo.
h) Penetrar a todo recinto de trabajo, especialmente aquellos definidos como peligrosos, a quienes  
 no estén debidamente autorizados para hacerlo.
i) Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorización del jefe inmediato.
j) Jugar, empujarse, reñir o discutir dentro del recinto del establecimiento durante la jornada.
k) Alterar el registro de hora de llegada propia o de algún trabajador o el registro de hora de salida.
l) Negarse a proporcionar información en relación con determinadas condiciones de trabajo y de  
 su seguridad o acerca  de accidentes ocurridos.
m) Romper, rayar, retirar avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos acerca de la  
 seguridad del establecimiento.
n) Operar máquinas, sistemas o mecanismos extraños a su trabajo habitual y para los cuales no se  
 está capacitado o autorizado.
o) Realizar cualquier actividad dentro del recinto del establecimiento que pueda exponer a los  
 trabajadores a cualquier tipo de accidente o enfermedad profesional.
p) Calentar envases que contengan líquidos inflamables o residuos de ellos.
q) Tratarse por cuenta propia o por personas no autorizadas las lesiones que haya sufrido en algún  
 accidente, asimismo, simular como laboral un accidente común.
r) No respetar las normas sanitarias
s) Trabajar sin el debido equipo de protección personal.
t) Apropiarse o usar elementos de protección personal perteneciente a la institución o asignado a  
 algún otro compañero de trabajo.
u) Efectuar, entre otras, alguna de las operaciones que siguen, sin ser el encargado de ellas o el  
 autorizado para hacerlo: alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos, mecanismo,  
 sistemas eléctricos o herramientas; sacar, modificar o desactivar mecanismos, o equipos de  

 protección de equipos o instalaciones; y detener el funcionamiento de equipos de ventilación,  
 extracción, desagües y otros que existan en las dependencias del establecimiento.
v) Correr sin necesidad dentro del establecimiento o usar calzado inadecuado que pueda producir  
 resbalones o torceduras.
w) Lanzar objetos de cualquier naturaleza que sean dentro del recinto de la empresa, aunque éstos  
 no sean  dirigidos a persona alguna.
x) Manipular manualmente cargas superiores a los 50kg. sin ayuda mecánica.
y) Se prohíben las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas. Así  
 también, se prohíbe que las mujeres en general y los menores de 18 años manipulen cargas  
 superiores a los 20 Kg.

TITULO XXXI: PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES (Ley 
16.744 y DS N° 101)

Artículo 39º.- La Institución deberá denunciar al Organismo Administrador del Seguro de la Ley de 
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales (ACHS), todo accidente o enfermedad que pueda 
ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la víctima. El trabajador accidentado o enfermo, sus 
derecho-habientes,  o el médico que trató o diagnosticó la lesión o enfermedad, como igualmente el 
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, también tendrán la obligación de denunciar el hecho ante el 
Organismo Administrador del Seguro, en caso que la Fundación Educacional del Colegio de los Sagrados 
Corazones de Concepción no hubiere realizado la denuncia, que debe contener todos los datos que al 
efecto exija el Servicio de Salud.-

Corresponderá exclusivamente al Organismo Administrador del Seguro  respectivo la declaración, 
evaluación, reevaluación y revisión de las incapacidades provenientes de enfermedades profesionales,  y 
la de aquellos que correspondan a accidentes del trabajo, lo cual sin perjuicio de los pronunciamientos que 
puede emitir el Servicio de Salud  sobre las incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus 
funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos. 

Los afiliados o sus derecho-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 Servicio de Salud respectivo, o de las 
mutualidades, recaídas en cuestiones de hecho que se refieran 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 anterior, en contra de las demás resoluciones de los Organismos Administradores podrá 
reclamarse, dentro del plazo de 90 días hábiles, directamente a su Superintendecia de Seguridad Social.

 Los plazos mencionados en este Artículo, se contarán desde la notificación de la resolución, la que se 
efectuará mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos.  
Si se hubiesen notificado por carta certificada, el plazo se contará desde el tercer día de recibida la misma 
en el servicio de correos.

 El trabajador afectado por el rechazo de la 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 origen profesional, según el caso, deberá concurrir 
ante el organismo de régimen Previsional a la 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 y 
pecuniarias que correspondan, sin perjuicio a los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieran. 
Cualquier persona o entidad interesada podrá reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad 
Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia 
exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el carácter de la afección que dio origen a ella, en el plazo de treinta 
días contado desde la recepción de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el 
trabajador afectado se hubiera 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 Provisional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensación de 
Asignación Familiar o la Institución de Salud Previsional, según corresponda, deberán rembolsar el valor 
de aquellas 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 está 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, más el interés corriente 
para operaciones reajustables a que se refiere la ley Nº 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 efectuará con posterioridad al vencimiento del plazo señalado, las sumas adeudadas devengarán el 
10% de 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 Nacional de Salud, el Servicio de salud o la Institución de Salud 
Previsional que las proporcionó deberá devolver al trabajador la parte del reembolso correspondiente al 
valor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté 
afiliado, con los reajuste e intereses respectivos.  El plazo para su pago será de diez días, contados desde 
que se efectuó 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 aquellas.

Para los efectos de los reembolsos, se considerará como valor de las prestaciones médicas el equivalente 
al que la entidad que las otorgó cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

La Comisión Médica tendrá competencia para conocer y pronunciarse en primera instancia sobre todas las 
decisiones de los Servicios de Salud y de las Mutualidades en los casos de incapacidad derivados de 
accidentes del trabajo de sus afiliados, recaídos en cuestiones de hecho que se refieran a materias de 
orden médico.-

La Comisión Médica de Reclamos, también es competente para conocer de reclamaciones, en caso de 
suspensión por los Organismos Administradores del pago de pensiones, a quienes se nieguen a 
someterse a los exámenes, controles o prescripciones que les sean ordenados, en los términos de los 
artículos 33 y 42 de la Ley 16.744.-

 Los reclamos y apelaciones que deba conocer esa Comisión se interpondrán por escrito, ante la misma 
Comisión Médica o ante la Inspección del Trabajo.  En este último caso, el Inspector del Trabajo enviará 
de inmediato el reclamo o apelación y demás antecedentes a la Comisión.

 Se entenderá interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la expedición de la carta certificada, enviada 
a la Comisión Médica o Inspección del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que 
conste que se ha recibido en las oficinas de la Comisión o de la Inspección referidas.

La Superintendencia de Seguridad Social conocerá como competencia exclusiva y sin ulterior recurso:

a) De las actuaciones de la Comisión Médica de Reclamos y de los Organismos Administradores  
 de la Ley Nº 16.744 en ejercicio de las facultades fiscalizadoras conferidas por la Ley N° 16.744  
 y por la Ley Nº 16.395.

b) De los recursos de apelación, que se interpusiesen en contra de las resoluciones que la  
 Comisión Médica dictare, en las materias de que conozca en primera instancia, de acuerdo con  
 lo señalado en el Artículo 79° del D.S. 101 de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social.

Los Organismos Administradores deberán notificar todas las resoluciones que dicten mediante el envió de 
copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada. El sobre en que se entrega dicha resolución se 
acompañará a la reclamación para los efectos del cómputo de plazos.

Para los efectos de la reclamación ante la Superintendencia a que se refiere el inciso 3° del Artículo 77° 
de la Ley, los Organismos Administradores deberán notificar todas las resoluciones que dicten mediante el 
envió de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada.  

 El sobre en que se entrega dicha resolución se acompañará a la reclamación, para los efectos de la 
computación del plazo, al igual que en los casos señalados en los Artículos 80° y 91° del D.S. Nº 101.

Los Organismos Administradores deberán informar al Ministerio de Salud, los accidentes o enfermedades 
que les hubiesen sido denunciados, y que hubieran ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de 
la víctima, en la forma y con la periodicidad que señale el reglamento.

La denuncia de un Accidente del Trabajo o de una Enfermedad Profesional se hará en un formulario común 
a los Organismos Administradores, aprobado por el Servicio de Salud y deberá ajustarse a las siguientes 
normas:

1º   Deberá ser efectuada y suscrita por las personas o entidades obligadas a ello en conformidad al  
 Artículo 76° de la Ley, o en su caso, por las personas señaladas en el Artículo 102° del Decreto  
 Supremo 101.-

2º  La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia, será responsable de la  
 veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se señalan en dicha denuncia.

3º  La simulación de un Accidente del Trabajo o de una Enfermedad Profesional, será sancionada  
 con multa, de acuerdo al Artículo 80 de la Ley 16.744 y hará responsable, además, al que  
 formuló la denuncia, del reintegro al Organismo Administrador correspondiente, de todas las  
 cantidades pagadas por éste, por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto  
 Accidente del Trabajo o Enfermedad Profesional

4º  La denuncia que deberá hacer el médico tratante, acompañado de los antecedentes de que  
 tome conocimiento, dará lugar al pago de los subsidios que correspondan y servirá de base para  
 comprobar la efectividad del accidente o la existencia de la enfermedad profesional.  Esta  
 denuncia será hecha ante el Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

Corresponderá al Organismo Administrador que haya recibido la denuncia del médico tratante, sancionarla 
sin que este trámite pueda entrabar el pago del subsidio.

La decisión formal de dicho Organismo tendrá carácter definitivo, sin perjuicio de las reclamaciones que 
puedan deducirse con arreglo al párrafo 2° del Título VIII de la Ley 16.744.

El médico tratante estará obligado a denunciar, cuando corresponda, en los términos señalados en este 
reglamento, en el mismo acto en que preste atención al accidentado o enfermo profesional.

 Las demás denuncias deberán hacerse efectivas dentro de las 24 horas siguientes de acontecido el 
hecho.

TITULO XXXII: RIESGOS TIPICOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS  (DERECHO 
A SABER) D.S. Nº 40

Artículo 40º.- El empleador deberá informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores, 
acerca de los riesgos que entrañan sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo 
correctos.Informará especialmente acerca de los elementos productos y sustancias que deben utilizar; 
sobre la identificación de los mismos (fórmula, sinónimos, aspecto y color), sobre los límites de exposición 
permisible de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y 
prevención que deben adoptar para evitar riesgos.

El empleador deberá mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles 
mínimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos típicos que entrañan sus labores, las 
consecuencias y las medidas preventivas conducentes a su eliminación o control, algunos de los cuales se 
indican a continuación:

TÍTULO XXXIII: DE LOS EQUIPOS DE PROTECCIÓN PERSONAL

Artículo 41°: De acuerdo con el artículo 68 de la Ley 16.744, la empresa proporcionará gratuitamente 
a sus trabajadores todos aquellos equipos o implementos que sean necesarios para su protección 
personal, de acuerdo a las características del riesgo que se presenten en cada una de las actividades que 
se desarrollan en la empresa.Estos Elementos de Protección Personal, tendrán su respectiva  certificación 
de calidad, según lo establecido en el Decreto Supremo N°18 del Ministerio de Salud. 

Será responsabilidad exclusiva del trabajador mantener en buen estado sus elementos de protección, su 
higiene y mantención.

TITULO XXXIV: DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

Artículo 42º: El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las 
instrucciones del organismo administrador, será sancionado con multa  de hasta 25% de la remuneración 
diaria. Corresponderá a la institución fijar el monto de la multa dentro del límite señalado, para lo cuál se 
tendrá en cuenta la gravedad de la infracción.

En caso de infracciones a las normas de orden contenidas en el presente reglamento, las multas serán 
destinadas a incrementar los fondos del bienestar que la Fundación Educacional del Colegio de los 
Sagrados Corazones de Concepción tenga para los trabajadores o de los servicios de bienestar social de 
las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en la Institución, a prorrata de la afiliación y en el 
orden señalado. A falta de esos fondos o entidades, el producto de las multas pasará al Servicio Nacional 
de Capacitación y Empleo, y se les entregará tan pronto como hayan sido aplicadas.

Tratándose de infracciones a las normas de Higiene y Seguridad, las multas se destinarán a otorgar 
premios a los trabajadores del mismo establecimiento o faena, previo el descuento del 10% para el fondo 

destinado a rehabilitación de alcohólicos que establece la Ley Nº 16.744.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando se haya comprobado que un accidente o enfermedad profesional se 
debió a negligencia inexcusable de un trabajador, aun cuando sea él mismo la víctima de dicho evento, el 
Servicio de Salud puede aplicar una multa de acuerdo a las disposiciones contenidas en el Código 
Sanitario.-

 La condición de negligencia inexcusable será establecida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Las obligaciones, prohibiciones y sanciones señaladas en este reglamento, deben entenderse 
incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los trabajadores. Para todo lo que no está 
consultado en el presente reglamento, la empresa se atendrá a lo dispuesto en la Ley Nº 16.744, en el 
Código del Trabajo y en el Decreto Supremo Número 40 sobre Prevención de Riesgos Profesionales.-

Cuando el trabajador, le sea aplicable la multa contemplada en el Artículo 84º  de este reglamento, podrá 
reclamar de su aplicación, de acuerdo con lo dispuesto por el Artículo 157º del Código del Trabajo, ante la 
Inspección del Trabajo que corresponda. 

TITULO XXXV: VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, 
HIGIENE Y SEGURIDAD

El presente reglamento entrò en vigencia en noviembre de 2010, pero se entenderá prorrogado 
automáticamente, si no ha habido observaciones por parte, del Comité Paritario, o a falta de estos, de la 
empresa o los trabajadores.

Se actualiza en marzo, junio y octubre de 2015. Las nuevas disposiciones que se estime necesario 
introducir a futuro en este Reglamento se incorporarán a su texto, previa publicación por treinta días 
consecutivos en los lugares de trabajo y con aviso a la Inspección del Trabajo que corresponda.


