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1. AMBITO DE APLICACION.

El presente Reglamento se aplicara a los estamentos docentes, directivos, docentes
técnico-pedagdgicos y asistentes de la educacidn, incluyendo al personal administrativo
y de servicio que desempenan sus funciones en el Colegio Montessori de Frutillar, y
regulara principalmente los aspectos propios de la prestacion de servicios profesionales
de la educacién y demas asistentes de la educacion; los derechos, obligaciones y
prohibiciones a que debe sujetarse el personal del establecimiento educacional en
relacion con sus labores, permanencia y vida en sus dependencias y las normas
relacionadas con la vida estudiantil; las normas sobre seguridad en el trabajo que sean
pertinentes de aplicar; la prevencion y el trato de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales; y el trato de demas enfermedades y otros problemas de salud de los
trabajadores del Colegio.

Asimismo, el Reglamento se aplicara también, cuando sus normas asi lo establezcan, a
los demas integrantes de la comunidad escolar del Colegio, en especial los padres y
apoderados y los estudiantes.

2. VIGENCIA Y ACTUALIZACION.

El presente reglamento entrara en vigor treinta dias después de que un ejemplar del
mismo sea puesto en conocimiento de los trabajadores del Colegio Montessori Frutillar.
Para lo anterior, la Direccion del Colegio o bien la Administracion enviara un ejemplar de
este Reglamento por correo electronico a cada uno de los trabajadores del
establecimiento, dejando asimismo un ejemplar impreso en las oficinas de la
Administracion y disponiendo de uno en la pagina web.

Asimismo, este reglamento debera ser revisado en aras de su actualizacion, al menos
una vez cada dos afos, por medio de un comité en el que tengan representacion
Directorio de la Corporacién sostenedora; la Direccion; los docentes; y los asistentes de
la educacion profesionales, administrativos y auxiliares, y, en todo caso, cuando existan
materias normativas que deban ser incorporadas a él, por mandato legal u otra
circunstancia que lo hagan exigible.

Al inicio del ano escolar, y con ocasion del primer Consejo de Profesores, el presente
reglamento y su eventuales modificaciones, se dara a conocer a docentes, directivos y
asistentes de la educacién, que al efecto seran invitados, a la exposicion del presente
reglamento en tal reunion ademas de su envio y reenvio. Implicara aceptacion y
compromiso inmediato en el cumplimiento de él, teniendo presente las normas y los
derechos que se explicitan. La no existencia o constituciéon del Consejo de profesores,
no impedira la debida socializacién del presente reglamento por medio, al menos, de la
reunion de la que trata el parrafo primero de este numero.
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3. NORMAS DE ORDEN

TiITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: El presente reglamento interno de orden, higiene y seguridad, regula los
aspectos propios de la prestacion de servicios profesionales de la educacién y demas
asistentes de la educacidn; los derechos, obligaciones y prohibiciones a que debe
sujetarse el personal del establecimiento educacional en relacién con sus labores,
permanencia y vida en sus dependencias y las normas relacionadas con la vida
estudiantil; las normas sobre seguridad en el trabajo que sean pertinentes de aplicar; la
prevencion y el trato de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales; y el trato
de demas enfermedades y otros problemas de salud de los trabajadores del Colegio.

El Colegio garantizara a cada uno de sus docentes, directivos, y asistentes de la
educacion, incluido el personal administrativo, un ambiente laboral digno que propenda a
garantizar condiciones apropiadas para el buen desempefio laboral de los empleados y
trabajadores del establecimiento.

Las normas de este reglamento, en lo que se refiere a obligaciones y prohibiciones,
podran ser aplicables a personas contratadas bajo régimen de honorarios, lo que, en
todo caso, debera constar en el respectivo contrato. La aplicacion de las normas
referidas, no significara, en caso alguno, vinculo de subordinacién y dependencia.

ARTICULO 2: Se considerara el presente reglamento como supletorio de los contratos
de trabajo y, en consecuencia, que obliga a todo el personal al cumplimiento fiel y
estricto de las disposiciones contenidas en su texto para cada empleado o trabajador,
desde la fecha de su ingreso o, desde la fecha en que este se les comunique a todos o
algunos de ellos. De la comunicacion del reglamento, y de su expresa aceptacion,
debera dejarse constancia en los respectivos contratos de trabajo, o, cuando se realice
en otra oportunidad, por medio de cualquier medio escrito fiable en la que figuren los
nombres, apellidos y numero de carnet de identidad de las personas a las que se efectue
la comunicacion. La suscripcion del contrato o del medio escrito al que se refiere este
inciso, se considerara suficiente sefial de aceptacion.

ARTICULO 3: Sin perjuicio de lo previsto en el articulo anterior, el Colegio procurara
entregar ejemplares del presente reglamento a sus trabajadores, y, en todo caso, debera
exhibir una copia de este en su sitio web, conservando otra en las oficinas de la
Direccion o Administracion para su libre consulta.
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TITULO I

DEL INGRESO

ARTICULO 4: A las personas que ingresen a trabajar en el Colegio, sin importar su
calidad, se les debera confeccionar una ficha en la que conste:

a. Curriculum Vitae.
b. Fotocopia del carnet de identidad por ambos lados.
c. Certificado de antecedentes penales para fines especiales al dia.

d. Certificado del registro de inhabilidades para condenados por delitos sexuales de
menores.

e. Certificado de estudios del ultimo ano rendido o de grado universitario.
f. Copia del titulo profesional o certificado del titulo.
g. Copia de los certificados de posgrado, si se tuvieren.

ARTICULO 5: La ficha de la que trata el articulo anterior, debera ser actualizada cuando
lo datos que la compongan varien, sin perjuicio de las medidas administrativas y
laborales que se puedan adoptar cuando esta variacion indique la condena por un
crimen, simple delito o el registro de una inhabilidad para desempefarse en
establecimientos educacionales. En todo caso, los certificados de las letras ¢ y d
anteriores, deberan ser actualizados de manera anual.

TITULO INI
DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 6: Toda persona que ingrese a laborar en el Colegio, debera suscribir con un
maximo de 15 dias, desde la fecha de entrada, un Contrato de Trabajo, el que sera en
primera instancia de plazo fijo y cuya duracion la determinara el empleador. Este contrato
de Trabajo sera suscrito en tres ejemplares del mismo tenor y valor que sera firmado por
las partes, quedando uno de ellos en poder del trabajador.

ARTICULO 7: El Colegio no contratard personal menor de 18 afios y cuando tome
aprendices o estudiantes en practica, se sometera a las disposiciones vertidas en el
TITULO I, Libro | del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 8: El Contrato de Trabajo del Colegio debera contener, como minimo, las
siguientes menciones:

a. Lugary fecha en que se celebra el Contrato.
b. Individualizacién y domicilio de las partes.

c. Indicacién de la funcidén en la que se prestara el servicio y el lugar de éstas.
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Monto de remuneraciones acordadas, forma y fecha en que seran canceladas.
Distribucion de la jornada de trabajo y duracién de ésta.

Plazo del Contrato y fecha de ingreso del trabajador.

Numero de ejemplares que se confeccionan y distribucién de éstos

Firma de las partes.

d.
e.
f.

g.
h.

ARTICULO 9: Todas las modificaciones que se realicen al contrato de trabajo, se
efectuaran mediante un anexo debidamente firmado por las partes, el que formara parte
integrante de éste.

TITULO IV
LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 10: La jornada ordinaria de trabajo de personal con jornada completa no
excedera de 40 horas semanales en un horario determinado para cada trabajador

ARTICULO 11: La jornada de trabajo se interrumpira todos los dias durante al menos 30
minutos considerados para colacion y descanso, la cual se hara en turnos. Este tiempo
no se considerara trabajado, para computar la duracion de la jornada diaria.

ARTICULO 12: La asistencia al trabajo del personal del Colegio quedara registrada en el
Libro de Asistencias diarias, mediante la impresion efectuada por la firma del trabajador,
o bien mediante el sistema de registro que proponga la direccién del Colegio.

TITULO V
DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 13: Salvo mencién expresa en los contratos de trabajo, el pago de las
remuneraciones se realizara por mes vencido, el ultimo dia habil del mes de ejecucion de
los servicios remunerados. El Colegio podra hacer anticipos quincenales a sus
trabajadores, con un maximo del 30% del sueldo liquido para cada uno.

ARTICULO 14: Del total de las remuneraciones, el Colegio solamente deducira los
impuestos legales, las cotizaciones previsionales y de salud y todos aquellos descuentos
debidamente autorizados por Cdédigo del Trabajo incluidos los montos destinados a
organismos administradores de la ley N°16.744. Sin perjuicio de lo anterior, del monto
total de las remuneraciones podran deducirse cantidades relacionadas con préstamos,
anticipos, cuotas o primas de seguros individuales o colectivos, contratados o
aceptados por el trabajador, cuotas sindicales, y otras sumas que sea procedente
descontar del total y que sean autorizadas por el trabajador por cualquier medio escrito.

Con todo, los descuentos a los que se refiere el inciso anterior, salvo lo dispuesto en el
articulo 13, no podra ser superior al 20% de la remuneracién liquida del trabajador,
excluidos impuestos, y cotizaciones previsionales y de salud.
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ARTICULO 15: La remuneracién convenida, existan o no descuentos, se realizard en
dependencias del Colegio siendo depositada al trabajador en la cuenta corriente de
ahorro o a la vista que se hubiera comunicado al empleador al momento de la
suscripcion del Contrato de Trabajo, o sera saldada a través de documento bancario. El
trabajador tendra a su disposicion en la oficina de la Direccién o Administracién del
Colegio comprobante de todo lo pagado con el detalle de los descuentos el que debera
ser suscrito en conformidad por el trabajador con un plazo maximo de diez dias corridos
desde el depdsito bancario que corresponda. Alternativamente, en el mismo plazo, y
previa autorizacion de la Direccion del Trabajo, podra enviarse al correo electrénico del
trabajador el comprobante de pago de la remuneracién, con mencion de los descuentos,
gratificaciones, bonos y otras regalias o derechos pagados a éste, en la medida que el
envio y la informacion que se contenga en él, permita hacer efectivas las labores de
fiscalizacion propias de dicho Servicio y garantice la fidelidad de su informacion entregada.

TiTULO VI:
OBLIGACIONES DEL ESTABLECIMIENTO

ARTICULO 16: El Colegio estara obligado a respetar y cumplir las normas contractuales
pactadas, las que deriven de sus reglamentaciones internas y laborales o legales de
cualquier otra indole que sean aplicables. En especial estara obligado a:

a. Respetar a los trabajadores del establecimiento en su dignidad como persona y
en su calidad de docente, directivo, docente técnico pedagdgico o asistente de la
educacion cualquiera sea la calidad en la que colabora con el servicio educativo.

b. Pagar remuneraciones, cotizaciones, descuentos de la ley N° 16.744 e impuestos
oportunamente y dentro de los plazos contractuales, legales y administrativos,
establecidos para ello.

c. Efectuar los descuentos que sean procedentes, dentro de los plazos convenidos
o los aplicables legalmente y destinarlos al fin exclusivo para el que se realicen.

d. Destinar a los trabajadores a tareas acorde con la funcién para la que han sido
contratados.

e. Promover el perfeccionamiento del personal en conformidad a la legislacion
sobre capacitacion profesional, o las iniciativas que se adopten al respecto.

f. Oir los reclamos que formulen los trabajadores, ya sea en forma directa o a través
de sus representantes e instar por medio de las instancias correspondientes por
su oportuna y pacifica solucién.

g. Informar oportunamente a los miembros de la comunidad escolar sobre las
normas que rigen al Colegio y al servicio educativo, ya sean de caracter interno o
no, e instar a su adecuado cumplimiento.

h. En todo caso quedara prohibido a la Direccion del Colegio, asi como a cualquier
trabajador que detente un grado de jerarquia sobre otro, enviar cualquier tipo de
comunicacion, fuera de la jornada laboral, via teléfono, correo electrénico,
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mensajerias de texto, o por cualquier otra via que signifique o requiera
instrucciones; orientaciones o guias sobre el trabajo especifico del receptor, salvo
que se trate de informaciones de caracter general y enviadas a todos o un
porcentaje mayor de los trabajadores del establecimiento, por la Direccidn.

Los trabajadores no tendran obligacién de leer o contestar las comunicaciones de
las que trata el parrafo anterior, salvo aquellas de caracter informativo y general,
y en ningun caso se podra considerar esta circunstancia como incumplimiento de
las obligaciones a la que estan obligados en virtud de su contrato de trabajo y
este Reglamento.

Sin perjuicio de lo anterior, podran permitirse las comunicaciones fuera de la
jornada laboral, siempre que un motivo grave y/o urgente lo justifique, lo que
tendra que ser debidamente calificado por el emisor, y explicado en la
comunicacion y a posteriori por él primero.

TITULO VI
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 17: Todos los trabajadores sin importar la calidad en la que realicen sus
funciones estaran obligados al cumplimiento de las normas que emanen de sus
contratos de trabajo, de las reglamentaciones internas del establecimiento y de la
legislacion laboral y legal de cualquier otra indole que les sea aplicable. En especial
estaran obligados a:

a. Realizar el trabajo convenido personal o colegiadamente, coadyuvando en lo que
les competa en el proceso de ensenanza-aprendizaje del Colegio, y segun los
métodos, metodologias y estrategias que para ello disponga la Direccidon o los
organos directivos del establecimiento. La obligaciéon establecida en esta letra
implicara, cuando corresponda, la debida planificacion de actividades y acciones,
individual o colectivamente.

b. Seguir y atender las instrucciones u 6érdenes que al respecto impartan sus
superiores inmediatos, la Direccidon del Colegio, o los 6rganos directivos del
establecimiento.

c. Propender a establecer espacios, educativos 0 no, que sean seguros tanto para
el desempeno de sus labores, como para la adecuada realizacion del proceso de
ensefianza-aprendizaje, teniendo como foco principal la seguridad, el bienestar y
el interés superior de los y las estudiantes.

d. Guardar la debida lealtad y respeto hacia el Colegio, implicando desempefiar sus
funciones en un ambiente de debida consideracion hacia el otro, sus aptitudes y
dificultades, asi como de realizar su trabajo exclusivamente con el
establecimiento, a menos que la jornada semanal lo permita, o asi haya sido
autorizado por la Direccion.
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e. Dar aviso oportuno con 24 horas a la Direccién o la Administracién de su
ausencia por causa justificada a través de los canales que se establezcan para
estos efectos.

f. Dar aviso inmediatamente, o apenas sea posible, de una ausencia provocada
por causas no planificadas, o debidas a casos fortuitos o fuerza mayor, sin
perjuicio de las obligaciones en cuanto licencias médicas que sean aplicables.

g. Mantener, en todo momento, trato cordial y amable con las autoridades, los
estudiantes, padres y apoderados, asi también con todos los demas integrantes
de la comunidad educativa.

h. Mantener en todo momento relaciones, deferentes con directivos, comparieros
de trabajo, subalternos y estudiantes.

i. Velar por los intereses del Colegio y cuidar sus bienes, evitando pérdidas,
deterioros o gastos innecesarios, poniendo el maximo cuidado en el uso de los
equipos, herramientas de trabajo y materiales de todo tipo.

j.Asistir puntualmente a sus labores segun el horario convenido, y permanecer en
las dependencias del establecimiento, sin perjuicio de funciones que por la
naturaleza del trabajo, la actividad, o por disposicion de la Direccidén o
Administracion, deban ejercerse en otros lugares. Lo anterior, sin perjuicio,
cuando sea necesario, de la aplicacion de las normas del Capitulo IX del Titulo Il
del Libro |, del Cdédigo del Trabajo, denominado “Del Trabajo a Distancia y
Teletrabajo”.

k. Firmar el libro de asistencia, o registrarse en el registro de asistencia que se
establezca segun horario establecido en el contrato de trabajo, salvo
autorizaciones en contrario.

I. Efectuar un uso prudente de redes sociales, manteniendo un perfil y
publicaciones acordes a su rol de educador o asistente de la educacion del
Colegio.

m. Respetar los procedimientos que utiliza el Colegio, ya sea para hacer uso de
permisos, trabajo en horas extraordinarias y toda norma que el Colegio
establezca a fin de regular el trabajo fuera de la jornada laboral.

n. Concurrir y completar a los cursos de capacitacion o desarrollo profesional,
seminarios, congresos y reuniones de otra indole profesional que hayan sido
dispuestos por el establecimiento, o acordado con él, para el cual se haya sido
designado o seleccionado.

o. Informar a la Administracion del Colegio cada vez que se realicen cambios en la
afiliacion a ISAPRES o FONASA, AFP o las instituciones de seguridad social que
las reemplacen o existan en el futuro, asi como de la afiliacion a seguros
individuales o colectivos, gremios profesionales o cajas de compensacion, de los
cuales deban deducirse montos de la remuneracion liquida.
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p. Respetar, hacer respetar, obedecer y hacer obedecer las medidas de sanidad
que la Direccion adopte en casos en que la autoridad de Salud o Educacion, las
exija.

TITULO ViII
DE LOS PERMISOS

ARTICULO 18: Todo permiso que se solicite bajo cualquier circunstancia, ser4 registrado
en el registro que al efecto se utilice, debiendo quedar respaldo de él.

ARTICULO 19: Los permisos, sean por dias administrativos, por horas, medias jornadas
y vacaciones, seran solicitados y en su caso autorizados de acuerdo a las reglas que a
este efecto se establecen en la “Politica de Beneficios para los Trabajadores del Colegio
Montessori Frutillar” que para efectos de este Reglamento se entiende incorporada a él.

ARTICULO 20: Ninglin trabajador podra autorizar sus propios permisos, los que, sin
perjuicio de lo establecido en el articulo anterior, deberan ser coordinados en conjunto
con el superior jerarquico, si existiere.

ARTICULO 21: Se consideraran permisos especiales, los que se otorguen con motivo de
matrimonio, union civil, nacimiento de un hijo o hija, adopcién de un hijo o hija, o duelo.
Estos permisos se consideraran adicionales al feriado anual, no podran ser imputados a
vacaciones, seran autorizados unicamente por la Direccion del Colegio y tendran la
duracion que se establezca en la legislacién aplicable, o la que establezca la Direccion si
se otorgara en exceso.

Excepcionalmente, en caso de enfermedad de un hijo menor de 12 afios, la Direccion
podra autorizar un permiso especial para ausentarse del colegio. Esta autorizacion estara
sujeta a una evaluacion de las posibilidades, por parte de la Direccion.

TITULO IX
DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 22: Queda prohibido a los trabajadores:

a. Maltratar, acosar o abusar, fisica, sexual, sicolégica o laboralmente de un
estudiante del Colegio, co-trabajador, subalterno, superior jerarquico, o directivo,
de acuerdo con las definiciones que para cada caso establezca la ley y las
reglamentaciones internas del establecimiento.

b. Ocuparse de labores ajenas a las funciones propias de su trabajo durante la
jornada diaria.

c. Realizar actos u omisiones que atenten contra la imagen publica del
establecimiento.
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d. Realizar actos u omisiones que atenten contra el normal desarrollo de la actividad
educativa.

e. Establecer relaciones personales inadecuadas con algun miembro de la
comunidad educativa y que atenten contra la armonia del Colegio.

f. Permanecer en el Colegio sin autorizacion de un superior jerarquico, 0 en su caso
de la Direccion o Administracion, si no es por concepto de horas extraordinarias,
0 en compensacion de un permiso, si esto Ultimo procediere.

g. Vender, consumir o introducir bebidas alcohdlicas y/o drogas en el
establecimiento o en actividades extra curriculares, y en todo caso cumpliendo
sus funciones como docentes, directivos, o asistentes de la educacién. Esta
prohibicién no regira para eventos del Colegio en los que estuviere permitida la
ingesta de alcohol.

h. Fumar en el recinto del Colegio y en sus inmediaciones.

i. Adulterar el libro de asistencias diarias, el registro de asistencia cualquiera sea su
formato, y en general cualquier otro documento en uso del Colegio.

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

k. Utilizar para fines que no le sean propios, equipos, herramientas, materiales de
trabajo y otros materiales del Colegio

I. Revelar o informar antecedentes sensibles, ya sea técnicos y/o personales del
Colegio o su personal a otras personas o establecimientos educacionales.

m. Hacer mal uso de dineros o fondos que el Colegio destine para su administracion
o el cumplimiento de las funciones propias de los trabajadores.

n. Lainasistencia al trabajo sin causa justificada.

0. Hacer abandono de trabajo en horas de trabajo, sin la debida autorizacion formal,
la que se otorgara de acuerdo a la norma establecida para los permisos por hora.

p. Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades.

g. Incurrir en atrasos reiterados en la hora de llegada, de acuerdo al horario pactado
en el respectivo horario de trabajo.

r. Causar dano voluntario o intencional a materiales, equipos, herramientas de
trabajo o instalaciones del establecimiento.

s. Realizar actividades de comercio dentro del establecimiento, sin la autorizacion
escrita de la Direccion.

t. Alterar o modificar el registro de asistencia de los alumnos.
u. Alterar o modificar el registro de calificaciones de los alumnos.

v. Agredir u hostigar en forma reiterada, o no, a algun integrante del cuerpo
docente, directivo, administrativo y de servicio, que signifique un menoscabo,
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maltrato o humillacién, de su persona, y que tenga como implicancia el perjuicio
de su situacion laboral y desarrollo profesional.

w. Manipular los dispositivos de las alarmas instaladas en el recinto escolar sin
autorizacion de la Direccion : tapar o inhabilitar los fotodetectores, manipular o
sacar los sensores de puertas, desenchufar las alarmas o dafar de manera
voluntaria o intencional cualquier dispositivo

TITULO X
DEL FERIADO ANUAL

ARTICULO 23: Los trabajadores docentes tendran derecho a un feriado legal de 8
semanas anuales, con goce de remuneracion integra. Este tiempo se distribuira en 2
semanas durante el periodo de interrupcion de actividades escolares de invierno y 6 en
el de verano.

Lo dispuesto anteriormente, no obstara a acuerdos mediante los cuales se otorgue
mayor tiempo de vacaciones, o vacaciones a trabajadores con menor antigiedad a un
ano, los que, en todo caso deberan ser adoptados en los respectivos contratos de
trabajo, o por medio de la autorizacién por escrito y por cualquier medio de la Direccion,
con al menos 30 dias al inicio del respectivo feriado legal.

ARTICULO 24: Por su lado, el feriado de vacaciones para los cargos directivos sera de 5
semanas anuales, debiendo concederse 1 semana durante la interrupcion de las
actividades en invierno y 4 semanas durante la interrupcién escolar de verano.

ARTICULO 25: Los trabajadores de los cargos “Asistentes de Direccién” tendran un
descanso por vacaciones de 4 semanas anuales, que se distribuiran en 1 semana
durante el periodo de interrupciéon de actividades escolares de invierno y 3 en el de
verano.

ARTICULO 26: Asimismo, los trabajadores de “Mantencién y Operaciones” tendran un
descanso por vacaciones de 15 dias habiles al afio.

El feriado debera ser continuo, pero podra fraccionarse de comun acuerdo entre las
partes.

ARTICULO 27: Las trabajadoras tendran derecho al descanso de maternidad pre y
postnatal, de acuerdo a la legislacién vigente. Este descanso sera de 6 semanas para el
prenatal y 24 semanas para el postnatal. El Colegio tendra la obligacion de conservar el
empleo de la trabajadora usuaria del derecho durante éste periodo y hasta un ano
después de expirado el plazo, sin perjuicio de los desafueros que pudieran solicitarse y
concederse judicialmente. Para hacer uso del descanso maternal la trabajadora debera
presentar a su empleador la licencia médica correspondiente.
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TITULO XI

LAS LICENCIAS

ARTICULO 28: Los trabajadores del establecimiento tendran derecho a licencias
médicas por enfermedad

ARTICULO 29: Los trabajadores que hagan uso de las licencias médicas por
enfermedad, propenderan a dar aviso a la direccion del Colegio, apenas comience su
reposo medico y deberan hacerla llegar dentro de las 24 horas, contadas desde el inicio
de dicho reposo.

ARTICULO 30: Ser4 obligacién del empleador tramitar la licencia correspondiente para
que los organismos pertinentes la procesen, cursen y se proceda a los pagos de
subsidios y demas beneficios a los que los trabajadores pudieran acceder.

ARTICULO 31: Estara prohibido al trabajador enfermo, con licencia médica, que asista al
trabajo o efectue con su conocimiento, cualquier actividad o labor mientras dure la
licencia, ya sea en el trabajo 0 en su casa, a menos que se trate de actividades
recreativas no remuneradas y compatibles con el tratamiento médico.

ARTICULO 32: Las Trabajadoras del establecimiento, y los trabajadores que sean el
unico cuidador, tendran derecho a permiso y al subsidio que pudiere corresponder
cuando el hijo menor de un ano requiere su atencién en el hogar. Para el ejercicio de este
derecho, la trabajadora debera presentar la licencia médica correspondiente.

ARTICULO 33: Durante su embarazo y hasta un afio después de nacido el hijo o hija, la
trabajadora tendra fuero y no podra ser despedida si no es por causa legal y con
autorizacion previa del juez correspondiente.

TITULO XiI
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

ARTICULO 34: Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones a las
obligaciones o prohibiciones establecidas anteriormente tendran el caracter de leves,
menos graves, graves y gravisimas.

Con el fin de entregar un resumen de las infracciones clasificadas de acuerdo a su
caracter, se incluye un listado en el Anexo 1.

Con todo, las infracciones a deberes u obligaciones generales del Reglamento, que no
tengan el caracter de obligaciones especificas o prohibiciones sancionadas con otra
pena, seran sancionadas con amonestacion verbal o escrita y en casos calificados por la
autoridad sancionadora y debidamente fundamentados por esta, con multa de hasta el
25% de la remuneracion diaria.

ARTICULO 35: Tendran el caracter de infracciones leves, las vulneraciones de las
obligaciones de las letras €); f); j), solo en cuanto al deber de puntualidad; y k) del
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articulo 17, asi como la vulneracién de la prohibicién dispuesta por la letra s) del articulo
22 y la letra w) del articulo 22, s6lo en cuanto a la prohibicion de desenchufar la unidad
de las alarmas.

Asimismo, se considerara como infraccion leve, la contravencién a cualquier norma de
este reglamento que no tenga aparejada una sancidn especial.

ARTICULO 36: Tendran el caracter de infracciones menos graves, la reiteracion de
infracciones leves, la vulneracion de la prohibicidén de enviar comunicaciones fuera de la
jornada laboral, y la de las obligaciones de las letras h); i) y m) del articulo 17.

Del mismo modo seran infracciones menos graves, la contravencion de las prohibiciones
de las letras c) solo en cuanto a las “omisiones”; d) solo en cuanto a las “omisiones”; h);
k), j) solo en cuanto al “lenguaje inadecuado”; n); 0) y q) del articulo 22.

ARTICULO 37: Tendran el caracter de infracciones graves, la reiteracion de infracciones
menos graves, Y la vulneracion de las obligaciones de las letras b); ¢); d) solo en cuanto a
la prestacion de servicios profesionales no autorizada; g), j) solo en cuanto a la
“permanencia en el Colegio”; n) y p) del articulo 17.

Del mismo modo seran infracciones graves, la contravencion de las prohibiciones de las
letras b); c) solo en cuanto a la comisién de acciones; d) solo en cuanto a la comisién de
acciones; I); p); r)y w) del articulo 22.

ARTICULO 38: Tendran el caracter de infracciones gravisimas, la reiteracion de
infracciones graves, y la contravencion de las prohibiciones de las letras a); g); i); j) solo
en cuanto a la participacion en acciones o situaciones obscenas; m); t); u) y v) del
articulo 22.

ARTICULO 39: Seran sancionadas con amonestacion verbal las infracciones leves.

ARTICULO 40: Seran sancionadas con amonestacion escrita y copia en la hoja de vida,
las infracciones menos graves, y la de la letra j) solo en cuanto a la “permanencia en el
Colegio” del articulo 17, calificada como grave.

ARTICULO 41: Seran sancionadas con amonestacion escrita y copia en la hoja de vida,
mas el aviso al Inspector Comunal del Trabajo, la infracciones a las obligaciones a las
que se refiere el articulo 36 y la vulneracién de la prohibicién de la letra r) del articulo 22,
calificada como grave.

ARTICULO 42: Seran sancionadas con amonestacion escrita y copia en la hoja de vida,
mas el aviso al Inspector Comunal del Trabajo y la suspension en el cargo u oficio sin
goce de remuneraciones hasta por 60 dias, la vulneracién a las prohibiciones a las que
se refiere el articulo 36, a excepcion de la letra r) del articulo 22.

ARTICULO 43: Seran sancionadas con la terminacion del Contrato de Trabajo, las
conductas calificadas como gravisimas, sin perjuicio de la comunicacion a las
autoridades del Trabajo y a la Fiscalia cuando sea correspondiente.

ARTICULO 44: A efectos de los dispuesto en el articulo anterior, los comportamientos
que importen una infraccidén gravisima, se consideraran como conductas indebidas y
graves del trabajador, e incumplimiento grave de las obligaciones que impone el
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Contrato, sin perjuicio de la pertinencia de otras de las calificaciones efectuada por el
articulo 160 del Cédigo del Trabajo.

TITULO XIlil
TERMINACION DE CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 45: El contrato de trabajo terminara por la reiteraciéon de conductas graves o
la infraccién a las prohibiciones a las que se refiere el articulo 37, ademas de por las
causales establecidas en los articulos 159, 160 y 161 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 46: Al término del Contrato de Trabajo, el Colegio a solicitud del funcionario,
entregara un certificado de trabajo con fecha de ingreso, retiro, labor realizada y causal
de término. Correspondera al Colegio dar aviso del cese de servicio a las instituciones
previsionales y de salud.

ARTICULO 47: En el caso de los funcionarios sujetos a fuero laboral, el establecimiento
no podra poner término al Contrato, sino con la autorizacion previa del juez competente.

ARTICULO 48: En lo no contemplado por este reglamento, respecto del Contrato de
Trabajo, su duracion y término, se estara a las disposiciones del Codigo del Trabajo
sobre la materia.
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TITULO XIV
PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DE SANCIONES

ARTICULO 49: De todas las conductas que aparejen infracciones, sean por
vulneraciones a deberes y obligaciones generales, o las especificamente establecidas, el
Colegio podra conocer de oficio, a través de la Direccion, o por denuncia de cualquier
miembro de la comunidad escolar. En todo caso, las denuncias deberan ser efectuadas
a la Direccidn.

ARTICULO 50: Una vez efectuada una denuncia, la Direccién designara a un miembro
del cuerpo docente, directivo o de la Administracién, para realizar una investigacion, la
que no podra sobrepasar los 15 dias habiles.

ARTICULO 51: La persona que investigue, podra utilizar todos los elementos que a su
juicio tiendan o bien a comprobar los hechos denunciados o a establecer la inocencia de
la persona investigada. En su labor podra citar a declarar al investigado, a la presunta
victima si la hubiera, y en general a cualquier tercero en calidad de testigo. Ademas,
podra examinar cualquier documento en cualquier formato, incluidos medios
electronicos, filmaciones y registros de camaras, que tienda a establecer la existencia o
inexistencia del hecho denunciado y la culpabilidad o inocencia del investigado.

ARTICULO 52: Una vez concluido el plazo de 15 dias, la persona que investigue debera
formular, o no formular cargos, lo que, en todo caso debera efectuarse por escrito
conteniendo un resumen de las acciones ejecutadas y las conclusiones derivadas de
ellas. De la no formulacién de cargos, la presunta victima, quien la represente, o en el
caso de acciones que afectaren al Colegio, su imagen o sus bienes, la Administracion,
podran apelar ante la Direccion en el plazo de 5 dias habiles, debiendo esta ultima
confirmar la decisién o devolver la investigacion para la formulacion de cargos.

ARTICULO 53: Cuando se denuncie la infraccion de las prohibiciones establecidas en
las letras a) y v) del articulo 22, la Direccion podra alejar o suspender de sus funciones a
la persona denunciada, con goce de la mitad de sus remuneraciones, hasta la resolucion
total del procedimiento. En este caso, una vez que no se formulen cargos o que
formulados se resuelva en definitiva la inocencia de la persona investigada, el Colegio
debera abonar a las siguientes tres remuneraciones el total de lo debido por el
alejamiento o suspension.

ARTICULO 54: Una vez formulados los cargos, podran efectuarse descargos y allegar
todo tipo de pruebas, ante un panel integrado por tres docentes distintos de la persona
investigadora, designados por la Direccion, el que debera examinar los cargos, los
antecedentes que los sustentan, las defensas del investigado y sus antecedentes en un
plazo maximo de 10 dias habiles.

ARTICULO 55: Excepcionalmente y a solicitud de la persona investigada podra abrirse
un periodo de prueba de dos dias habiles, para la declaracién de testigos o la
presentacion de documentos en cualquier formato que no haya sido posible allegar en la
formulacion de descargos.
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ARTICULO 56: Concluido el plazo dispuesto en el articulo 54, el panel debera dictar una
resolucién, que fundamentada en los antecedentes examinados, imponga una sancién o
desestime los cargos. De esa resolucion podra apelarse ante la Direccion en el plazo de
5 dias habiles, debiendo ser resuelta en el igual plazo.

ARTICULO 57: Todas las notificaciones que sea pertinente realizar se efectuaran
personalmente por el investigador, o cuando esto no sea posible, o se trate de
notificaciones efectuadas por el Panel o la Direccion, se realizaran al correo electrénico
registrado por las partes.

ARTICULO 58: En el caso de denuncias que tuvieran el caracter de infracciones leves,
los plazos establecidos en este titulo se reduciran a la mitad, y no existira el periodo
probatorio al que alude el articulo 55.

ARTICULO 59: En caso de que la denuncia sea efectuada en contra de un miembro del
equipo directivo, las funciones de ella de las que trata este titulo seran ejercidas por
otros miembros del equipo directivo. En todo caso, los miembros del equipo directivo no
podran ser denunciados por infracciones a las obligaciones establecidas en las letras b);
j) y K) del articulo 17, o de las prohibiciones de las letras f); 0) y q) del articulo 22.

ARTICULO 60: Al procedimiento establecido en este Titulo se sujetaran, los reclamos
que se deduzcan por infraccidn al principio de igualdad de remuneraciones entre
hombres y mujeres que presten un mismo trabajo

TITULO XV

DEBERES Y OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE LOS FUNCIONARIOS
DIRECTIVOS, DOCENTES, ADMINISTRATIVOS Y DE SERVICIOS

ARTICULO 61: En el Colegio Montessori Frutillar, cada integrante del equipo cumple un
rol fundamental en la construccién de una comunidad educativa centrada en el respeto,
la autonomia y el desarrollo integral de nifas, nifios y jovenes. Mas alla de sus funciones
especificas, todos los miembros del equipo comparten un perfil comiun que orienta su
manera de actuar y relacionarse en el espacio escolar.

Este perfil general se basa en tres competencias clave: una visidn sistémica, que permite
comprender la interdependencia entre los distintos actores y procesos que dan vida al
colegio; una conciencia adaptativa, que invita a responder con sensibilidad y criterio a
los desafios del dia a dia, reconociendo las necesidades cambiantes de los estudiantes y
de la comunidad; y una mentalidad de crecimiento, que impulsa la mejora continua, la
apertura al aprendizaje y la colaboracién entre pares.

Desde esta base comun, los perfiles de cargo que se presentan a continuacion
describen las responsabilidades y ambitos de accion de cada rol dentro del colegio, en
sintonia con la pedagogia Montessori y con la cultura organizacional que hemos
construido colectivamente.
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ARTICULO 62: El Colegio Montessori Frutillar contara , para su Direccién, de un Equipo
Directivo, conformado por la Director/a Institucional, las Direcciones Académicas y la
Directora de Administracién y Finanzas. El Equipo Directivo conducira y gestionara el
colegio, atendiendo a los diferentes roles y funciones de las personas, a la asignacion de
responsabilidades dentro de la organizacion e implementacion de los disefios
curriculares.

La Direccion quedara exenta del cumplimiento de las normas establecidas en el Titulo IV
de este reglamento.

ARTICULO 63: La Directora del Colegio es responsable de liderar el Proyecto Educativo
Institucional, velando por el desarrollo integral de nifios, nifias y jovenes, en coherencia
con la vision, mision y valores fundamentados en la pedagogia Montessori. Su rol implica
conducir y articular los distintos ambitos de la vida escolar, asegurando un
funcionamiento armoénico, eficiente y centrado en el bienestar de la comunidad
educativa.

Asimismo correspondera a la Directora Institucional, entre otras, las siguientes funciones:

a) Cuidar que la visidon y mision del colegio, inspiradas en la filosofia Montessori, asi
como los sellos y el propdsito del Proyecto Educativo, guien el quehacer institucional y
se expresen en la vida cotidiana del colegio.

b) Liderar los procesos de planificacion a nivel institucional, promoviendo una evolucién
sostenida y coherente del proyecto educativo.

c) Asegurar el cumplimiento del marco legal y normativo que rige al colegio,
resguardando su sustentabilidad y buen funcionamiento.

d) Conocer, aplicar y promover entre los equipos los reglamentos, protocolos, planes y
programas que estructuran el quehacer del colegio.

€) Impulsar procesos de mejora continua que fortalezcan el cumplimiento de la mision
institucional y respondan a los desafios pedagdgicos y organizacionales.

f) Representar al colegio ante organismos e instituciones externas, velando por su
identidad y proyeccion.

g) Fomentar vinculos y alianzas estratégicas que aporten al enriquecimiento del proyecto
educativo.

h) Promover un clima de trabajo basado en la confianza, el respeto mutuo y la
colaboracién entre todos los miembros de la comunidad escolar

i) Coordinar y presidir los espacios de trabajo pedagdgico colegiado, como el Consejo
de Profesores, cuando corresponda.

j) Favorecer la innovacion pedagdgica y curricular que permita una mejora continua en la
calidad de las experiencias de aprendizaje de los estudiantes.

k) Liderar y fortalecer el vinculo entre las familias y la escuela, promoviendo una relacion
cercana, respetuosa y colaborativa.
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I) Disefar, coordinar y aplicar el proceso de admisién de nuevos estudiantes,
resguardando su coherencia con la identidad del proyecto educativo.

m) Velar por un sistema de comunicacion interna y externa que sea claro, oportuno y
alineado con los valores institucionales.

ARTICULO 64: Son deberes de la Directora de Administracion y Finanzas representar al
Colegio Montessori Frutillar en aspectos legales, en lo que no corresponda a la Directora
o al sostenedor, y en asuntos, financieros y administrativos.

Asimismo, le correspondera, entre otras funciones:

a) Gestionar de manera eficiente los recursos financieros, humanos y materiales del
colegio para asegurar que éste cumpla con su mision educativa.

b) Velar por el adecuado uso de la infraestructura y equipamiento del colegio,
supervisando que se mantenga en buen estado, para lo cual se coordina con el
Responsable de Operaciones y Mantencion y el Asistente de Administracién y Finanzas.

c) Supervisar el area de Adquisiciones, velar por el uso eficiente de los insumos y de los
recursos asignados para la compra de utiles escolares, material pedagdgico, utiles de
oficina, insumos para el aseo, etc.

d) Velar por la mantencion de los caminos de acceso y estacionamientos.

e) Elaborar los contratos de trabajo y gestionar las desvinculaciones del personal del
colegio.

f) Elaborar, en conjunto con la Directora, la Politica de Personas del Colegio.

g) Preparar, en coordinacién con la Directora Institucional vy Direccién Académica, el
presupuesto anual del colegio para ser presentado y aprobado por el Directorio de la
Corporacion. Administrar y controlar el presupuesto anual y responder ante el Directorio
por una correcta administracion de los recursos.

h) Sistematizar y analizar datos para la gestion cotidiana y para realizar proyecciones
(matricula, estados de resultados)

i) Representar a la Corporacion en las actuaciones que deban cumplirse ante la
Inspeccidn del Trabajo, Direccién del Trabajo, Ministerio del Trabajo y Previsién Social; vy,
en general, ante todo tipo de autoridades previsionales, de salud y del trabajo.

j) Representar al Colegio ante todos los 6rganos de la Administracién del Estado,
centralizada o descentralizada, en especial, ministerios, intendencias, gobernaciones, y
los odrganos y servicios publicos creados para el cumplimiento de la funcion
administrativa;

k) Representar al Colegio ante todos los bancos e instituciones financieras y ejercer los
poderes bancarios

I) Apoyar la gestion para la obtencion de permisos de funcionamiento, patentes,
autorizacion de servicios de salud, etc., junto con el Directorio de la Corporacion
Educacional Montessori Frutillar y la Direccion del Colegio y verificar que los
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requerimientos de salud y de infraestructura para funcionar estén en orden, e informar al
Directorio en caso de no ser asi.

m) En caso de que la infraestructura con la que cuenta el colegio no permita cumplir con
los requerimientos legales para obtener el permiso de funcionamiento: apoyar al
Directorio con propuestas y realizando gestiones para lograr dicho cumplimiento

ARTICULO 65: Correspondera la(s) Directora (s) Académica(s) conducir el proyecto
curricular del Colegio asesorando y apoyando a los profesores en la gestidén de los
aprendizajes. Como parte del Equipo Directivo, apoya la labor rectora y administrativa
del Colegio, a fin de tomar en conjunto las decisiones que involucren el normal desarrollo
académico y formativo de todos los nifios y nifias del Colegio.

Asimismo, le correspondera entre otras funciones:
a) Velar por la adecuada implementacion del Curriculum Montessori en todos los niveles

b) Resguardar que todos los criterios, procedimientos e instrumentos de evaluacion,
sean adecuados y pertinentes con la filosofia del Colegio, expresados en el documento
PEI.

c) Disefiar, organizar y modificar cuando corresponda, el horario de clases del Colegio.
d) Gestionar permisos y reemplazos del equipo docente cuanto sea necesario

f) Velar por el cumplimiento de los planes y programas de estudios ministeriales de los
distintos niveles educativos del Colegio.

g) Observar, retroalimentar y evaluar el desempefio de los guias de salén, en conjunto
con el (la) Director(a), para establecer el Ciclo de mejora continua de la labor docente

h) Liderar las reuniones de Equipo Pedagdgico o de cada nivel, segun sea el caso.

i) Supervisar, en conjunto con la Psicopedagoga del colegio, la implementacién de
estrategias pedagdgicas que aseguren el aprendizaje efectivo de todos los estudiantes

j) Velar por el correcto desempefo de las clases de especialidad que ejecutan los
profesores especialistas.

k) Revisar y corregir (de ser necesario) las planificaciones de los Guias de Salon, a fin de
mejorar sus practicas pedagdgicas en el tiempo.

[) Levantar la informacion y establecer los requerimientos de materiales pedagdgicos y
mobiliario.

m) Coordinar actividades escolares fuera del colegio (paseos, programas artisticos,
biblioteca, etc..).

n) Planificar la implementacién de programas de enriquecimiento pedagdgico (programa
de habilidades socio emocionales, educacion sexual, fomento lector, etc.) y evaluar que
sean adecuados y pertinentes a la filosofia del colegio

o) Apoyar el programa de desarrollo profesional de los docentes en todas sus etapas

p) Apoyar la implementacion del programa familia - escuela
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q) Monitorear el manejo de situaciones de convivencia escolar en el ciclo
r) Participar como integrantes del Equipo de Apoyo
s) Participar en el proceso de Admision

ARTICULO 66: El/la Guia Montessori sera responsable de guiar y fomentar el desarrollo
integral de los nifios y jévenes a través de la implementacion de los principios y métodos
de la pedagogia Montessori. Se encarga de crear un ambiente de aprendizaje
estimulante y preparado, donde los nifios tienen la libertad de explorar, descubrir y
desarrollar su potencial en todas las areas de desarrollo.

Asimismo, correspondera al Guia Montessori, entre otras funciones:

a) Presentar y guiar a los nifios en el uso apropiado de los materiales Montessori en
diversas areas del curriculum.

b) Preparar y mantener un ambiente de aula Montessori adecuado, organizado y
estimulante.

c) Observar peridodicamente y metddicamente a los nifos de su salén con el propdsito de
seguir las manifestaciones espontaneas que ahi aparecen y poder ajustar y adaptar
oportuna y apropiadamente el ambiente para responder a sus intereses, necesidades y
progreso individual.

d) Fomentar la independencia, la autodisciplina y el respeto mutuo en el aula.

e) Facilitar el desarrollo social y emocional de los nifios, promoviendo la resolucion
constructiva de conflictos y la colaboracion.

f) Mantener una comunicacioén efectiva con los padres y apoderados, proporcionando
retroalimentacion sobre el progreso y el desarrollo de sus hijos.

g) Liderar reuniones de apoderados de su salén

g) Colaborar con otros miembros del equipo escolar para asegurar la coherencia y la
continuidad del enfoque Montessori en toda la institucion.

h) Participar en el desarrollo profesional continuo, asistiendo a talleres, conferencias y
cursos para mantenerse actualizado en las mejores practicas Montessori y en la
educacion en general.

i) Mantener registros precisos y documentacion de la observacion y el progreso de los
ninos.

j) Participar en reuniones de equipo y consejo de profesores

k) Participar en actividades pedagdgicas tales como visitas a lugares de interés
pedagogico, acompanamiento en campamentos y residencias, acompanamiento de los

alumnos a rendir los examenes de validacion de estudios, asistencia a celebraciones del
colegio, ceremonias de cierre de afno y otros

ARTICULO 67: El/la Co-Guia Montessori es responsable de brindar apoyo al Guia en la
creacion, mantenimiento y orden de un ambiente de aprendizaje efectivo y estimulante
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para los nifos. La Co-Guia trabaja en colaboracién con la/el guia para asegurar que los
ninos tengan acceso a los materiales Montessori apropiados y para fomentar su
desarrollo en diversas areas.

Entre otras funciones, le corresponde:

a) Colaborar con la Guia Montessori para preparar y mantener el ambiente de aula
Montessori organizado y listo para el aprendizaje.

b) Apoyar la preparacién de Grandes Lecciones y presentaciones de materiales.

c) Asistir en la preparacion de actividades y materiales educativos segun las
necesidades del grupo y las indicaciones del guia.

d) Proporcionar apoyo en la implementacién de actividades de vida practica y
cuidado del entorno en el aula.

e) Proporcionar apoyo individualizado o grupal segun las indicaciones del guia.

f) Ayudar en la promocién de la independencia y la autodisciplina de los nifos,
fomentando practicas Montessori.

g) Colaborar con el guia y otros asistentes para mantener un ambiente de respeto
mutuo y colaboracion.

h) Ayudar en la supervision y la seguridad de los nifios durante todo el tiempo de
actividad en el aula y en otros espacios.

i) Apoyar a las guias en su relacion y vinculo con las familias

j) Participar en reuniones de equipo y consejo de profesores

k) Participar en el desarrollo profesional continuo, asistiendo a talleres, conferencias
y cursos para mantenerse actualizado en las mejores practicas Montessori y en la
educacion en general.

I) Participar en actividades pedagdgicas tales como visitas a lugares de interés
pedagdgico, acompanamiento en campamentos y residencias, acompanamiento
de los alumnos a rendir los examenes de validacion de estudios, asistencia a
celebraciones del colegio, ceremonias de cierre de afo y otros

ARTICULO 68: El Profesor de asignatura es el responsable de la conduccién del proceso
formativo de los estudiantes en su area y del logro de los objetivos de aprendizaje del
proyecto curricular del Colegio, cubriendo curricularmente el temario de los examenes de
validacion de su asignatura.

Asimismo, correspondera al Profesor de asignatura:

a) Aplicar el modelo educativo y pedagdgico del Colegio, implementando estrategias de
ensefianza; procedimientos de evaluacion y retroalimentacion que permitan el
mejoramiento de la calidad de los aprendizajes de los estudiantes.

b) Planificar con antelacion sus clases a través de tres instrumentos: planificacion anual;
por unidades de aprendizaje; y por sesiones de clases.

c) Disenar y aplicar procedimientos e instrumentos de evaluacion validos, confiables y
objetivos, y que den testimonio del progreso académico y formativo del estudiante.

d) Realizar acciones de retroalimentacién cuando el estudiante no haya alcanzado los
niveles aceptables de desempeno académico y formativo en una evaluacion.
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€) Mantener un clima calido y fraterno en el aula que facilite el logro de un aprendizaje
efectivo.

f) Mantener una comunicacion fluida con las guias del salén y con la direccidon
académica.

g)Participar en reuniones de equipo y consejo de profesores

h) Buscar soluciones por la via del didlogo o la deliberacién, ante conflictos que se
generan entre estudiantes o grupos de ellos dentro de la sala de clases.

i) Participar en el desarrollo profesional continuo, asistiendo a talleres, conferencias y
cursos para mantenerse actualizado en las mejores practicas Montessori y en la
educacion en general.

j) Participar en actividades pedagdgicas tales como visitas a lugares de interés
pedagodgico, acompanamiento en campamentos y residencias, acompanamiento de los
alumnos a rendir los examenes de validacion de estudios, asistencia a celebraciones del
colegio, ceremonias de cierre de afo y otros

ARTICULO 69: La Psicopedagoga es responsable de acompafiar los procesos de
aprendizaje de los estudiantes, promoviendo su participacion activa y el desarrollo de su
maximo potencial. Su rol se centra en identificar y abordar dificultades de aprendizaje,
orientar a las guias en el uso de estrategias pedagdgicas inclusivas y contribuir a generar
un entorno escolar positivo y respetuoso de la diversidad.

Principales funciones:

a) Inclusion y acompanamiento pedagdgico

e Promover una mirada institucional estratégica en torno a la inclusién, en
coherencia con el proyecto educativo.

e Asesorar al equipo docente en la implementacion de estrategias pedagdgicas
inclusivas que respondan a las diversas necesidades de los estudiantes.

e Participar en reuniones semanales con las guias para detectar necesidades,
proponer estrategias y dar seguimiento a su implementacion.

b) Evaluacion y acompafnamiento a estudiantes

e Observar, entrevistar y evaluar a estudiantes que presenten dificultades de
aprendizaje o necesidades especificas.

e Reqistrar las estrategias aplicadas en carpetas individuales, en base a
observaciones, entrevistas y reuniones con docentes, familias y estudiantes.

e Realizar adecuaciones curriculares y evaluaciones diferenciadas para estudiantes
con diagndsticos que lo respalden.

c) Apoyo en procesos de admision

e Observar y entrevistar a postulantes que presenten antecedentes psicoldgicos,
psicopedagodgicos, neurologicos, fonoaudioldgicos o motores, aportando a la
evaluacion integral de su ingreso.
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ARTICULO 70: La Psicéloga del colegio es responsable de acompafar y apoyar a las
guias en el desarrollo integral de los estudiantes, promoviendo el bienestar emocional,
social y académico de ninos, nifas y jovenes. Su labor contribuye a fortalecer un
ambiente escolar respetuoso, inclusivo y consciente del desarrollo socioemocional de
cada persona.

Principales funciones:

a) Acompanamiento al desarrollo socioemocional

e Promover una mirada estratégica y coherente con el proyecto educativo en torno
al desarrollo socioemocional en la comunidad escolar.

e Liderar y monitorear la implementacion del Programa de Habilidades
Socioemocionales y de estrategias de Disciplina Positiva en los salones.

e Observar de forma sistematica los salones, apoyando a las guias en temas de
convivencia, adecuacion de estrategias, diversidad y clima emocional.

e Participar en reuniones quincenales con los equipos pedagdgicos por salon, para
evaluar el programa HSE y acompanar situaciones especificas.

b) Apoyo al equipo pedagdgico

e Asesorar a las guias en el manejo de situaciones individuales o grupales que
puedan requerir intervenciones especificas.

e Colaborar en la preparacion de entrevistas con apoderados, entregando
orientacion sobre el enfoque mas adecuado para cada caso.

e Participar en el equipo de apoyo del colegio, revisando casos complejos de
convivencia y haciendo seguimiento al clima por salon.

c) Derivaciones y coordinacion externa

e FElaborar informes de derivacion cuando se identifica la necesidad de apoyo
externo especializado.

e Facilitar la coordinacién con profesionales externos y apoyar la comunicacién con
las familias en esos casos.

ARTICULO 71: La Asistente de Administracién y Finanzas tiene como responsabilidad
principal apoyar la gestion administrativa, financiera y operativa del colegio, velando por
el buen uso de los recursos y el cumplimiento de las normativas vigentes. Su trabajo
contribuye al funcionamiento eficiente y ordenado de la institucion, y se desarrolla en
estrecha coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas.

Sus funciones se agrupan en las siguientes areas:
a) Gestion Administrativa y de Personas

e Registrar y mantener actualizada la asistencia del personal, boletas de honorarios
y liquidaciones.

e Organizar y resguardar la documentacion del personal (contratos, vacaciones,
certificados, etc.).

e Apoyar en la ejecucion de pagos, rendiciones y emision de documentos
tributarios electronicos.

e Mantener al dia el archivo de facturas, ingresos y egresos, con sus respectivos
respaldos.
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e Verificar el cumplimiento de protocolos de seguridad, salud y documentacion
legal del colegio.
Coordinar el proceso de matricula anual y firma de contratos con apoderados.
Informar a la Direccion de Administracién y Finanzas sobre pagos, matriculas e
ingresos asociados.

b) Compras y Recursos Materiales

Gestionar el inventario de insumos y articulos consumibles.
Coordinar las compras de suministros: recibir solicitudes, cotizar, adquirir, rendir y
archivar.

e Mantener relacion con proveedores y optimizar el uso de recursos asignados.

c) Apoyo en Mantencion y Operaciones: Brindar apoyo logistico al Encargado de
Mantencidn, especialmente en tareas de cotizacidén y coordinacion con proveedores de
servicios.

ARTICULO 72: La Secretaria de Direccion tiene como principal responsabilidad apoyar a
la Direccion Institucional y Académica en tareas administrativas, de organizacion y
comunicacion, contribuyendo al buen funcionamiento diario del colegio y a una acogida
calida para estudiantes, familias y visitantes.

Sus funciones se organizan en las siguientes areas:
a) Apoyo a Direccion y Gestion Administrativa

Asistir a la Direccién en labores administrativas y de organizacion general.
Apoyar en la gestion de documentacion, coordinacion de agendas, elaboracién
de certificados u otros documentos requeridos para fines pedagogicos o
institucionales.

e Coordinar y mantener actualizados los registros de matricula de los estudiantes,
en conjunto con el equipo de Administracion y Finanzas.

b) Recepcién y Atencion General

e Asumir las funciones de recepcion, incluyendo la apertura diaria del colegio,
atencion telefénica, coordinacion de mensajes y acogida de estudiantes, familias
y visitas externas.

e Velar por un ambiente calido, ordenado y acogedor en el espacio de recepcion.

c) Gestién de Registros Estudiantiles

e Mantener al dia las carpetas con la documentacion oficial de los estudiantes.
e FElaborar certificados y otros documentos requeridos para tramites internos o
externos.

d) Proceso de Admision: Apoyar a la Direccion en la organizacion del proceso de
admision:

e Recibir y organizar las fichas y documentos de postulacion.
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e Mantener actualizado el registro de postulaciones y generar reportes o
estadisticas.

e Apoyar en la coordinacion de entrevistas y en la comunicacion de resultados a las
familias postulantes.

ARTICULO 73: El Encargado de Mantencién y Operaciones es responsable de que las
instalaciones del colegio se mantengan en buen estado, seguras y funcionales, y de
brindar apoyo logistico para el desarrollo fluido de las actividades escolares. Su labor
contribuye a crear un entorno fisico que favorece el aprendizaje y el bienestar de toda la
comunidad educativa.

Sus principales funciones son:
a) Mantencidn general y funcionamiento de instalaciones

e Planificar, supervisar y ejecutar labores de mantencioén preventiva y correctiva en
infraestructura, equipamiento y mobiliario.

e Velar por el correcto funcionamiento de sistemas como electricidad, gasfiteria,
calefaccion, agua potable y otros servicios esenciales.

e Realizar inspecciones periddicas para detectar riesgos o0 necesidades de
reparacion, y mantener registros de mantenimiento.

e Gestionar mantenciones durante periodos de vacaciones escolares, incluyendo
infraestructura y materiales pedagdgicos.

b) Apoyo en obras y mejoras

e Supervisar trabajos de infraestructura realizados por terceros, resguardando
condiciones de seguridad, orden y limpieza
e Ejecutar obras menores que mejoren la funcionalidad de los espacios escolares.

c) Gestidn de recursos materiales

e Gestionar la compra, control de stock y rendicion de gastos de materiales para
mantencidn, reparaciones y aseo.

e Mantener actualizado el inventario de insumos y materiales bajo su
responsabilidad.

d) Seguridad y sistema de alarmas

e Ser responsable del sistema de alarmas del colegio y coordinar con la empresa
de seguridad ante activaciones o emergencias.
e Actuar segun protocolo en caso de ingreso sospechoso al establecimiento.

e) Apoyo operativo y logistico

e Colaborar con el traslado de materiales, habilitacion de espacios y tareas
logisticas diarias.

e Apoyar a la Direccidn de Administracion y Finanzas en tramites, compras o retiros
fuera del colegio.
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f) Cumplimiento de protocolos del area

e Desarrollar y aplicar procedimientos de mantenimiento, salud y seguridad en
coordinacion con su jefatura.

e Supervisar el uso eficiente de recursos y gestionar relaciones con proveedores y
contratistas.

ARTICULO 74: La Auxiliar de Aseo y Mantencion es responsable de mantener la
limpieza, orden e higiene de las instalaciones, incluyendo salones, bafos, pasillos,
oficinas, cocina y otras areas de uso comun.

Asimismo, correspondera al Auxiliar de Aseo, entre otras funciones:

a) Controlar, optimizar y cuidar los recursos disponibles y asignados a su cargo,
como materiales de aseo, confort, servilletas, alimento animales, pellet, etc.

b) Reponer y verificar que haya suficiente cantidad de los materiales indicados en el
punto anterior. Avisar con anticipacion a Administracion cuando quede poco,
para que asi se pueda reponer a tiempo.

c) Vaciary limpiar las calderas, y reponer pellet diariamente en las tardes.

d) Dejar programados los equipos de calefaccion de sus salones de acuerdo a las
indicaciones del equipo Administrativo o del Encargado de Mantencion y
Operaciones

e) Verificar cierre de puertas, ventanas y accesos del sector del Colegio que esta a
su cargo al término de su jornada laboral.

f) Ayudar en el desplazamiento de mobiliario en funcién de actividades propias del
colegio.

g) Durante el periodo de vacaciones escolares se realizaran tareas propias de
manutencion, aseo profundo, cuidado de seres vivos y riego de jardin.

4. NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 75: A la Ley 16.744 sobre accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, las normas que la complementen o aquellas que en el futuro, modifiquen o
reemplacen una y otras quedaran sujetos todos los trabajadores del establecimiento.

Sin perjuicio de lo anterior, los trabajadores quedaran también sujetos a las
disposiciones del presente Reglamento y a las normas o instrucciones que, dentro de
sus facultades, dicten los organismos administradores de la ley, los Servicios de Salud y
el Comité Paritario de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

TITULO XVI
DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 76: Sin perjuicio de la presuncién de conocimiento del presente Reglamento
a la firma del contrato y otras instancias realizadas al efecto, correspondera a los
trabajadores del Colegio tomar conocimiento completo de las normas de higiene y
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seguridad contenidas en este Reglamento, y a poner en practica las normas y medidas
contenidas en él.

Para este efecto, el establecimiento a través de la Administraciéon o el Comité Paritario de
Higiene y Seguridad propendera, por si 0 a través de terceros, a realizar instancias de
instruccion de las normas reglamentarias, legales o administrativas, y de los mecanismos
por medio de los cuales se aplican dichas normas.

ARTICULO 77: Todos los trabajadores deberan registrar la hora exacta de llegada y de
salida del Colegio.

ARTICULO 78: A efectos de prevenir o evitar condiciones que puedan ocasionar
enfermedades, los trabajadores deberan abstenerse de almacenar, en cualquier lugar
desperdicios, restos de comida, trapos impregnados de grasa o aceite y otros, debiendo,
ademas, mantenerlos permanentemente aseados.

Asimismo, deberan mantener los lugares de trabajo limpios y ordenados, libres de restos
de comida los que deberan ser depositados exclusivamente en los basureros o
recipientes habilitados para tales efectos.

ARTICULO 79: Cuando corresponda, el Colegio debera entregar al trabajador cuya labor
lo requiera, sin costo alguno, pero a cargo suyo y bajo su responsabilidad, los elementos
de proteccion personal para el desempefio de sus funciones.

Estos elementos seran de uso personal, prohibiéndose su préstamo o intercambio.

Asimismo, los elementos que se reciban seran de propiedad del Colegio, quedando
prohibida su enajenacién, préstamo, canje o utilizacion fuera del recinto del
establecimiento, salvo que el trabajo asi lo requiera.

Para la reposicidn o reemplazo de estos elementos, el trabajador debera devolver los que
tenga en su poder.

En caso de deterioro o pérdida culpable o intencional, la reposicion sera de cargo del
trabajador.

ARTICULO 80: En los casos de los que tratan los articulos anteriores, correspondera al
trabajador dar cuenta o aviso a su jefe inmediato o a la Administracion cuando no pueda
0 no sepa utilizar los equipos o elementos de proteccion.

Del mismo modo, correspondera al trabajador informar a su Jefe inmediato o a la
Administracién, de la sustraccién, cambio, extravio o deterioro de los equipos o
elementos de proteccion.

ARTICULO 81: Correspondera a los trabajadores conservar y guardar los equipos o
elementos de proteccion personal que reciban, en el lugar y en la oportunidad que
indique su Jefe inmediato o la Administracion.

Asimismo, correspondera a los Jefes inmediatos, o a la Administracién la supervision y
control del uso oportuno y correcto de los elementos de proteccion y del cumplimiento
de las normas de este reglamento.
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ARTICULO 82: A los trabajadores que deban destapar, u operar, cémaras y/o fosos
correspondera proteger el sector, a fin de evitar accidentes, y terminada su faena,
deberan colocar las respectivas tapas y/o cierros.

Asimismo, los trabajadores que hagan uso de escaleras deberan cerciorarse de que
estas estén en buenas condiciones, no debiendo colocarse en angulos peligrosos, ni
afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o tablas o tablones sueltos. De no ser posible
afirmar una escala de forma segura, debera contarse con otro trabajador para sujetar la
base.

ARTICULO 83: Correspondera a los trabajadores colaborar con el mantenimiento y buen
estado de funcionamiento y uso de material pedagdgico, computadores, impresoras y
otras maquinarias,de herramientas e instalaciones en general. Asimismo deberan
mantener su o sus areas de trabajo limpias, en orden y despejadas de obstaculos.

ARTICULO 84: Todo operador de méaquina, herramienta, equipos o dispositivos de
trabajo debera preocuparse permanentemente del funcionamiento de la maquina a su
cargo para prevenir cualquiera anomalia que pueda a la larga ser causa de accidente.

ARTICULO 85: Los trabajadores revisaran con la periodicidad fijada por el Colegio, las
maquinas y elementos a su cargo, limpiandolos y realizando otras tareas de
mantenimiento, cuando corresponda.

ARTICULO 86: Las vias de circulacion, interna y/o de evacuacion deberan estar
permanentemente sefialadas y despejadas, prohibiéndose depositar en ellas elementos
que puedan producir accidentes, especialmente en caso de siniestros.

ARTICULO 87: De la ocurrencia de un accidente, dentro del Colegio, fuera de él cuando
se desempefien tareas por parte del establecimiento, o en los trayectos de y hacia él
cualquiera sea la percepcion de su gravedad por parte del trabajador, debera darse
cuenta apenas sea posible al Jefe inmediato o a la Administracion

De igual modo, de todo accidente del trabajo, debera darse aviso de manera
circunstanciada al organismo administrador de la ley N°16.744, dentro de las 24 horas de
ocurrido, que en el caso de nuestro Colegio es la ACHS.

Correspondera dar tal aviso al Colegio por medio de la Administracion, y en subsidio de
ésta, el accidentado o enfermo, o sus derechohabientes, el médico que tratdé o
diagnosticé la lesién o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad. Asimismo, la denuncia podra ser hecha por cualquier persona que haya
tenido conocimiento de los hechos.

ARTICULO 88: Todo trabajador debera a colaborar en la investigacién de los accidentes
que ocurran en el Colegio o en los trayectos desde y hacia él, debiendo dar aviso
ademas, avisar a su Jefe inmediato o a la Administracion cuando tenga conocimiento o
haya presenciado cualquier accidente acaecido a cualquier otro trabajador.

Igualmente, debera declarar en forma completa y veraz, los hechos presenciados o de
los que tenga noticias, cuando el Organismo Administrador de la ley N° 16.744 (en este
caso, la ACHS) lo requiera.
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ARTICULO 89: El trabajador que haya sufrido un accidente y que como consecuencia de
€l sea sometido a tratamiento médico, no podra volver a sus funciones en el Colegio sino
es mediante la presentacion del respectivo “certificado de alta” otorgado por el
Organismo Administrador.

ARTICULO 90: Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional, se
debid a negligencia inexcusable del trabajador, el Servicio de Salud respectivo, debera
aplicar una multa de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el Codigo
Sanitario. La condicion de negligencia inexcusable, sera resuelta por el Comité Paritario
de Higiene y Seguridad, quién lo comunicara al Servicio de Salud respectivo para los
efectos pertinentes.

ARTICULO 91: Correspondera a los trabajadores dar aviso inmediato a su Jefe o a la
Administracién, de cualquier anomalia que observe en las instalaciones, equipos o
elementos, que se le hayan entregado, o que sea de su responsabilidad utilizar u operar.

ARTICULO 92: Cuando a juicio del Organismo Administrador se comuniquen posibles
riesgos de enfermedad profesional o de un estado de salud que cree situacion peligrosa
en algun trabajador, correspondera a este someterse a los examenes que dispongan sus
servicios médicos en la fecha, hora y lugar que éstos determinen, considerandose el
tiempo empleado en el control, debidamente comprobado, como tiempo efectivamente
trabajado para todos los efectos legales.

ARTICULO 93: En el caso de producirse un accidente en el Colegio que lesione a algin
trabajador, se procedera a la atencién del lesionado, cuando corresponda, o bien se le
enviara a la brevedad al servicio asistencial del caso, dando aviso a la familia, y al
Organismo Administrador de la ley N°16.744.

Para efectos de lo anterior, el establecimiento propendera a capacitar a su personal en
primeros auxilios y tratamiento de accidentes contingentes.

ARTICULO 94: Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberan ser leidos por todos
los trabajadores, quienes deberan cumplir con sus instrucciones.

Correspondera ademas, a dichos trabajadores, proteger los avisos, letreros y afiches
evitando o impidiendo su destruccion, debiendo dar aviso a la Administracion de su falta
con el fin de su reposicién o reemplazo.

ARTICULO 95: Correspondera a los trabajadores, la Administracion y Direccién, conocer
exactamente la ubicacién de los equipos extintores de incendio del sector en el cual
desarrolle sus actividades, como asimismo conocer la forma de operarlos, siendo
obligacion de la Administracion velar por la debida instruccion al respecto.

Asimismo, se debera dar cuenta a la Administracién y al Comité Paritario inmediatamente
después de la utilizacién de un extintor de incendio para proceder a su recarga.

ARTICULO 96: Todo trabajador que observe un amago, inicio o peligro de incendio,
debera dar alarma inmediata o bien seguir el protocolo que al efecto se establezca por el
Colegio
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En todo caso, correspondera a todo trabajador del establecimiento colaborar con las
personas que éste designe, a evacuar con calma el lugar del siniestro.

ARTICULO 97: La contravencién a las normas de Higiene y Seguridad contenidas en
este Reglamento o las instrucciones o acuerdos del Comité Paritario u Organismos
Administrador, sera considerada falta grave.

ARTICULO 98: Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la
declaracion, evaluacién, reevaluacidn y revision de las incapacidades provenientes de
enfermedades profesionales, y | Organismo Administrador de la ley N° 16.744, la de los
accidentes del trabajo

TITULO XVI
DE LA ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS

ARTICULO 99: El Comité Paritario sera una entidad de participacion conjunta y arménica
entre el Colegio y los funcionarios docentes y los asistentes de la educacién cuyo objeto
sera el analisis de los riesgos de accidentes y enfermedades que tengan su origen en los
lugares de trabajo, la adopcion de acuerdos que razonablemente contribuyan a su
eliminacién o control. Estara conformado por tres representantes de los docentes y los
asistentes de la educacion y tres de la Direccién y Administracion.

ARTICULO 100: La designacién o eleccién de miembros integrantes de los Comités
Paritarios se efectuara en la forma que establece el Decreto Supremo N° 54 del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social de 1969 y sus modificaciones.

En todo caso, los Representantes de los funcionarios docentes y administrativos se
elegiran mediante votacion secreta y directa. El voto sera escrito y en él anotaran
nombres como personas deban elegirse. Se consideraran elegidos aquellas personas
que obtengan las tres mas altas mayorias.

ARTICULO 101: Para ser elegido miembro representante de los trabajadores, se
requiere:

a. Tener mas de 18 anos.
b. Saber leer y escribir.
c. Pertenecer al Colegio un afilo como minimo.

d. Acreditar haber asistido a un curso de orientacion de Prevencion de Riesgos
Profesionales dictado por los Servicios de Salud u otros Organismos
Administradores del Seguro contra riesgos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales.
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Con todo, para la primera eleccién no se exigira el requisito de la letra d) anterior, sin
perjuicio de la obligacion de someterse a los cursos en un plazo de dos meses desde la
eleccion.

ARTICULO 102: Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de
duda, si debe o no constituirse Comité Paritario en el Colegio. Asimismo, este
funcionario debera resolver, sin ulterior recurso, cualquier reclamo o duda relacionada
con la designacion o eleccion de los miembros del Comité Paritario.

ARTICULO 103: Tanto el Colegio como los trabajadores deberan colaborar con el
Comité Paritario proporcionandole las informaciones relacionadas con las funciones que
les corresponda.

ARTICULO 104: Las funciones especificas del Comité, seran las siguientes:

a) Proponer la adopcion de todas las medidas de Higiene y Seguridad utiles a la
Prevencion de Riesgos Profesionales.

b) Dar a conocer a los trabajadores del Colegio, los riesgos que entrafian sus labores, las
medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo.

c) Velar el cumplimiento tanto por parte del Colegio, como de los trabajadores de las
medidas sefialadas.

d) Asesorar e instruir a los funcionarios en la correcta utilizacién de los elementos de
proteccion personal.

e) Investigar, sin perjuicio de las facultades de las entidades de salud y los organismos
administradores, las causas de los accidentes del trabajo y de las enfermedades
profesionales.

f) Decidir, sin perjuicio de las facultades de las entidades de salud y los organismos
administradores, si un accidente o enfermedad profesional se debid a negligencia
inexcusable de un trabajador.

g) Cumplir las demas funciones que le encomiende el respectivo Organismo
Administrador de la Ley N° 16.744

h) Promover la realizacion de cursos, destinados a la capacitacion profesional de los
trabajadores en materias de seguridad.

ARTICULO 105: Los Comités Paritarios se reuniran, en forma ordinaria, una vez al mes;
pero podran hacerlo en forma extraordinaria a peticion conjunta de un representante de
los trabajadores y uno del Colegio, o cuando asi lo requiera el Departamento de
Prevencion de Riesgos o el Organismo Administrador.

En todo caso, el Comité debera reunirse cada vez que ocurra un accidente del trabajo
que cause la muerte de uno o mas trabajadores, o que, a juicio del Presidente, le pudiera
originar a uno o mas de ellos una disminucién permanente de su capacidad de ganancia
aun 40%.

Se dejara constancia de lo tratado en cada reunidn, mediante las correspondientes
actas.
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ARTICULO 106: En lo no establecido en el presente Reglamento, respecto del Comité
Paritario de Higiene y Seguridad, se estara, en lo que sea aplicable a las normas
contenidas en el Decreto Supremo N° 54 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social.

TiTULO FINAL.

ARTICULO 107: Tanto las normas del presente Reglamento, como el respectivo Contrato
de Trabajo deberan, en su caso, ser interpretadas de modo de facilitar los ajustes
necesarios y servicios de apoyo que permitan al trabajador con discapacidad un
desempenio laboral adecuado.

ARTICULO 108: Correspondera a la Direccion del Colegio la facultad de interpretar las
normas de este Reglamento, sin perjuicio de las facultades de interpretacion
administrativa de los érganos del Trabajo y de Salud en lo que les corresponda.
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ANEXO 1: CLASIFICACION DE LAS FALTAS SEGUN SU CARACTER

A) FALTAS LEVES

No dar aviso oportunamente con 24 horas de antelacion a la Direccion o la
Administracién de su ausencia por causa justificada a través de los canales que
se establezcan para estos efectos.

No dar aviso inmediatamente, o apenas sea posible, de una ausencia provocada
por causas no planificadas, o debidas a casos fortuitos o fuerza mayor, sin
perjuicio de las obligaciones en cuanto licencias médicas que sean aplicables

No cumplir puntualmente con la asistencia a sus labores segun el horario
convenido

No firmar el libro de asistencia, o no registrarse en el registro de asistencia que se
establezca segun horario establecido en el contrato de trabajo, salvo
autorizaciones en contrario.

Realizar actividades de comercio dentro del establecimiento, sin la autorizacion
escrita de la Direccion

B) FALTAS MENOS GRAVES

La reiteracion (ocurrencia de la falta 3 o mas veces) de faltas leves.

Incumplir con la obligacion de mantener relaciones deferentes con directivos,
comparneros de trabajo, subalternos y estudiantes en todo momento.

Incumplir con la obligacion de velar por los intereses del Colegio y cuidar sus
bienes, evitando pérdidas, deterioros 0 gastos innecesarios, poniendo el maximo
cuidado en el uso de los equipos, herramientas de trabajo y materiales de todo
tipo.

Vulnerar el deber de no mandar comunicaciones fuera del horario laboral en las
condiciones que se indican en este reglamento

No respetar los procedimientos que utiliza el Colegio, ya sea para hacer uso de
permisos, trabajo en horas extraordinarias y toda norma que el Colegio
establezca a fin de regular el trabajo fuera de la jornada laboral

Realizar omisiones que atenten contra la imagen publica del establecimiento.

Realizar omisiones que atenten contra el normal desarrollo de la actividad
educativa.

Fumar en el recinto del Colegio y en sus inmediaciones.

Utilizar lenguaje inadecuado
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Utilizar para fines que no le sean propios, equipos, herramientas, materiales de
trabajo y otros materiales del Colegio sin autorizacidén escrita de Direccion o
Administracion

La inasistencia al trabajo sin causa justificada

Hacer abandono de trabajo en horas de trabajo, sin la debida autorizacién formal,
la que se otorgara de acuerdo a la norma establecida para los permisos por hora.

Incurrir en atrasos reiterados en la hora de llegada, de acuerdo al horario pactado
en el respectivo horario de trabajo.

C) FALTAS GRAVES

La reiteracion (ocurrencia de la falta 2 o mas veces) de faltas menos graves.

No seguir ni atender las instrucciones u 6rdenes que impartan sus superiores
inmediatos, la Direccién del Colegio, o los 6rganos directivos del establecimiento.

Incumplir con la obligacion de propender a establecer espacios, educativos o no,
que sean seguros tanto para el desempefio de sus labores, como para la
adecuada realizacion del proceso de ensefianza-aprendizaje, teniendo como foco
principal la seguridad, el bienestar y el interés superior de los y las estudiantes.

No guardar la debida lealtad y respeto hacia el Colegio, lo que implica no
desempenar sus funciones en un ambiente de debida consideracion hacia el otro,
sus aptitudes y dificultades.

No realizar su trabajo exclusivamente con el establecimiento, a menos que la
jornada semanal lo permita, o asi haya sido autorizado por la Direccion.

Ausentarse sin autorizacion de las dependencias del establecimiento dentro de
su horario laboral, sin perjuicio de funciones que por la naturaleza del trabajo, la
actividad, o por disposicién de la Direccién o Administracion, deban ejercerse en
otros lugares. Lo anterior, sin perjuicio, cuando sea necesario, de la aplicacién de
las normas del Capitulo IX del Titulo Il del Libro I, del Cdédigo del Trabajo,
denominado “Del Trabajo a Distancia y Teletrabajo”.

No concurrir ni completar a los cursos de capacitacion o desarrollo profesional,
seminarios, congresos y reuniones de otra indole profesional que hayan sido
dispuestos por el establecimiento, o acordado con él, para el cual se haya sido
designado o seleccionado.

Incumplir con la obligacion de respetar, hacer respetar, obedecer y hacer
obedecer las medidas de sanidad que la Direccidén adopte en casos en que la
autoridad de Salud o Educacion, las exija.

Ocuparse de labores ajenas a las funciones propias de su trabajo durante la
jornada diaria.

Realizar actos que atenten contra la imagen publica del establecimiento.
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Realizar actos que atenten contra el normal desarrollo de la actividad educativa.

Revelar o informar antecedentes sensibles, ya sea técnicos y/o personales del
Colegio o su personal a otras personas o establecimientos educacionales.

Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades.

Causar dano voluntario o intencional a materiales, equipos, herramientas de
trabajo o instalaciones del establecimiento.

D) FALTAS GRAVISIMAS

La reiteracion (ocurrencia de la falta 2 o mas veces) de faltas graves.

Maltratar, acosar o abusar, fisica, sexual, sicoldégica o laboralmente de un
estudiante del Colegio, co-trabajador, subalterno, superior jerarquico, o directivo,
de acuerdo con las definiciones que para cada caso establezca la ley y las
reglamentaciones internas del establecimiento.

Vender, consumir o introducir bebidas alcohdlicas y/o drogas en el
establecimiento o en actividades extra curriculares, y en todo caso cumpliendo
sus funciones como docentes, directivos, o asistentes de la educacion. Esta
prohibicidén no regira para eventos del Colegio en los que estuviere permitida la
ingesta de alcohol.

Adulterar el libro de asistencias diarias, el registro de asistencia cualquiera sea su
formato, y en general cualquier otro documento en uso del Colegio.

Participar en acciones o situaciones obscenas.

Hacer mal uso de dineros o fondos que el Colegio destine para su administracion
o el cumplimiento de las funciones propias de los trabajadores

Alterar o modificar el registro de asistencia de los alumnos.
Alterar o modificar el registro de calificaciones de los alumnos.

Agredir u hostigar en forma reiterada, o no, a algun integrante del cuerpo
docente, directivo, administrativo y de servicio, que signifique un menoscabo,
maltrato o humillacién, de su persona, y que tenga como implicancia el perjuicio
de su situacion laboral y desarrollo profesional
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