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PREAMBULO

A través del presente, se pone en conocimiento de todos los trabajadores del
Establecimiento Educacional, Liceo Particular Avenida Recoleta (ELAR), reconocido por el
Ministerio de Educacién, mediante Resolucion Exenta N° 11831 de la Secretaria Ministerial de
Educacion de la Region Metropolitana de fecha 6 de septiembre de 1982, modificada por la
R.E N° 2254 de fecha 01 de septiembre de 2015 y transferido a la Fundacion Maria Romo,
por medio de la resolucion exenta niumero 2608 de fecha 05 de julio de 2018, solicitado en el
marco de lo dispuesto en el articulo segundo transitorio de la Ley n°® 20.845 publicada el 08
de junio 2015.

Este "“Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad” (en adelante referido como
“Reglamento”) es elaborado y dictado en cumplimiento de lo establecido en el Titulo III del
Codigo del Trabajo (DFL N© 1 de 31 de julio de 2002); de la Ley N° 16.744 sobre Accidentes
del Trabajo y Enfermedades Profesionales; articulo 14 del Reglamento sobre Prevencion de
Riesgos (D.S. N° 40 del Ministerio del Trabajo Previsidon Social de fecha 11 de febrero de
1969) y; articulo 56 del Estatuto de los Profesionales de la Educacién (Ley N° 19.070).

Al efecto, se deja expresa constancia que el ambito de aplicacion Comunidad Escolar en
sus diversos estamentos, conforme disponen los articulos 67 de la Ley 16.744 y 14 del D.S.
N° 40 11/02/69 ya citadas. En caso de infraccion de las normas establecidas en este
Reglamento se aplicaran multas o sanciones las que se encuentran reguladas por lo
establecido en este Reglamento, el articulo 157 del Cdédigo del Trabajo y el articulo 20 del
D.S. N° 40 precedentemente sefialado.

Finalmente, cabe destacar, que en el reglamento existen obligaciones y prohibiciones a
todas y todos los trabajadores, por ello, deben sujetarse, en relacion con sus labores,
permanencia y vida en las dependencias de nuestro Establecimiento, lo anterior, con el
proposito de garantizar un ambiente laboral digno y de mutuo respeto entre los trabajadores,
fortaleciendo asi, los valores de nuestro Liceo y desarrollando una sana, armonica y buena
convivencia entre los miembros todos de la comunidad escolar.



10.

11.

12.

TITULO I: Disposiciones Generales

Parrafo 1°: Definiciones

Articulo 1°: Para todos los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

. Trabajadores: Toda persona natural que preste servicios intelectuales o materiales al

Establecimiento Educacional, bajo subordinacion o dependencia, en virtud de un contrato de
trabajo.

. Jefe Inmediato: La persona que tiene autoridad sobre uno o mas trabajadores para dirigir

sus labores, tales como; Rector, Vicerrector, Director Académico y Jefes de Ciclo ( Director,
Subdirector,) Inspectores Generales, Jefes UTP, entre otros. En aquellos casos en que
dos o mas personas revistan la misma categoria, se entendera por Jefe Inmediato a quien
ostente mayor antigliedad.

Entidad Empleadora: Fundacién Maria Romo, en adelante, Liceo Particular Avenida Recoleta,
“la Empresa” o “el Establecimiento Educacional”, en tanto persona juridica que utiliza los
servicios intelectuales o materiales de una o mas personas en virtud de un contrato de trabajo.

Consejo de Direccién: estd compuesto por los miembros de altas jerarquias del
Establecimiento que cuentan con la confianza directa de la Representante Legal.

Riesgo Profesional: Los riesgos a que esta expuesto el trabajador, y que pueden provocarle
un accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente en la Ley N° 16.744.

Equipo de Proteccidon Personal: El elemento o conjunto de elementos que permita al trabajador
desarrollar con plena seguridad la labor para la que fue contratado y que no deteriore su
integridad fisica por el contacto directo con una sustancia o en un medio hostil.

. Accidente del Trabajo: Es toda lesidn que sufra el trabajador a causa o con ocasidon de su

trabajo, que le produzca una incapacidad o la muerte.

Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la casa
habitacion del trabajador y el lugar de trabajo. La circunstancia de haber ocurrido el accidente
en el trayecto directo, deberd ser acreditada ante el respectivo Organismo Administrador.

Organismo Administrador del Seguro: ASOCIACION CHILENA DE SEGURIDAD (ACHS), del
cual el Establecimiento Educacional es adherente.

Comité Paritario: El grupo de seis personas, destinado a preocuparse de los problemas de
seguridad e higiene laboral, en conformidad con las disposiciones del Decreto Supremo N° 54
del Ministerio del Trabajo y Prevision Social de 11 de Marzo de 1969.

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

Hoja de Vida: Cada funcionario tendra en su kardex una Hoja donde se consignaran sus datos,
y donde se podra anotar sus conductas positivas y negativas dentro de la Institucion, siendo
las primeras merecedoras de reconocimiento, y las segundas de Amonestacion. Esto, en
concordancia con el Titulo XI, referido a las Sanciones y Amonestaciones. (Implementar la
hoja de vida de los funcionarios en un drive compartido, en un correo por las altas jerarquias.



TITULO II: De las Obligaciones, Prohibiciones y Normas de Sequridad Generales

Parrafo 1: Obligaciones del Establecimiento Educacional.

Articulo 2°: El Establecimiento Educacional estd obligado a respetar y cumplir las normas
contractuales y laborales en general, en especial:

1. Respetar al personal del Establecimiento en su dignidad como persona y en la calidad de
docente cuando corresponda.

2. Pagar remuneraciones en conformidad a las estipulaciones contractuales legales.

3. En el caso del personal femenino que le corresponda, el Establecimiento proporcionara el
derecho a una sala cuna elegida y contratada por el Establecimiento, y sélo en los periodos
de trabajo de acuerdo a su Contrato. Queda de este modo excluido de este beneficio el periodo
de vacaciones.

4. Dar a cada miembro del personal la ocupacion efectiva de las labores convenidas.

5. Instruir adecuadamente y con los medios necesarios, acerca de los beneficios otorgados por
los Organismos de Seguridad Social y Previsional.

6. Promover el perfeccionamiento del personal en conformidad a la legislacién sobre
capacitacion profesional.

7. Prestar atencion a las necesidades e inquietudes del personal y gestionar soluciones dentro
del plazo convenido por ambas partes.

8. Informar y hacer cumplir las normas Técnico - Pedagdgicas emanadas del Establecimiento y
MINEDUC.

9. Otorgar las facilidades necesarias para que pueda realizarse eficazmente la labor de
supervision e inspeccion a los establecimientos, por parte de los organismos del MINEDUC.

10. Proporcionar, de acuerdo a sus posibilidades, materiales de ensefianza necesarios para
el desarrollo del quehacer educativo.
11. Proteger al personal del Colegio de los riesgos propios de su trabajo, entregando en

caso de ser necesario, sin costo alguno los elementos de proteccion del caso.

Parrafo 2: Obligaciones Generales de los Trabajadores del Colegio

Articulo 3°: Todos los trabajadores del Establecimiento Educacional Liceo Particular Avenida
Recoleta, estédn obligados a cumplir con la totalidad de las obligaciones establecidas en el
Contrato de Trabajo y este Reglamento, especialmente en lo siguiente:

1. Respetar a los directivos, jefes, compafieros de trabajo y cualquier integrante de la comunidad
escolar vy colaborar en las tareas que sea solicitado

2. Mantener, en todo momento, trato cordial y amable con los/las estudiantes, padres y/o
apoderados/as en general y con todos los integrantes de la comunidad educativa.

3. El trabajador debe resguardar su intimidad, vida privada y vinculos afectivos en relacion a los
estudiantes, tanto en su interaccién diaria, como en redes sociales.

4. Mantener en todo momento relaciones deferentes con jefes, compafieros de trabajo,
subalternos y estudiantes.

5. Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento donde se desempefia, vale decir,
el Liceo Particular Avenida Recoleta.

6. Realizar el trabajo convenido y atender y cumplir las érdenes de trabajo que le impartan sus
respectivos/as jefes/as.

7. Conocer y respetar lo establecido en los Reglamentos del Liceo Particular Avenida Recoleta,
implementados con efecto obligatorio y vinculante emanados de toda normativas vigente,
tales como, el Reglamento de Higiene, Orden y Seguridad, Reglamento de Evaluacion,
convivencia y otros, sin poder alegar bajo ninguna circunstancia su desconocimiento.

8. Realizar personalmente la labor convenida, de acuerdo con las normas e instrucciones del



MINEDUC vy del establecimiento, seglin corresponda, evitando aprovechar el cumplimiento de
sus funciones para realizar cualquier tipo de proselitismo, a los estudiantes o trabajadores,
ademas de cualquier integrante de la comunidad escolar. Todo esto que son la familia y los
tutores legales, los conductores preferentes de la educacion de los estudiantes, por tanto, no
corresponde al liceo hacer cualquier tipo de propaganda.

9. Desempefiar su labor con diligencia y colaborar al mejor funcionamiento del proceso
educacional del Establecimiento.
10.Asistir con puntualidad a sus labores y respetar los controles de entrada y salida del
Establecimiento.
11.Marcar reloj control y/o firma de asistencia o cualquier otro medio destinado para ello,
registrando con exactitud el horario legal de entrada y salida a su trabajo.
12.Dar aviso oportuno a su Jefe Inmediato de su ausencia por causa justificada en el siguiente
orden de prelacioén :
12.1. Correo electrénico Institucional
12.2. Llamado telefénico a la Administracién 2262114717 - 226211768.

13.Asistir a los cursos o seminarios de capacitacion, dentro o fuera del plantel, programados
por la Direccion del Colegio.
14.Mantener la sobriedad, formalidad y correccion en su presentacion personal de acuerdo a la
naturaleza de sus labores.
15. Velar por los intereses del Colegio, evitando pérdidas, deterioros o gastos innecesarios.
16. En cuanto a la entrega de elementos de seguridad a los trabajadores, mencionados en
el n° 11 de parrafo anterior, es el trabajador quien debera cuidar lo entregado por el
empleador.
17.Informar a su Jefe Inmediato acerca de las anomalias que detecte o de cualquier elemento
defectuoso que note en su trabajo y que provenga o pueda ocasionar situaciones peligrosas.
18.Comunicar con 48 horas de sucedido, cualquier cambio en antecedentes personales para ser
anotado en el contrato de trabajo, especialmente cambio de domicilio y teléfono particular.
19.Respetar los procedimientos vigentes en el Establecimiento, ya sea para hacer uso de
permisos por horas, jornadas u otros y/o toda norma que el Colegio establezca a fin de
mantener la disciplina y el orden laboral.
20.Conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad e higiene que se refiere a Ley N°® 16.774
y sus decretos complementarios vigentes o que en el futuro se dicten, legalmente, para evitar
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, relacionadas con las actividades que se
desarrollen dentro del Colegio.
21.Denunciar a su Jefe inmediato, cualquier conducta de falta a la moral y las buenas
costumbres, constitutivos de delito, asi por ejemplo, abuso sexual, acoso sexual, hurtos,
robos u otros que menoscaben la integridad del personal y de la comunidad en general. En el
ambito del acoso sexual, es importante considerar la obligacién de denunciar en caso de
presentarse Grooming, es decir, el envio de imagenes de contenido sexualizado. Esto por su
gravedad, constituye también una forma de acoso sexual.
22.La omision de informar o denunciar es también constituyente de delito, pudiendo ser
calificado como encubridor.
23.Todo trabajador que sufra un accidente, dentro o fuera del Colegio, por leve o sin importancia
gue éste parezca, debe dar cuenta en el acto a su jefe inmediato.
24.Todo accidente del trabajo, deberd ser denunciado en la sucursal mdas cercana a el
Establecimiento Educacional de la Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS) (Departamento de
Seguridad Laboral), dentro de las 24 horas de acaecido. En la denuncia deberan indicarse en
forma precisa las circunstancias en que ocurrié el accidente (Declaracién Individual de
Accidente del Trabajo DIAT).
25.Estaran obligados a hacer la denuncia:
25.1. Al Organismo Administrador (Departamento de Seguridad Laboral de la ACHS);
25.2. Al Establecimiento Educacional;
25.3. En subsidio de esta denuncia, el accidentado o enfermo, o su derechohabiente,



debe informar al médico que tratd o diagnostico la lesidon o enfermedad.
25.4. Asimismo, la denuncia podra ser hecha por cualquier persona que haya tenido
conocimiento de los hechos.

26.Todo trabajador esta obligado a informar y a colaborar, en la investigacion de los accidentes

gue ocurran en el Establecimiento Educacional e igualmente estara obligado a declarar en
forma completa y real, los hechos presenciados o de que tenga noticias, cuando asi le sea
requerido.

27.El trabajador que padezca alguna enfermedad infecciosa o de contagio, o si su malestar

afecta su capacidad y por ende, su seguridad en el trabajo debera poner esta situacion en
conocimiento de su jefe inmediato, para que éste proceda a tomar las medidas que el caso.
¢Qué sucede en el caso de las enfermedades de indole mental, tales como depresiones, crisis
de panico, etc.?

28.En ocasion de producirse un accidente en el Establecimiento Educacional que afecte a algun

trabajador, éste sera atendido en el lugar de trabajo o enviandolo a la brevedad al servicio
asistencial segun sea la urgencia.

29.Los avisos, letreros, afiches, sefalética y toda norma de seguridad, deberan ser respetados

30.

31.

32.

33.

34

y protegidos por todos los trabajadores, quienes ademdas de cumplir con sus instrucciones,
tendran el deber de transmitirlo a la comunidad escolar.

Respecto a la ubicacién de extintores e inicios de fuego o incendios:

30.1 El trabajador debe conocer exactamente la ubicacion de los equipos extintores de incendio, red
himeda, luces de emergencia u otro equipamiento de seguridad segun se detalla en PISE, del sector
en el cual desarrolle sus actividades, como asimismo, conocer la forma de operarlos, siendo
obligacion de todo jefe velar por la debida instruccidon del personal al respecto. ¢Necesidad de
implementar planos informativos con la ubicacién de los extintores, en oficinas y salas de profesores?

30.2 Todo trabajador que observe un amago, inicio o peligro de incendio, debera dar alarma
inmediata y se incorporara al procedimiento existente en el Establecimiento Educacional para estos
casos.

30.3 El acceso a los equipos de seguridad, deberd mantenerse despejado de obstaculos.

30.4 Debera darse cuenta al jefe inmediato después de haber ocupado un extintor de incendio para
proceder a su recarga.

30.5 No podra encenderse fuego en las dependencias del colegio, salvo en actividades con fines
pedagdgicos y con la supervision de un adulto.

30.6 Los trabajadores que no pertenezcan a los equipos de evacuacion y emergencia del
Establecimiento Educacional, deberan colaborar con éstos, uniéndose al plan elaborado para enfrentar
estas situaciones con rapidez y orden.

30.7 Los trabajadores deberan colaborar con los jefes sefialados por el Establecimiento Educacional, a
evacuar con calma el lugar del siniestro.

Los trabajadores deben apoyar y actuar con interés y conocimientos, al Plan Integral de
Seguridad Escolar (PISE).

Los trabajadores deben dar uso real y serio de los recursos materiales existentes en las
distintas Unidades que conforman el Establecimiento Educacional.

En caso de salidas dentro del Horario de Trabajo estipulado en su contrato, debera
obligatoriamente obtener la autorizacién por escrito y firmar en el Libro de Ruta, controlado
por el Director, hora de salida y regreso del y al plantel. En el caso de no regresar, tendra
que justificar por escrito, adjuntando un certificado probatorio, si lo hubiere.

.Todos los trabajadores del Establecimiento Educacional estaran obligados a tomar cabal

conocimiento de este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad y a poner
en practica las normas y medidas contenidas en él, asi como también serd responsabilidad



del liceo enviarlo al inicio de cada afho lectivo, a los correos institucionales de los funcionarios
y funcionarias.

Parrafo 3: Prohibiciones Generales para el Personal del Colegio
Articulo 4°: Queda prohibido al personal del Liceo Particular Avenida Recoleta:

1. Faltar al trabajo sin dar aviso a la persona que corresponda, causa justificada.

2. Incurrir en atrasos en la hora de llegada a su jornada laboral y en el caso de los docentes,
llegar puntualmente al inicio de cada hora clases

3. Abandonar cursos durante horarios de clases, en caso de ser necesario, el Profesor debera
dar aviso para ser reemplazado por otro Docente o asistente de la educacién que senale su
jefe inmediato.

4. Hacer abandono de trabajo en horas de labor, sin la debida autorizacion escrita de la direccion
del colegio, sin perjuicio que éstos uUltimos puedan realizarse durante la hora de colacion.
vGenerar actividades no correspondientes a la labor educativa, que generen distracciones en
el resto de los Trabajadores del Establecimiento y en los Estudiantes cuando éstos se
encuentran en clases.

5. Realizar labores que no digan relacién con las funciones que cumple para Liceo Particular
Avenida Recoleta.

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

. Causar dafio intencional a las instalaciones del establecimiento.

8. Presentarse al trabajo en estado de intemperancia, bajo la influencia del alcohol, drogas o
estupefacientes.

9. Introducir bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes y/o darlas a consumir.

10.Fumar tabaco en cigarrillo, pipa, vaporizador o similar (LEY 20.660) dentro del Establecimiento Escolar.

11.Efectuar comercio dentro del establecimiento, sin la autorizacidon escrita de la Direccion.

12.Alterar u omitir registrar sus ingresos y salidas del Establecimiento Educacional en el Registro
de Control de Asistencia que existe para estos efectos.

13.Alterar el registro de asistencia de los estudiantes.

14.Alterar o modificar el registro de calificaciones de los estudiantes en desconocimiento de la
Direccién Académica vy las Jefaturas de Ciclo.

15.Realizar cualquier tipo de discriminacion arbitraria ya sea en contra de estudiantes, padres,
apoderados, funcionarios y, en general, cualquier persona de la comunidad escolar.

16.Poner en peligro a la comunidad escolar, especialmente la integridad fisica o psiquica de la
misma.

17.Autorizar la salida de estudiantes durante la jornada escolar sin el apoderado, y en
desconocimiento de la Direccidn del Establecimiento.

18.No colaborar en el cumplimiento del Manual de Convivencia, Reglamento Interno y en general
de todos los protocolos existentes en el Establecimiento. Es deber de todo funcionario velar
por la estricta aplicacion de dicha normativa, siguiendo cada uno de los protocolos
establecidos y velando por la aplicacion de las sanciones correspondientes.

19.Todo tipo de trato irrespetuoso, agresivo, despectivo contra cualquier miembro de la
Comunidad Escolar que vulnere los Derechos Fundamentales establecidos en la Constitucion.

20.Infringir cualquier norma establecida por Mineduc.

21.Permanecer en el establecimiento después de horas de trabajo sin la autorizacidén por escrito
de su Jefe Inmediato o realizar horas extraordinarias sin autorizacién de éste.

22.Castigar de manera fisica o en términos psicoldogicos o verbales irrespetuosos y abusivos a
los estudiantes.

23.Utilizar celular, computadores personales, ajenos a la planificacion de la clase en horas
lectivas.

24.Ejercer conductas de acoso sexual (tratados en el Titulo XIV del cuerpo de este escrito).
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25.Se prohibe realizar acciones de caracter sexual y/o pornografico explicito, vocabulario

indebido, de doble sentido, soez, y vestimentas inadecuadas en las dependencias del
Establecimiento Educacional.

26.Se prohibe la creacidon, propagacion o divulgacion de rumores que desprestigien o generen

menoscabo a la Institucion o a las personas que trabajan en ella.

27.Establecer vinculos con sus estudiantes que vulneren la ética profesional.
28.Alegar desconocimiento de lo estipulado en este reglamento.

(€]
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12.
13.

14.

15.

16.

17.

Articulo 5°: La contradiccidén de cualquiera de las obligaciones o prohibiciones establecidas en
este Reglamento serdn penadas por la autoridad escolar mediante las sanciones establecidas
en el presente documento, la que podra ser desde amonestacién verbal, escrita pudiendo
llegar hasta el término del Contrato de Trabajo, de acuerdo a la gravedad de la contravencion.

Parrafo 4: Normas minimas de seguridad que deben cumplir los trabajadores del Colegio.

Articulo 6°: Los trabajadores del Establecimiento Educacional Liceo Particular Avenida Recoleta
deberan cumplir y velar por las siguientes normas minimas de seguridad, especialmente:

Funcionarios en General.

Es obligacion de todos los trabajadores cooperar en el mantenimiento y buen estado del
establecimiento educacional.
Colaborar en la mantencion, limpieza y orden del recinto en que trabaja, tales como salas de
clases, espacios comunes, comedores, patios, casilleros, estantes, etc., entre otros, lugares
gue deberan encontrarse permanentemente aseados y libres de cualquier objeto o liquido que
pueda generar riesgo de accidente.
No correr por escalas y pasillos del edificio, salvo caso de emergencia.
Bajar y subir escaleras con el debido cuidado tomados del pasamano y con las manos libres
de objetos que impidan una buena visual.
No manipular tubos fluorescentes, enchufes o interruptores si estos se encuentran en mal
estado. Por el contrario, sélo se debe dar aviso para su mantencion.
El ascensor sera de uso exclusivo para personas con movilidad reducida o situaciones
emergentes que asi lo ameriten.
Instruir a los alumnos sobre la prohibicion absoluta del uso y manipulacién del ascensor.
Solicitar la instalacion de cortinas, diarios murales, traslado de muebles u otros objetos de
su sala u oficina al personal dispuesto para ello.
No transitar por lugares del edificio que signifiquen riesgos a su integridad fisica.

No utilizar liquidos toxicos para borrar la pizarra, limpiar equipos de computacion u otros.

.Todos los docentes y administrativos deben tomar conocimiento de las normas de

Prevencion de Riesgos y ponerlas en Practica.
Solicitar asesoria al Comité Paritario cuando corresponda.

Presentarse al establecimiento en condiciones fisicas satisfactorias. En caso de sentirse
enfermo, deberd comunicarlo a su jefe directo o superior.

Participar en cursos de capacitacion en prevencion de Riesgos, Primeros Auxilios, Prevencion
de Uso de la Voz, Operacion Deyse o Cooper u otros.

Dar cuenta de inmediato de cualquier accidente que le ocurra en el establecimiento
Educacional a su superior, como asimismo, comunicar de inmediato el accidente que le ocurra
a un educando.

Los docentes y administrativos deberan evitar subirse a sillas o bancos para alcanzar un
objeto en altura, por existir riesgo de caida.

A fin de proteger la integridad fisica de cada funcionario, no se deberan dejar ningun tipo
objeto sobre estantes en altura, en las distintas dependencias del colegio.
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II.

18.No permitir el ingreso de escolares a laboratorios cientificos, talleres y otras instalaciones que
involucren riesgos especiales, sin la supervision directa del profesor responsable de aquella
dependencia los cuales deberan permanecer bajo llave cuando no estén en uso.

19. Controlar uso de material escolar peligroso, como tijeras, pegamentos, corta carton u otros.

20.Deben respetar el uso y la delimitacion de pasillos y zonas de transito, manteniéndolas libre
de obstaculos.

21.Tratar de evitar cualquier condicion insegura que puede ser causa de caidas u otro accidente,
en caso de que no esté en riesgo inminente, debe comunicarlo a la Direccién con el objeto
que se corrija.

30.No fumar dentro del Establecimiento o encender fuego en lugares que se hayan sefializado
como prohibidos. Incurrir en atrasos en la hora de llegada.

22. No reiiir, discutir ni agredir a nadie dentro del Establecimiento Educacional.

Auxiliares de Servicios Menores

1. El auxiliar de servicios menores debe ser diligente y prolijo en el cumplimiento de sus
funciones como también tener un trato respetuoso, cuidando de no faltar a la ética.

2. No ingresar al lugar de trabajo o laborar en estado de intemperancia, prohibiéndose entrar
bebidas alcohdlicas y drogas al establecimiento, beberlas, consumirlas o darlas a beber o
consumir a terceros.

3. Deberan usar los correspondientes elementos de protecciéon personal que haga entrega el
establecimiento educacional (mascara de proteccidn, guantes soldador, coleto, guantes de
goma, equipos protectores visuales y faciales, entre otros). En caso de pérdida o deterioro
por uso, comunicar a su jefe superior.

4. Deberan preocuparse del cuidado de los elementos de proteccion personal entregados por el
Establecimiento Educacional, para que estos no se deterioren excesivamente o se pierdan.

5. Conocer los conceptos basicos de prevencién y control de incendio y saber usar los extintores
y red himeda, como su ubicaciéon en el establecimiento, dados a conocer tanto en charlas de
la ACHS como también en el cuerpo de este escrito.

6. Antes de efectuar cualquier trabajo (reparaciones eléctricas, trabajo en altura, reparaciones
generales) deberan evaluar el riesgo que representa, solicitando colaboracion o informando
al jefe superior.

7. El o los trabajadores que usen escalas deberan cerciorarse de que estén en buenas
condiciones. No deberan colocarse en angulos peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos,
cajones o tablones sueltos.

8. Si no es posible afirmar una escala en forma segura, debera colaborar otro trabajador en
afirmar la base. Las escalas no deben pintarse y deberan mantenerse libre de grasas o aceites
para evitar accidentes.

9. Tener sumo cuidado en el trabajo que efectien en techumbres (planchas de asbesto-
cemento). Este tipo de trabajo se debe evaluar previamente y tomar las medidas preventivas
que se aconsejan.

10.No efectuar reparaciones eléctricas o de otro tipo sin estar autorizado para ello.

11.No efectuar trabajos en altura sin la correspondiente medida de prevencion.

12.No llenar estanques de estufas o parafinas con el estanque caliente o encendido dentro de
salas u oficinas.

13. Al utilizar una escala tipo tijeras, debe cerciorarse que esté en buenas condiciones de uso,
completamente extendida con sus respectivos ganchos de sujecion, antes de subirse. Los
auxiliares no deberan escalar a los dos ultimos peldafios de estas.

14.Evitar el almacenamiento de materiales combustibles, especialmente si estos son inflamables.

15.Las herramientas a cargo se deben mantener en buen estado y guardarlas en lugares
seguros. Ademas, debe utilizar la herramienta sélo para lo que fue disefiada.

16. Utilizar superficies de trabajo construidas de acuerdo a las normas vigentes.

17.No utilizar escaleras metalicas en trabajos eléctricos.
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18.Sobre dos metros de altura se recomienda utilizar cinturén de seguridad.

19.No efectuar uniones defectuosas y/o fraudulentas, sin aislamiento o fuera de lo exigido por
norma.

20.No intervenir en trabajos eléctricos sin contar con autorizacién ni herramientas adecuadas.

21.No cometer actos temerarios, por ejemplo: trabajar con circuitos vivos y reforzar fusibles.

22.Al levantar materiales, el trabajador debera doblar rodillas y mantener la espalda lo mas
recta posible.

23.De exponerse el personal de mantencién a exposicion de arco voltaico, debe contar con
lentes de seguridad adecuados para la exposicion a radiacién ultravioleta.

24.El Establecimiento debe estar limpio y despejado de cualquier desecho que afecte la salud
de los integrantes de la comunidad educativa.

TiTULQ I11: DEL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL Y SUS OBLIGACIONES
ESPECIFICAS

Articulo 7°: Para los efectos del presente Reglamento y de acuerdo con la naturaleza de sus
funciones, el personal que se desempefa en el establecimiento se clasificara de la siguiente
forma:

a) Docentes Directivos

b) Docentes Coordinadores

c) Docentes propiamente tales, que a su vez pueden clasificarse en:
1. Profesores de Educacion General Basica con o sin jefatura
2. Profesores de Educacidon Media con o sin jefatura

d) Personal asistente de la educacién

Auxiliares de Servicios Menores.
Administrativos.

Inspectores de Patio.

Asistentes de Aula.

Técnico en Parvulos.

nhwne

e) Profesionales Asistentes de la Educacion.

PARRAFO 1: DE LOS DOCENTES DIRECTIVOS

Docentes Directivos: Son los/as Profesionales de la Educacién que tienen a su cargo el
desempefio de funciones de coordinacién y direcciéon de acuerdo a los fines y objetivos de la
educacion en el establecimiento. En el establecimiento se pueden distinguir los siguientes
Docentes Directivos de acuerdo al dinamismo que emana de la organizacién interna, por lo
gue no necesariamente son cargos presentes afio a afio:

Supervisor(a) General
Director (a)

Rector (a)

Vice rector (a)
Supervisor de Gestidon
Sub - Director(a)
Supervisor Pedagogico
Jefe (a) de la Unidad Técnica Pedagdgica
Director(a) Académico
Inspector (a) General
Encargada(o) de Ciclo
Encargado(a) SEP

O 0O 0O 0 0 0o O O O o0 o o
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Articulo 8: El (la) Supervisor(a) General es la persona encargada de controlar el buen
desempefio de los demas funcionarios y el cumplimiento de la normativa del Ministerio de
Educacion.

Son deberes del/la Supervisor/a General (a):

1. Ser el conducto regular de comunicacién entre el colegio y el Directorio de la Fundacion Maria
Romo.

2. Comunicar y representar al colegio y/o a la Entidad Sostenedor dentro y fuera del
Establecimiento, pudiendo delegar en otro(s) miembros del Establecimiento.

3. Ser el conducto regular de comunicacién entre el Colegio y el Sostenedor en materias de
Gestidon de Recursos.

4. Resolver en conjunto con el Equipo Directivo cualquier conflicto o problema de desempefio
que se presente y motivar a los empleados para que hagan mejor su trabajo.

5. Tener un contacto regular con el Personal para motivar y dar retroalimentacion, solucionar
problemas y proporcionar orientacion, asistencia y apoyo, pudiendo delegar en las distintas
jefaturas existentes en el Colegio.

6. Desarrollar e Implementar el presupuesto institucional y evaluar la ejecucién de proyectos del
colegio a corto y mediano plazo.

7. Establecer una unidad de esfuerzos entre los funcionarios, a fin de que, la tarea educativa se
desarrolle de la mejor manera posible.

8. Fiscalizar el cumplimiento de los fines establecidos en la normativa legal vigente del MINEDUC
en las distintas unidades que conforman el plantel.

9. Diagnosticar, planificar, implementar, evaluar y fiscalizar el correcto uso de los recursos
legales- financieros en conjunto con el equipo Directivo del Colegio, especialmente con el Area
Administrativa - Contable.

10.Supervisar el trabajo interno de todas las Unidades que conforman el colegio.

Articulo 9°: El Rector (a): Es el Docente Superior que, como jefe del establecimiento
educacional, es el responsable de la direccion, organizacién y funcionamiento del
mismo, de acuerdo a las normas y reglamentos legales vigentes.

Son deberes del/la Rector (a):

1. Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la administracion educacional y las
normativas vigentes emanadas del MINEDUC.

2. Liderar y controlar las acciones que contempla el Proyecto Educativo Institucional, PEI.

3. Liderar y controlar las acciones que contempla el Proyecto de Mejoramiento Educativo, PME.
4. Conocer ktiderar y controlar las acciones contempladas en el Plan Integral de

Seguridad Escolar, PISE, asi como sus actualizaciones y puesta en practica.

5. Determinar los objetivos propios del establecimiento de acuerdo con las
instrucciones emanadas de los representantes legales, en concordancia con los
requerimientos de la comunidad escolar y de la comunidad local.

6. Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo;
Docentes Directivos, Docentes, Asistentes Profesionales de la Educacion y
Asistentes de la Educacién.

7. Establecer, junto a su Equipo Directivo, especialmente con la Direccion
Académica, la estructura técnica - pedagdgica que estime conveniente para el
establecimiento, debiendo salvaguardar los niveles basicos de direccion,
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planificacion y ejecucion.

8. Propiciar un ambiente educativo en el establecimiento, estimulante al trabajo
del personal, creando condiciones favorables para la obtencion de los objetivos del
plantel, a través de la planificacién e implementacién de acciones tendientes a velar
por el cuidado fisico y emocional de los integrantes del plantel.

9. Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacion,
funcionamiento y de evaluacién del curriculum del establecimiento, procurando una
eficiente distribucion de los recursos asignados.

10. Presidir los diversos consejos técnicos y/o administrativos y delegar funciones
cuando lo estime conveniente.

11. Velar por el cumplimiento de las normas de Orden, Higiene y Seguridad dentro
del local escolar.

12. Velar por el total cumplimiento de todos los protocolos que conforman los
distintos Planes y Reglamentos de acuerdo a la normativa vigente.

13. Cumplir las normas e instrucciones emanadas de las Autoridades Educacionales
y Administrativas competentes.

14. Remitir al MINEDUC las actas, estadisticas y otros documentos que se le exijan
conforme a la reglamentacién vigente.

15. Arbitrar las medidas necesarias para que se realice normalmente la fiscalizacion
e inspeccion del MINEDUC, en las areas de: Superintendencia, Agencia de la Calidad
de la Educacién y Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas y todo lo que emane
legalmente del MINEDUC, conforme a sus instrucciones.

16. Informar al representante legal respecto de las necesidades surgidas en el Establecimiento.
17. Autorizar, en casos justificados, permisos o ausencias del Personal Directivo a
Su cargo, con previo aviso a su superior jerarquico.

18. Autorizar con la debida justificacion, inasistencias o permisos de Docentes y
funcionarios en general.

19. Vincular al establecimiento educacional con los organismos de la comunidad.
20. Participar de las reuniones del Consejo Directivo, Espacios de Reflexion Pedagdgica u otros.

21. Presidir el Consejo Escolar.
22. Ser el conducto regular de comunicacion entre el Colegio y el Sostenedor
en materias de Gestidn de Recursos.

23. Mantener y controlar que los canales de comunicacion desde y hacia los
superiores jerarquicos tales como, Supervisor/a General y Representante legal,
sean expeditos.

24. Dar cuenta de manera oportuna de acciones relevantes que puedan
afecten el correcto funcionamiento de la Institucién, a los Directivos o
Superiores Jerarquicos del Colegio.

25. Informar al Sostenedor y Supervisor/a General de toda informacién de
caracter esencial en temas académicos, financieros, legales, contables, etc.

26. Organizar y entregar sistematicamente toda la informacién solicitada por el
area de contabilidad para remuneraciones, contratos, finiquitos y otros.

27. Participar en el acompafiamiento a clases con la  correspondiente
retroalimentacion al(a) profesor(a) mediante la pauta de observacion.

28. Participar en la planificacion del presupuesto institucional y evaluar la
ejecucion de proyectos del colegio a corto y mediano plazo.

29. Supervisar que las Jefaturas de Ciclo, a través de Inspectoria General,
controle asistencia, atrasos y falta de los alumnos velando por la implementacion
de planes de trabajo para subsanar estas situaciones, junto con la aplicacién de
sanciones formativas correspondientes.

30. Velar por el arménico cumplimiento del Manual de Convivencia Escolar.

31. Supervisar el correcto funcionamiento de todas las Unidades que funcionan en el Plantel.
32. Cumplir con las demas funciones que le indique el Sostenedor/Representante Legal/Directorio
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de la Fundacidn.
33. Resguardar el clima laboral entre los diferentes integrantes de la Comunidad Educativa.

34. Involucrarse y coordinar trabajo con UTP, Coordinacion de Administracion y Finanzas y el
Departamento de Desarrollo Personal, Social y Espiritual, Inspectoria General y todas las
Unidades de trabajo.

35. Comunicar y representar al Sostenedor dentro y fuera de la Institucion cuando asi sea
requerido.

36. Resolver cualquier conflicto o problema de desempefio que se presente y motivar a los
empleados para que hagan mejor su trabajo.

Articulo 9°: El Director (a): Es el Docente Superior que, como jefe del establecimiento
educacional, es el responsable de la direccidn, organizacién y funcionamiento del mismo, de
acuerdo a las normas y reglamentos legales vigentes.

Son deberes del/la Director (a):

1. Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la administracion educacional y las
normativas vigentes emanadas del MINEDUC.

2. Liderar y controlar las acciones que contempla el Proyecto Educativo Institucional, PEI.

Liderar y controlar las acciones que contempla el Proyecto de Mejoramiento Educativo, PME.

4. Liderar y controlar las acciones contempladas en el Plan Integral de Seguridad Escolar, PISE.
Determinar los objetivos propios del establecimiento de acuerdo con las instrucciones
emanadas de los representantes legales, en concordancia con los requerimientos de la
comunidad escolar y de la comunidad local.

5. Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo; Docentes
Directivos, Docentes, Asistentes Profesionales de la Educacién y Asistentes de la Educacion.

6. Establecer, junto a su Equipo Directivo, especialmente con UTP, la estructura técnico-
pedagdgica que estime conveniente para el establecimiento, debiendo salvaguardar los
niveles basicos de direcciéon, planificacidon y ejecucion.

7. Propiciar un ambiente educativo en el establecimiento, estimulante al trabajo del personal,
creando condiciones favorables para la obtencion de los objetivos del plantel.

8. Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacion, funcionamiento y de
evaluacion del curriculum del establecimiento, procurando una eficiente distribucion de los
recursos asignados.

9. Presidir los diversos consejos técnicos y/o administrativos y delegar funciones cuando lo
estime conveniente.

10.Velar por el cumplimiento de las normas de Orden, Higiene y Seguridad dentro del local
escolar.

11.Velar por el total cumplimiento de todos los protocolos que conforman los distintos Planes y
Reglamentos de acuerdo a la nhormativa vigente.

12.Cumplir las normas e instrucciones emanadas de las Autoridades Educacionales vy
Administrativas competentes.

13.Remitir al MINEDUC las actas, estadisticas y otros documentos que se le exijan conforme a la
reglamentacion vigente.

14. Arbitrar las medidas necesarias para que se realice normalmente la fiscalizacién e inspeccion
del MINEDUC, en las areas de: Superintendencia, Agencia de la Calidad de la Educacion y
Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas y todo lo que emane legalmente del MINEDUC,
conforme a sus instrucciones.

15.Informar al representante legal respecto de las necesidades surgidas en el Establecimiento.

16.Autorizar, en casos justificados, permisos o ausencias del Personal Directivo a su cargo, con

w
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previo aviso a su superior jerarquico.

Autorizar con la debida justificacidon, inasistencias o permisos de Docentes y funcionarios en
general.

Vincular al establecimiento educacional con los organismos de la comunidad.

Participar de las reuniones del Consejo Directivo, Espacios de Reflexién Pedagdgica u otros

Presidir el Consejo Escolar.

Ser el conducto regular de comunicacion entre el Colegio y el Sostenedor en materias de
Gestion de Recursos.

Mantener y controlar que los canales de comunicacién desde y hacia los superiores
jerarquicos tales como, Supervisor/a General y Representante legal, sean expeditos.

Dar cuenta de manera oportuna de acciones relevantes que puedan afecten el correcto
funcionamiento de la Institucion, a los Directivos o Superiores Jerarquicos del Colegio.
Informar al Sostenedor y Supervisor/a General de toda informacion de caracter esencial en
temas académicos, financieros, legales, contables, etc.

Organizar y entregar sistematicamente toda la informacion solicitada por el area de
contabilidad para remuneraciones, contratos, finiquitos y otros.

Participar en el acompafiamiento a clases con la correspondiente retroalimentacion al
profesor mediante la pauta de observacion.

Desarrollar e Implementar el presupuesto institucional y evaluar la ejecucién de proyectos
del colegio a corto y mediano plazo.

Supervisar que Inspectoria General controle asistencia, atrasos y falta de los alumnos
velando por la aplicacién de sanciones correspondientes.

.Velar por el armdnico cumplimiento del Manual de Convivencia Escolar.

Supervisar el correcto funcionamiento de todas las Unidades que funcionan en el Plantel.
Cumplir con las demas funciones que le indique el Sostenedor/Representante
Legal/Directorio de la Fundacion.

Resguardar el clima laboral entre los diferentes integrantes de la Comunidad Educativa.
Involucrarse y coordinar trabajo con UTP, Coordinacién de Administracion y Finanzas
y el Departamento de Desarrollo Personal, Social y Espiritual, Inspectoria General y
todas las Unidades de trabajo.

Comunicar y representar al Sostenedor dentro y fuera de la Institucién cuando asi
sea requerido.

Resolver cualquier conflicto o problema de desempefio que se presente y motivar a los
empleados para que hagan mejor su trabajo.

Articulo 10°: El Supervisor de Gestion es el docente superior encargado de liderar los procesos
de gestidén, planificacidon, organizacidon, coordinacidon, monitoreo y control en el area

financiera, contable, servicios generales y normativa laboral y educacional.

Son deberes del Supervisor de Gestion:

. Ser el conducto regular de comunicacion entre el Colegio y el Sostenedor en materias de

Gestion Pedagodgica y Convivencia Escolar.

. Ser el conducto regular de comunicacion entre el Colegio y el Sostenedor en materias de

Gestion de Recursos.

. Supervisar los aspectos contables del colegio con sus respectivos controles internos.
. Organizar y entregar sistematicamente toda la informacién solicitada por el area de

contabilidad para remuneraciones, contratos, finiquitos y otros.

. Desarrollar e Implementar el presupuesto institucional y evaluar la ejecucion de proyectos

del colegio a corto y mediano plazo.

. Mejorar e implementar de procesos financieros y de operaciones.
. Administrar y Gestionar proveedores (mantencion y busqueda de oportunidades).
. Gestionar y proveer de abastecimiento a las operaciones y las posibles demandas que

puedan surgir.
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9. Coordinar el personal a su cargo, con el fin de velar por el correcto cumplimiento de las
funciones operativas y servicios.

10. Administrar los recursos del area en funcién del PEI/PME.

11. Velar por el correcto cumplimiento de toda normativa legal (educativa, sanitaria,
laboral, otros).

12. Mantener inventarios actualizados.

13. Crear procedimientos para la reposicion, adquisicidon y reparacion de insumos y bienes

fisicos. 14.Generar plan de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones vy

bienes.

15. Analizar la solicitud de recursos y bienes de las distintas areas, evaluando entre otras
materias la factibilidad financiera, pertinencia y plazos.

16. Establecer procedimientos explicitos y articulados en forma interna y con el resto de las
unidades para la gestién y/o solicitud de recursos y/o servicios.

17. Ser el responsable de liderar los procesos de gestion, planificacion, organizacion,
coordinacion, monitoreo y control en el area financiera, contable, servicios generales vy
normativa laboral y educacional.

18. Comunicar y representar al Sostenedor dentro y fuera de la Institucién cuando asi sea
requerido.

19. Resolver cualquier conflicto o problema de desempefio que se presente y motivar a los
empleados para que hagan mejor su trabajo.

20. Establecer una unidad de esfuerzos entre los funcionarios, a fin de que, la tarea educativa
se desarrolle de la mejor manera posible.

21. Fiscalizar el cumplimiento de los fines establecidos en la normativa legal vigente del
Ministerio de Educacion.

22. Ser el intermediario (@) entre el Sostenedor y los funcionarios, apoderados y alumnos
del Liceo Particular Avenida Recoleta cuando se le solicite.

23. Dar instrucciones, orientar y dirigir al resto del establecimiento en sus labores.

24, Supervisar clases segun la Pauta de Observacion de Clases que se incluye en el Manual
de Convivencia.

25. Cumplir con las demas funciones que le ordene el Sostenedor.

26. Asegurar la existencia de informacion util para la toma oportuna de

decisiones. 27.Colaborar activamente en el Clima Organizacional junto a los
otros Directivos.

Articulo 11°: El Sub - Director(a) es el docente superior responsable inmediato de organizar,
coordinar, supervisar y ejecutar el trabajo armonico y eficiente de los distintos organismos
del Colegio, asesorando y colaborando directa y personalmente con el Director, Jefe de UTP,
y los distintos Jefes de Unidades.

Son deberes del/la Sub - Director/a:

1. Ser el conducto regular de comunicacion entre el Colegio y el Sostenedor en materias de
Gestion Pedagdgica y Convivencia Escolar.

2. Ser el intermediario (a) entre el sostenedor y los funcionarios, apoderados y alumnos del

Liceo Particular Avenida Recoleta.

Representar al colegio en su calidad de miembro de la Direccion.

4. Tomar decisiones y resolver en cuanto a permisos administrativos del personal, con
conocimiento del Directora(a).

5. Comunicar y representar al Sostenedor dentro de la Institucion cuando asi sea requerido.

6. Resolver cualquier conflicto o problema de desempefio que se presente y motivar a los
empleados para que hagan mejor su trabajo.

7. Decidir autorizaciones y salidas de emergencias de todo el personal ante la ausencia del
Director, previo conocimiento de la Supervisora General.

8. Participar en la realizacidon de las actividades de colaboracion y asumir otras funciones que

w
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el Director le delegue.
9. Difundir el PEI y asegurar la participacién de la comunidad educativa y el entorno.
10.Asegurar la existencia de informacion util para la toma oportuna de decisiones.
11. Gestionar el personal.
12.Coordinar y promover el desarrollo profesional del cuerpo docente.
13.Coordinar y ejecutar el proceso de admision de estudiantes.
14.Monitorear y evaluar las metas y objetivos del establecimiento en funcion del PEL.
15. Planificar y coordinar las actividades de su area.
16. Administrar los recursos de su area.

17.Coordinar y orientar labores administrativo docentes.

18.Involucrarse y coordinar trabajo con UTP, Coordinacién de Administracion y Finanzas
y el Departamento de Desarrollo Personal, Social y Espiritual, Inspectoria General y
todas las Unidades de trabajo.

19.Colaborar activamente en el Clima Organizacional junto a los otros Directivos.

20.Liderar, coordinar, organizar y evaluar labores relacionadas con la Junta Nacional de Auxilio
Escolar y Becas (JUNAEB).

21.Controlar la presentacion personal de los funcionarios, junto al Director e Inspectores Generales.

22.Controlar el horario y puntualidad de los funcionarios y de los Directivos.

23.Supervisar la mantencién del kardex del personal en general.

24.Junto al Director e Inspectoria General, revisar que los libros de clases estén al dia vy
bien llevados.

25.Junto con Inspectoria General, controlar el ingreso y egreso del personal, asi como el Libro
de Ruta.

FUNCIONES VICERRECTORA.

El Vicerrector(a) es el docente superior responsable inmediato de organizar, coordinar, supervisar
y ejecutar el trabajo armodnico y eficiente de los distintos organismos del Colegio, asesorando y
colaborando directa y personalmente con el director, director Académico, jefes de Ciclos y los
distintos jefes de Unidades

1. Ser conducto regular de comunicacién entre el colegio y el representante Legal en

materias de convivencia escolar y mantencion de aseo y ornato del colegio.

Representar al colegio en su calidad de miembro del Equipo directivo.

Representar al director y Representante Legal cuando asi sea requerido.

Coordinar y ejecutar el proceso de admisién y matriculas de los estudiantes

Controlar a través del “libro de visitas” las personas que asisten en calidad de

visitas al establecimiento.

6. Revisar el libro de Sugerencias, reclamos y felicitaciones, y derivar a quienes
corresponda.

7. Controlar y supervisar los registros de asistencia, atrasos y libro de ruta del
personal de la unidad educativa.

8. Preocuparse de la infraestructura del establecimiento.

9. Asegurar que el colegio este en dptimas condiciones para recibir a estudiantes y
funcionarios.

10. Dirigir y supervisar el trabajo de los asistentes auxiliares de servicios menores.

11. Involucrarse y coordinar trabajos con Ciclos basica-media, administraciény
finanzas, pastoral, Inspectoria General y otras unidades de trabajo.

12. Liderar, coordinara labores relacionadas con la Junta Nacional de Auxilio Escolar y
Becas (JUNAEB)

13. Junto al Rector controlar la presentacidn personal de los funcionarios.

14. Supervisar que los inventarios del establecimiento estén al dia.

15. Liderar todas las acciones gestionar que se realicen en la unidad educativa.

vk wnN
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10.

11.

12.

16. Gestionar y supervisar las visitas del prevencionista de riesgo.
17. Difundir el PEI
18. Supervisar el trabajo de enfermeria.

DIRECTOR ACADEMICO Es el responsable de la planificacion, coordinacion, supervision y evaluacion
del &rea académica, apoyando el PEI a través de la operacionalizacion de las politicas educacionales,
y procurando que se cumplan los lineamientos y metas establecidos en el PEI, PME u otro instrumento
de gestion establecido por el colegio.

Gestionar los procesos académicos del colegio.

Implementar y supervisar las politicas educacionales y metas en
términos de resultados para el establecimiento educacional.

Participar en el equipo directivo.

Liderar a los equipos de Ciclo, para analizar resultados, proponer
mejoras y/o elaborar planes de accion para el colegio cumpliendo las
metas establecidas.

Desarrollar planes de apoyo académico especializados en su colegio.

Supervisar y acompafar el cumplimiento de los niveles de calidad
definidos para el desarrollo académico del colegio tanto a nivel de
MINEDUC y metas institucionales.

Difundir el PEI y asegurar la participaciéon de la comunidad educativa y
el entorno.

Asegurar la calidad de las estrategias didacticas en el aula.

Coordinar el proceso de evaluacién docente.

Gestionar proyectos de innovacion pedagogica.

Generar informacion relevante en el &mbito de sus funciones

Brindar o proveer de apoyo académico especializado a los docentes
del colegio.
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13. Dirigir equipos de trabajo, coordinadores de ciclo, y animarlos en una

adecuada orientacion al logro, preocupandose de conservar un buen
clima laboral al interior de lo colegio.

14. Retroalimentar al personal a cargo para que se logren las metas

definidas, tanto a nivel de competencias, como a nivel de objetivos.

15. Disefiar y monitorear la planificacion y ejecucion de estrategias

incluidas en los proyectos (SEP, Pro Retencion u Otros).

16. Gestionar los recursos de su area

17. Realizar otras labores acordes a sus funciones encomendada por su

jefatura.

18. Colaborar directamente en la organizacional del clima laboral y la

convivencia Escolar dentro del Establecimiento.

JEFE(A) DE CICLO

El/lLa Jefe de Ciclo es el Docente Superior responsable inmediato de organizar, coordinar,

supervisar y ejecutar el trabajo armoénico y eficiente de los distintos equipos que componen su Ciclo,
planificando y ejecutando acciones que apunten al buen funcionamiento del mismo desde el Ambito
Académico y Vocacional, de la Convivencia Escolar y Disciplina, del aspecto Psicosocial, y de todas aquellas
areas disefas para el apoyo directo de los/as estudiantes.

2. Son deberes del Jefe de Ciclo:

a.

o Q

Diagnosticar, programar, organizar, supervisar y evaluar, junto en conjunto con la Direccion
Académica, las actividades correspondientes del proceso de ensefianza — aprendizaje, supervisando
los resultados del Ciclo para la toma de decisiones en cuanto a las mejoras educativas.

Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo: Docentes,
Asistentes Profesionales de la Educacion y Asistentes de la Educacion.

Planificar y dirigir los consejos Espacios de Reflexion Pedagdgica de su Ciclo.

Autorizar con la debida justificacion, inasistencias o permisos de Docentes y funcionarios en
general, segun los protocolos establecidos.

Propiciar un ambiente educativo en el establecimiento, estimulante al trabajo del personal,
creando condiciones favorables para la obtencion de los objetivos del plantel.

Vincular al establecimiento educacional con entidades externas en beneficio del Plan de
Mejoramiento Educativo del Establecimiento y de la comunidad.

Participar de las reuniones del Consejo Directivo o instancias de organizacion de la gestion.

Conjuntamente con Rectoria, Direccibn Académica y Coordinacion Académica, planificar,
organizar las salidas Pedagdgicas, velando por la seguridad y el Cumplimiento de los Protocolos
creados para este fin, desde el &mbito académico y/o Convivencia Escolar.

Dar cuenta de manera oportuna de acciones relevantes que puedan afectar el correcto
funcionamiento de la Institucion, a los Directivos o Superiores Jerarquicos del Colegio.

Participar en el acompafiamiento a clases con la correspondiente retroalimentacion al profesor
mediante la pauta de observacion.

Supervisar que Inspectoria General controle asistencia, atrasos y falta de los alumnos velando
por la aplicacién de sanciones correspondientes segun nuestro Manual de Convivencia.

Cautelar que la documentacién del alumnado cumpla con lo solicitados por la autoridad
Ministerial y/o la legislacion vigente.
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

Supervisar el correcto funcionamiento de todas las Unidades que funcionan en el dentro del
Ciclo correspondiente.

Cumplir con las demas funciones que le indique el Sostenedor/Representante Legal/Directorio
de la Fundacion.

Resguardar el clima laboral entre los diferentes integrantes de la Comunidad Educativa.

Comunicar y representar al Sostenedor dentro y fuera de la Institucion cuando asi sea
requerido.

Resolver cualquier conflicto o problema de desempefio que se presente y motivar a los
empleados para su buen desempefio laboral.

Organizar actividades cémo Certificaciones, Licenciaturas, Premiaciones, de acuerdo al ciclo

correspondiente.
Pesquisar necesidades de capacitacion del personal a su cargo.

t. - Generar y mantener disponible informacion necesaria para la toma de decisiones desde el

area académica, psicosocial, disciplinaria, entre otros.

Articulo 129: El Supervisor Pedagdgico es el docente responsable de liderar todos los procesos
de gestion pedagdgica al interior del establecimiento educacional.

Son deberes del/la Supervisor/a Pedagdgico/a:

Desarrollar monitoreo, supervision, control y evaluacion de los procesos pedagdgicos en el
Establecimiento.

Liderar los procesos ligados al desarrollo profesional docente.

Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno.
Establecer junto a su equipo metas y objetivos para el area.

Aportar informacion cuantitativa y cualitativa para el PME del establecimiento.

Asegurar el cumplimiento de acciones de gestion pedagdgica insertos en el PME.

Liderar el diagndstico, planificacion, implementacion y evaluacidn de las acciones de mejora
para el aprendizaje de los estudiantes.

Liderar procesos de evaluacidén docente.

Liderar proceso de acompafamiento de aula.

Subrogar cargos a peticion del Directorio de la Fundacién.

Establecer orientaciones claras, sistematicas, informadas, flexibles y criticas para el accionar
del cuerpo docente en relacion a sus responsabilidades profesionales.

Colaborar activamente en el Clima Organizacional junto a los otros Directivos.

Controlar el cumplimiento de las Metas del PME, PEI, y las propiamente tales en la UTP.
Liderar los procesos de vinculacion académica con Instituciones de Educacién Superior.
Liderar los procesos de practica de profesores en formacion de Instituciones de Educacion
Superior.

Resolver cualquier conflicto o problema de desempefio que se presente y motivar a los
empleados para que hagan mejor su trabajo.

Comunicar y representar al Sostenedor dentro de la Institucion cuando asi sea requerido

Articulo 13°: El Jefe de la Unidad Técnica Pedagdgica (UTP) es el docente responsable de
asesorar al Director en la programacion, organizacién, supervision y evaluacion del desarrollo
de las actividades curriculares.

Son deberes del/la Jefe/a de la Unidad Técnica Pedagdgica:

Programar, organizar, supervisar y evaluar, junto con los integrantes de la UTP, las
actividades correspondientes del proceso de ensefianza -aprendizaje.

Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar de los estudiantes, procurando el
mejoramiento permanente del proceso ensefianza -aprendizaje.

Asesorar a los docentes en el uso, manejo y cumplimiento de los Reglamentos de
Evaluacion y promocion.
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10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

21,
22.
23.
24,

25.
26.

Proporcionar la integracion entre los diversos programas de estudios de las diferentes
asignaturas y distintos planes.

Asesorar al Director en el proceso de elaboracion del plan curricular del establecimiento.
Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacion, programacion y desarrollo de las
actividades de evaluacion y en la aplicacién de planes y programas de estudio.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de colaboracion.

Contribuir al perfeccionamiento del personal docente del establecimiento en materias de
evaluacion y curriculum.

Colaborar y/o confeccionar horarios de clases segun solicitud de la Unidad de Supervision
General.

Dirigir los consejos técnicos que le competen.

Planificar, supervisar y evaluar los planes y programas especiales, acordes a las necesidades
y caracteristicas de la comunidad escolar y conforme a las normas vigentes.

Subrogar al Director en ausencia cuando el/la Supervisora General lo requiera.

Tener a cargo el proceso de inscripcion de los alumnos de cuarto medio al proceso de
admision a las universidades chilenas por la via de la rendicidn de la PSU.

Participar de las reuniones del Consejo Directivo.

Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno.
Asegurar la existencia de informacién util para la toma oportuna de decisiones.
Conjuntamente con la Direccién y la Encargada Cultural, planificar, organizar las salidas
Pedagdgicas, velando por la seguridad y el Cumplimiento de los Protocolo creados para este
fin.

Comunicar y representar al Sostenedor dentro de la Institucion cuando asi sea requerido.
Difundir y trabajar el PME y el PEI segun la legislacién vigente.

Promover y actuar activamente en las supervisiones de clase dentro y fuera del aula, segin
calendario acordado con o sin el Equipo Directivo.

Controlar y supervisar el correcto funcionamiento de los Centros de Recursos del
Aprendizaje (CRA) de Ensefianza Basica y Media.

Resolver cualquier conflicto o problema de desempefio que se presente y motivar a los
empleados para que hagan mejor su trabajo.

Colaborar activamente en el Clima Organizacional junto a los otros Directivos.

Controlar y supervisar el correcto funcionamiento de los laboratorios de computacion.
Supervisar y estimular el correcto uso de los recursos educativos.

Dentro de su area trabajara activamente en el diagndstico, planificacion, organizacion y
ejecucion de las siguientes areas:

- Orientacion
- Extra-escolar
- Equipo Psicoeducativo

Articulo 14°: El Inspector General es el Docente Superior encargado de organizar, coordinar
y supervisar el trabajo armonico y eficiente de la Inspectoria General, velando porque
las actividades del establecimiento se desarrollen en un ambiente de disciplina, orden,
seguridad, bienestar y sana convivencia.

Son deberes del Inspector/a General:

Coordinar, supervisar y actualizar las actividades del Establecimiento Educacional, de
acuerdo al Reglamento Interno, PEI y todo protocolo y/o normativa.

Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus dependencias
e instalaciones.

Cumplir y hacer cumplir el Manual Convivencia Escolar del colegio y todos los protocolos
asociados a su area.
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10.

11

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21

22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

32.

Desarrollar planes estratégicos con metas de gestidén propias de su area.

Mantener actualizados los inventarios del establecimiento.

Controlar la disciplina y presentacién personal de los estudiantes, exigiendo los habitos de
puntualidad, respeto y sana convivencia.

Cumplir érdenes emanadas de la Direcciéon del colegio.

Llevar los libros de control, libro de firmas del personal, registro de seguimiento de los
estudiantes, salida de cursos y otros indicados por la Direccidén, siendo su responsabilidad que
estén al dia y bien llevados.

Colaborar y/o confeccionar horarios de clases segun solicitud de la Unidad de Supervision
General.

Confeccionar y programar horarios, labores y turnos de trabajo de Inspectores y Auxiliares
de Servicios Menores.

. Controlar la logistica de actividades culturales, sociales y deportivas.
12.

Supervisar y controlar los turnos de docentes en general, asi como formaciones y
presentaciones del establecimiento.

Velar por la buena presentacion y el aseo del recinto escolar.

Supervisar la revision de los libros de clases y/o documentos oficiales de la Institucion.
Participar de las reuniones del Consejo Directivo.

Velar por el cumplimiento e implementacion de PISE.

Cuidar que el establecimiento sea un lugar seguro especialmente para los estudiantes.

Supervisar y controlar el buen desempeno de las funciones Asistentes de la Educacién
(Administrativos, porteros, entre otros).

Velar por la buena convivencia escolar.
Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno.

. Asegurar la existencia de informacion Gtil para la toma oportuna de decisiones, asi como

promover los Canales de Comunicacion entre los miembros de la Comunidad Escolar.
Mantener al dia el SIGE, Ficha de Matriculas, Controles de Asistencia, entre otros.

Controlar y supervisar Actividades Extra programaticas de acuerdo a las indicaciones
emanadas de la UTP y Direccién del Colegio.

Mantener al dia las Efemérides de Departamentos, exhibidas en Paneles.
Llevar al dia el Libro Crénicas.
Supervisar y coordinar las labores de Enfermeria.

Mantener diaria y activamente los canales de comunicacién de la Direccién con las sub-
unidades de su Area.

Apoyar y vigilar las Reuniones de Padres y Apoderados, especialmente en Reuniones y
Escuelas para Padres.

Velar por la Disciplina de los estudiantes en todos los sectores del plantel, patios, bafios,
duchas, camarines, comedores, pasillos, etc.

Controlar y supervisar los turnos de patio de Docentes y Asistentes de la Educacion.
Controlar y mantener activa la buena comunicacion con los Padres, Apoderados y
Comunidad Educativa en general, a través de los distintos medios disponibles para ello.
Colaborar activamente en el Clima Organizacional junto a los otros Directivos.

Articulo 15°: Encargado/a SEP: es aquel Profesional de la Educacion que lidera el PME-SEP
desde su diagndstico, planificacién, implementacién y evaluacién en relacién a la Gestion de
Recursos, Liderazgo, Convivencia Escolar y Gestién Pedagodgica.

Son deberes del/la Encargado/a SEP:

1. Liderar la elaboracién del PME en todas sus fases.
2. Ingresar y mantener al dia los requerimientos de la plataforma PME dispuesta por Mineduc.
3. Liderar proceso de rendicion de cuentas.
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10.
11.

4. Gestionar, frente a organismos pertinentes, todo tipo de accién de tipo consultiva,
subsanacién de procesos, reclamaciones, aclaraciones, u otros ligadas al area SEP.

5. Seguir los protocolos de adquisicidon de recursos.

6. Mantener toda documentacion contable actualizada y clasificada segun légica PTF y
l6gica PME.

7. Liderar los inventarios de recursos ligados adquiridos con fondos SEP.

8. Participar de equipos de trabajo multidisciplinario.

9. Cumplir tareas de apoyo a la gestién y liderazgo educativo solicitadas por la Direccion.
10.Mantener informacion financiera actualizada de acuerdo a gastos asociados a cada
accion.

11.Generar informes de gestion sobre cualquier area relacionada con el PME a peticidon de la
Direccién y o Directorio de la Fundacién.

12.Coordinar la ejecucién de cada accién del PME.

13.Acompanfar en su desempefio a los responsables de cada accion del PME.

14..Realizar monitoreo constante del cumplimiento de las acciones.

15..Solicitar a quien corresponda y de manera oportuna los medios de verificaciéon
correspondientes a cada accion.

16.Sistematizar los medios de verificacidon correspondientes a cada accion SEP.

17. Informar al cuerpo docente y directivo de los resultados referidos a las evaluaciones
asociadas a las acciones PME.

18.Liderar la difusién del PME

19.Generar informacién relevante para la oportuna toma de decisiones.

20.Liderar los procesos de licitacion de servicios otorgados por ATE (s).

21. Cumplir y hacer cumplir con las fechas de rendicién de cuentas junto al Director y Jefe
Técnico.

PARRAFO 2: DEL PERSONAL
DOCENTE

El personal Docente es aquel Profesional de la Educacion que ha sido contratado para impartir
clases en algun o algunos niveles que tengan relacién con su formacion profesional.

Son deberes del Personal Docente:

Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades docentes de su especialidad.
Fomentar e internalizar en el alumno habitos, valores y actitudes, asi como desarrollar la
disciplina de los alumnos a través del ejemplo personal.

Asumir la jefatura de curso que se le asigne en los casos que corresponda.

Tomar cursos puntualmente en sus respectivos horarios.

Mantener al dia el libro de clases, con las notas correspondientes, el registro de asistencia y
preocupandose de firmar sus respectivas horas en los plazos estipulados para ello.

Citar a los apoderados en horas de atencidon de apoderados, por ninglin motivo en horas de
clases.

Mantener y entregar al dia toda la documentacion de sus alumnos, requerida por los
estamentos directivos del colegio.

Solicitar permisos con 24 horas de anticipacion, el nombre del reemplazante e incluyendo
las actividades que realizara.

Respetar y seguir procedimientos en relacion a la salud y/o accidentes que pudieran sufrir
los alumnos.

Informar a su jefatura sobre anomalias en el desempeiio de su funcion.

Responsabilizarse de las actividades que realicen los alumnos durante las horas de clases a
su cargo, ya sean éstas dentro o fuera del colegio.
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12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.
26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Asistir a los consejos de profesores y ERP que programa el consejo directivo.
Presentarse a lo menos 10 minutos antes de la hora citada a reunién de apoderados

Usar, en el libro de clases, lapiz azul de pasta para las observaciones y registro. Las notas las
debera colocar con |apiz pasta azul. No debera hacer borrones, ni usar corrector, menos aun,
usar lapiz grafito. Del mismo modo, no deberd mantener papeles o documentos no
autorizados en su interior, ya que el libro de clases es un instrumento oficial, por lo tanto,
debe estar siempre al dia y en dptimas condiciones.

Todo documento pedido (planificaciones, notas, informes, etc.), debera ser entregado en la
fecha indicada.

Consignar en el libro de crdénica, cuando tenga actividades fuera del colegio, la autorizaciéon
correspondiente, indicando dia, hora, nUmero de estudiantes y lugar de visita.

Requerir de UTP la aprobacién para el multicopiado de material para el desarrollo de sus clases.
Mantener una relacion de respeto con los estudiantes. No esta permitido el tuteo, el uso de
sobrenombres, expresarse de manera soez o de forma coloquial.

Mantenerse atento y dispuesto a supervisar, durante los periodos de recreo, horas de
almuerzo y aquellos que les sean encomendado de acuerdo a los turnos programados por el
Establecimiento, el comportamiento de los estudiantes, corrigiendo conductas, formando
habitos de aseo y limpieza.

Cuidar los bienes generales del establecimiento y conservacion del edificio, y responsabilizarse
de aquellos que se le confian por inventario. Preocuparse del orden y aseo de su sala de
clases, al inicio, durante y al final de la jornada.

Mantener al dia los documentos relacionados con su funcion y entregar en forma precisa y
oportuna la informacion que los estamentos directivos requieran.

Mantener informados a los padres y/o apoderados de sus pupilos respecto del proceso
ensefianza aprendizaje y de las actitudes y conductas de ellos.

Cumplir con las actividades producto de efemérides que se le asignen.

Cumplir con la normativa del colegio que se encuentra sefialada en reglamentos, manuales,
protocolos y otros.

Cumplir con las horas de colaboracion estipuladas en el contrato.

Resguardar el cumplimiento de los objetivos de los planes y programas de estudio en el
desempefio de su funcion docente.

Colaborar activamente en el desarrollo de las actividades de almuerzo en el casino del
colegio.

Promover permanentemente la buena imagen del colegio como institucion.

Participar activamente cuando el establecimiento organiza algin evento artistico, cultural o
deportivo, preocupandose que la actividad tenga el realce que corresponda, sin descuidar
ningun detalle para que la actividad resulte en orden, en cumplimiento a los objetivos
propuestos.

Mantener correccion y sobriedad en el vestir, de acuerdo a lo establecido en el presente
Reglamento.

Hacer entrega de las planificaciones cronogramas y otros en las fechas indicadas por la UTP.
Confeccionar los instrumentos de evaluacidén de acuerdo a las instrucciones emanadas de UTP.
Mantener al dia sus responsabilidades profesionales relativas al “uso del Libro de Clases”,
especialmente en el control de asistencia de los alumnos, horarios, firmas de las horas
realizadas y anotacion de contenidos y/o actividades en los respectivos leccionarios.
Desarrollar Cabalmente las “Horas de Colaboracién”, turnos de patio, comedor, actos de
celebracién de efemérides, todo esto debidamente calendarizado.

Registrar la hora de entrada y salida en el sistema de marcaje para estos fines, relativas al
inicio y término de sus funciones en el Establecimiento, y cada jornada si correspondiera.
Mantener dentro y fuera del Establecimiento una actitud de vida compatible con el ejercicio
de la docencia.

En caso de ser profesor jefe, responsabilizarse del inventario de la sala entregada a su curso,
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38.

39.
40.

41.
42.
43.
44,

45,

46.

en cuanto a su cuidado y mantencion.

La distribucion horaria de los docentes puede sufrir modificaciones, durante el ano escolar.

Asistir a los eventos del calendario al que es citado.

En relacion a los turnos de patio, se implementara un sistema de turnos docentes de apoyo
en los recreos. Estos seran calendarizados e informados oportunamente al personal. Esto,
con el propdsito de apoyar activamente en las acciones del ambito de la Convivencia Escolar,
de acuerdo también a lo estipulado en el PME.

Cumplir con las demas funciones que le ordene el Equipo Directivo.

Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno.

Asegurar la existencia de informacién util para la toma oportuna de decisiones.

Respetar y ejercer drdenes provenientes de su superior Jerarquico, en relacion a la asistencia,
presentacion personal de sus estudiantes, responsabilizandose de estos puntos, asi como
también de la puntualidad en la entrada al Colegio y a la sala de clases, en estricto
cumplimiento de su contrato.

Colaborar con el Buen Clima Organizacional, demostrando respeto mutuo hacia todos los
miembros de la comunidad.

En relacién a los turnos de almuerzo, los roles y funciones que cada profesor debe cumplir
son los siguientes:

o Supervisar el almuerzo de los alumnos segun la asignacién de turnos que realice la
Inspectoria general y de acuerdo al presente Reglamento o lo dispuesto por Direccién.
Reforzar habitos de higiene y comportamiento en el comedor.

Mantener a los estudiantes dentro del recinto destinado para almorzar.

o Vigilar el aseo personal de cada estudiante (manos limpias, uso de cotona y/o delantal,
individual).

o Propiciar un ambiente tranquilo evitando interrupciones y juegos mientras se realiza el
almuerzo.

o En todo momento fomentar la formacion de habitos de higiene.

o Terminada la actividad, indicar a los estudiantes que deben guardar todos los utensilios
y verificar que la mesa quede limpia.

o Ante cualquier situacion anormal, el profesor puede solicitar la colaboracién de un
inspector o auxiliar que estaran a su disposicion.

o El tiempo destinado a esta actividad es con el fin de prevenir accidentes y velar por la
integridad fisica del alumnado.

Articulo 16°: El/La Encargado/a de Convivencia Escolar es el profesional responsable de
elaborar el Plan de Gestiéon de Convivencia Escolar del establecimiento, velando por su
cumplimiento y ejecucién, convocando para ello a todos los actores de la comunidad escolar.

Son deberes del/la Encargado de Convivencia Escolar:

Participar en reuniones a las que sea convocado(a) por el Director para exponer y socializar
los diferentes aspectos de su trabajo e intervenciones.

Disefiar y liderar estrategias y acciones para trabajar la Convivencia Escolar de los cursos, en
el marco del PEI y de los valores institucionales.

Elaborar junto con el Director las respuestas a denuncias recibidas desde la Superintendencia
de Educacidn, en relacion a temas de Convivencia Escolar, recabando para ello las evidencias
necesarias.

Hacer cumplir el Manual Convivencia Escolar del colegio y todos los protocolos asociados a su
area.

Conocer y aplicar resoluciones a conflictos sucedidos entre estudiantes o también hechos
producidos entre adultos y estudiantes.

Monitorear el cumplimiento de las acciones contenidas en el Plan de Gestién de Convivencia
Escolar.
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10.

11

12.
13.

14.
15.
16.

17.

Participar en la elaboracion de protocolos y actualizaciones del Reglamento de Convivencia
Escolar.

Proporcionar la atencion y respeto que requiere cada educando.

Asistir a Encuentros de Reflexién Pedagdgica, a los actos culturales y otras actividades de
aniversario, desarrolladas en el Establecimiento.

Desempefiar sus funciones cumpliendo con los deberes de honorabilidad, moralidad y
sobriedad inherentes al cargo que se desempeinia.

. Trabajar estrechamente con el Equipo Psicosocial para mejorar el clima escolar.
12.
13.

Promover talleres que apoyen la buena Convivencia Escolar a nivel de Docentes y Estudiantes.
Apoyar la Escuela para Padres.

Articulo 17°: El/La Orientador/a es el docente responsable de asesorar al Director y al Consejo
Directivo en la programacién, organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo de las
actividades de orientacién, ya sean éstas parte de un trabajo periddico o producto de los
diagnosticos que surjan.

Son deberes del/la Orientador/a:

Planificar, organizar y dirigir el proceso de orientacién educacional, vocacional y personal, de
manera que los alumnos se integren adecuadamente a la vida escolar y/o prosecucion de
estudios superiores.

Asesorar al cuerpo docente, a través de adecuadas planificaciones o programas, sobre temas
gue tengan relacion a problematicas detectadas al interior de la unidad educativa, o que
surjan de los diagnosticos comunales, regionales o nacionales.

Asesorar al cuerpo docente en los estudios, en los casos de los alumnos que se determinen
necesarios.

Intervenir en aula en clases de Orientacion.

Participar de las reuniones citadas por el Consejo Directivo.

Participar de los consejos de profesores (ERP).

Realizar la atencién de los casos que le sean derivados por alguna Unidad competente.
Asesorar y colaborar a los profesores jefes en el manejo de curso.

Atender las necesidades emergentes, relativas a la orientacién, y que revistan urgencia en
su tratamiento, emanadas de instrucciones directas de la Direccion del Colegio.

. Cautelar el cumplimiento de los programas y actividades de orientacion.
. Coordinar y servir de enlace en acciones que propenden al desarrollo integral de los

estudiantes (Salud, Académico, Vocacional, entre otros).
Liderar los procesos de inscripcidon de estudiantes a la Prueba de Seleccion Universitaria (PSU).

Trabajar colaborativamente con los Equipos Multidisciplinarios para atender casos de
estudiantes y miembros de la comunidad que lo requieran.

Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno.
Asegurar la existencia de informacion util para la toma oportuna de decisiones.

Creacion de Informe Anual de Continuacion de Estudios de los Cuartos Medios en
Universidades, Centros Técnicos, Fuerzas Armadas, de Orden y Laboral.

Asesorar al Profesor Jefe en sus roles y funciones junto al Equipo de UTP y otros concernientes.

Articulo 18° El/La Coordinador/a Académico/a es el/la profesor/a encargado/a de apoyar el
desarrollo de las funciones propias de la Unidad Técnica Pedagdgica.

Son deberes del/la Coordinador/a Académico/a:

Apoyar al Jefe de la Unidad Técnico pedagdgica en sus funciones de supervisién, control,
monitoreo y otras inherentes a la labor de éste.



2. Trabajar en conjunto con Coordinador SEP el cumplimiento de las acciones y generacion de
evidencias del PME.
Hacer acompanamiento a clases con la correspondiente retroalimentacion al docente.

B

Supervisar en conjunto con el jefe de UTP la planificacion de los profesores regularmente,

haciendo sugerencias respecto a actividades que puedan hacer mas efectivo el aprendizaje.

Supervisar y estimular el uso del material pedagdgico con los profesores.

Elaborar y gestionar con jefe de UTP distintos planes de reforzamiento escolar.

Realizar las demas funciones encargadas por jefe de UTP y el Director.

Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno.

Asegurar la existencia de informacion de gestion pedagdgica util para la toma oportuna de

decisiones.

10.Hacerse responsable de los resultados académicos de los estudiantes en conjunto con el
profesor jefe y otros profesionales de su Nivel.

11.En caso necesario, reemplazara en los cursos en distintas asignaturas a los profesores
ausentes de su nivel u otro en situaciones emergentes.

12.Diagnosticar, planificar, implementar y evaluar iniciativas de mejora en su nivel.

13.Sugerir procedimientos remediales intervenciones u otros.

14.Apoyar la labor del Encargado de Talleres Extra-programaticos.

15. Supervigilar el inventario fisico, documentacion, y todos los elementos que estan a cargo de

los docentes.
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Articulo 19°: El Profesor Jefe es el docente que, en cumplimiento de sus funciones, es
responsable de la marcha y orientacidon del curso a su cargo, en lo concerniente a los aspectos
pedagdgicos, sociales, emocionales y espirituales.

Son deberes del/la Profesor jefe:

1. Planificar, organizar y dirigir el proceso de orientacidon educacional, vocacional y profesional,
de manera que sus alumnos se integren adecuadamente a la vida escolar, poniéndose a
disposicién del Orientador.

2. Organizar, supervisar y asesorar las actividades especificas del consejo de curso.

3. Velar, junto con el Jefe de UTP, por la calidad del proceso ensefanza-aprendizaje en el
ambito de su cargo.

4. Mantener al dia los documentos relacionados con la identificacion de cada alumno vy la
marcha pedagdgica del curso a su cargo.

5. Mantener al dia el libro de clases: Identificacion de los alumnos, registro de
actividades vy registro de asistencia diaria y mensual.

6. Informar a los padres y/o apoderados de la situacién de los alumnos del curso a su cargo.

7. Asistir a los consejos técnicos que les corresponda.

8. Citar a cada apoderado de su curso para el horario que le ha sido asignado en forma
semanal, al menos una vez cada semestre.

9. Realizar una reuniéon mensual de padres y/o apoderados.

10. Cautelar la asistencia y puntualidad de sus estudiantes, utilizando para ello los
protocolos internos del colegio (trabajador social, llamados telefdonicos, entre otros). En este
entendido, es el primer de hacer cumplir estos aspectos.

11. Cautelar que las calificaciones de su curso estén subidas en el sistema y registradas
en el libro de clases. En caso contrario, notificar a su Jefe Directo.

12. Participar y acompafiar a su curso en las actividades extraprogramaticas.

13. Ser el primer agente promotor de una buena Convivencia Escolar de su curso.

14. Realizar y dirigir diariamente la oracion de su curso, siendo el primer agente promotor
de la Pastoral de su curso.

15. Alinearse responsable y comprometidamente con las politicas del colegio, entendiendo

que representa ante la comunidad y en primera instancia, los valores institucionales de
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10.

11.

12.

13.

14

P w

nuestra Institucion.

Articulo 20°: El/La Profesor/a de Educacion Fisica es aquel Profesional de la Educacion que
promueve activamente el cuidado de la salud fisica y la vida sana

Son deberes del/la Profesor/a de Educacion Fisica:

Mantener sobriedad y correccién en su presentacion personal, a través del uso obligatorio
del uniforme.
Llevar a los alumnos desde la formacion o desde su sala de clases hasta la multicancha,

responsabilizandose por todos ellos/as hasta el término de su hora lectiva.

Mantener al dia los registros de asistencia, evaluaciones y actividades.

Generar actividades paralelas para los estudiantes que por causa justificada no realicen la
clase practica.

Supervisar y controlar el vestuario de los estudiantes dentro y fuera de los camarines y en la
cancha segun corresponda, cuidando que no pierdan o extravien vestuario y que ocupen el
tiempo adecuado.

Responsabilizarse de los materiales e implementos a utilizar en las clases, debera ser realizado
por el profesor y de ninguna manera debera delegar esta responsabilidad a los alumnos sin
su directa supervision y control.

Incorporar el uso del uniforme de Educacidon Fisica en los indicadores de la rubrica
de evaluacion.

Una vez terminada la clase dejar a los alumnos en su sala.

Informar al Estamento que corresponda de toda situacion extraordinaria ocurrida en el
transcurso de la clase.

Deben cefiirse, conocer y respetar los procedimientos y protocolos emanados de Direccidn,
Inspectoria, UTP, etc.

Asistir, acompafiar y dirigir a sus alumnos en las actividades del calendario que correspondan,
tales como campeonatos internos o externos, talleres extra programaticos, actividades de
aniversario, entre otros.

Cuidar el material deportivo a cargo, revisando el inventario mensualmente, y debiendo
informar al Jefe de UTP en relacién a cualquier deterioro de los mismos o de cualquier
situacidn que pueda causar accidentes escolares.

Legalmente son los responsables de controlar y supervisar la conducta de sus alumnos(as),
en los camarines, duchas, y espacios donde se desarrollen las clases de Educacién Fisica.

.Difundir el PEI y el PME entre los miembros de la Comunidad.
15.

Participar activamente en la gestidon y acciones que se deriven del PISE.

Articulo 21°: El Coordinador de Educacion Extraescolar sera el docente responsable de
asesorar al Director (a) y al Consejo Directivo en la programacién, organizacion, supervision
y evaluacién del desarrollo de todas las actividades deportivas, recreativas y extraescolares,
ya sean estas parte de un trabajo periddico del establecimiento o producto de las
contingencias que la actividad extraescolar de la comuna lo amerite.

Son deberes del Coordinador de Educacion Extraescolar:

Coordinar y supervisar el trabajo de los docentes que imparten las clases de los talleres del
plan extraescolar, en el ambito del deporte, la recreacién y las artes.

Representar al colegio ante las diferentes coordinaciones y organizaciones extraescolares
comunales, provinciales y la recreacion deportiva.

Representar al colegio en eventos a los que sea invitado y por encargo del director (a).
Tener a su cargo las existencias de material deportivo, manteniendo un Inventario al dia.
Coordinar el trabajo de los docentes que imparten las clases de las ramas deportivas.
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12.

13.

14.

15.

16.

Participar de las reuniones del Consejo de Gestion cuando sea convocado.
Asistir y participar en los Espacios de Reflexion Pedagdgica.
Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno.

Asegurar la existencia de informacién util para la toma oportuna de decisiones.

. Diagnosticar, Planificar Organizar y Ejecutar la Formacién de Talleres u otros, que

complementa la Educacion Integral de nuestros alumnos(as).

. Velar por el cumplimiento, puntualidad, presentacion personal, de los talleres extra

programaticos.

Colaborar activamente en acciones relativas a la Seguridad del Establecimiento y de la
comunidad escolar, asi como coordinar acciones propias del Plan Integral de Seguridad
Escolar (PISE).

Apoyar en las Salidas Pedagdgicas, para el cumplimiento de los objetivos esperados.
Protocolizar salidas de estudiantes pertenecientes a distintas ramas o talleres a Instituciones
externas, de acuerdo a las directrices de la Direccion del Colegio.

Generar evidencias para el cumplimiento de metas estipuladas en el Plan de Mejoramiento
Educativo (PME).

Controlar el inventario de los diferentes materiales que se utilizan en el desarrollo de las
distintas actividades extraprogramaticas.

Articulo 22°: Son Profesores de Talleres Extraprogramaticos aquellos profesionales del area
artistica, del deporte y en general de la recreacién, que imparten clases de talleres en los
distintos niveles segun corresponda. Son dependientes de UTP a través de la Coordinacién
Extraescolar, manteniendo en estricto rigor todas las normativas vigentes relacionadas con el
Reglamento Interno del Colegio que se refiere a los deberes docentes.

Son deberes de los/las Profesores/as de Talleres Extraprogramaticos:

Mantener sobriedad y correccidn en su presentacion personal.

El material e implementacion que utilicen en sus clases esta a su cargo debiendo éste hacerse
responsable por destrozos o pérdidas y tomando en forma oportuna las medidas pertinentes.
El retiro y guardado de los materiales e implementos a utilizar en las clases, debera ser hecho
por el profesor y de ninguna manera delegar esta responsabilidad a los alumnos sin su directa
supervision y control.

Exigir a los alumnos en sus clases, el uso de la tenida oficial del colegio.

Es responsabilidad de los profesores de talleres, mantener al dia los libros y/o registros de
asistencia, evaluaciones y actividades.

Los profesores de talleres acompanaran y dirigirdn a su grupo de alumnos en las muestras,
presentaciones u otros eventos oficiales del colegio o fuera de éste.

Los profesores de talleres deberdn conocer y ceiiirse a los procedimientos y protocolos que
emanen de Direccidon, UTP, Inspectoria, Enfermeria, etc. en las circunstancias que
corresponda.

Estimular la Asistencia y Puntualidad a los talleres Extra programaticos, responsabilizandose
en la matricula y asistencia a estos.

Controlar que la disciplina y comportamiento de sus estudiantes sea acorde al que debe
mantenerse al interior de la Unidad Educativa, asi como en la representacion externa de
nuestra Institucion.

Articulo 23°: Docente Encargado/a del CRA: Es aquel profesional encargado de administrar y
propiciar el uso del Centro de Recursos del Aprendizaje de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Institucion.

Son deberes del/la Docente Encargado/a del Centro de Recursos del Aprendizaje:
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Coordinar la normativa correspondiente al funcionamiento del CRA. (Segun disposiciones del
MINEDUC)

Administrar el uso de recursos bibliograficos y audiovisuales.

Estimular la busqueda y uso de la informacién para potenciar los aprendizajes.

Brindar atencién oportuna y amable.

Presentar iniciativas y proyectos que difundan y complementen las acciones propias del CRA

Mantener actualizado el inventario de los recursos disponibles.

Mantener actualizado el registro de salida y recepcion de material.

Reportar en forma inmediata la pérdida o defecto de los recursos bajo su responsabilidad.
Mantener orden y disciplina dentro el CRA.

.Elaborar horarios de uso del Centro de Recursos.

.Difundir las acciones, gestiones y material disponible en el Centro de Recursos.

.Gestionar el aseo y orden del mobiliario y materiales.

.Realizar tareas de apoyo lectivas y no lectivas que le sean encomendados por la Direccién.
.Cautelar que todos los materiales bajo préstamo sean devueltos al finalizar la jornada.
.Utilizar un vocabulario adecuado al contexto educacional.

.Mantener buenas relaciones interpersonales, tanto con sus pares como con su jefatura y

docentes.

Anticipar las necesidades de recursos bibliograficos, tecnolédgicos u otros.
Generar informacién util para la toma de decisiones.

Promover y difundir el PEI.

Articulo 24°. El Encargado de Departamento es el profesional responsable de liderar algin
equipo de trabajo al interior del Establecimiento en cuanto a su organizacion y coordinacion
en relacion a las tareas que dicho Departamento deba cumplir.

Los deberes del/la Encargado de Departamento:

Diagnosticar, planificar, implementar y evaluar iniciativas de mejora en su area.
Sugerir procedimientos remediales, intervenciones u otros.

Trabajar en coordinacion con todos los estamentos del Colegio, especialmente UTP.
Liderar y conducir reuniones de trabajo y generar, mantener y entregar actas de dichos
encuentros.

Asistir a UTP en todas las tareas encomendadas inherentes a su area.
Responsabilizarse por la conduccion y cumplimiento de tareas del personal a su cargo.
Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno.
Asegurar la existencia de informacion util para la toma oportuna de decisiones.
Establecer los horarios, en concordancia con la Jefatura Técnica, de reuniones de
departamento, para planificar las diferentes actividades que deban realizar.

Articulo 25°: Docente Encargado de Informatica: es el profesional del area informatica
capacitado para asistir y liderar proyectos y acciones del area en beneficio del desarrollo de
TIC's y operatividad de los sistemas informaticos.

Son deberes del Docente Encargado/a de Informatica:

1. Liderar el nexo con el Centro de Educacién y Tecnologia del Mineduc.

2. Liderar los procesos de mantencion fisica y logica de todo el material tecnoldgico del
establecimiento.

Realizar labores de soporte a toda la infraestructura de red.

Asistir a los docentes y equipo directivo en el uso TIC's.

Cubrir cursos ante la ausencia de un docente.

Realizar capacitaciones internas en el area informatica.

Mantener inventario de los recursos tecnoldgicos disponibles en el establecimiento.
Mantener bitédcora de uso de los distintos laboratorios a su cargo.

Asistir al cuerpo docente en la obtencién de software requeridos para clases.
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10.Asegurar la operatividad de los recursos tecnoldgicos disponibles.
11.Asistir al cuerpo directivo y docente en tareas que involucren el trabajo en plataformas,
software u otros.

12.Poner sus competencias profesionales al servicio del establecimiento especialmente en
situaciones emergentes no contempladas en sus funciones base.

13.Asistir al cuerpo directivo en relacién a la evaluacion de adquisiciones de elementos
tecnoldgicos.

14.Generar informacién relevante para la toma de decisiones.

15.Llevar el inventario informatico y materiales tecnoldgicos.

16.Firmar la recepcion de materiales que se adquieran, asi como generar acta de bajas de

los mismos.

PARRAFO 3: DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION

INSPECTOR DOCENTE

Es el profesional docente que cumple labores superiores de inspectoria a cargo directo del Inspector/a

10.

11.

12.

13.

General, a quien asistira en la organizacién e implementacién del plan estratégico del area. El cual
emana de las orientaciones del PME y PEI

Supervisar en forma directa y/o través de los inspectores a su cargo ,el comportamiento,
asistencia, puntualidad y presentacién personal de los estudiantes.

Difundir y hacer cumplir el Reglamento de Conviven Escolar en todos su ambitos; desde lo
formativo, punitivo, deberes y derechos

Coordinar y colaborar, a partir de la directrices emanadas de su jefatura, con los distintos
departamentos para la dptima ejecucion de los actos académicos, artisticos, culturales, talleres
extraprogramaticos y eventos especiales.

Derivar los casos disciplinarios que no se encuentran contemplados en el reglamento de convivencia
escolar o sobrepasen el ambito de sus funciones, a la inspectoria general o a quien corresponda para
que este administre las acciones reparatorias o punitivas segun sea el caso.

Difundir las sanciones que son necesarias cuando no se cumplen los habitos que se definen dentro
del reglamento de convivencia escolar.

Inculcar y reforzar valores sociales, orientandolos a las acciones diarias dentro del establecimiento
educacional.

Disipar dudas del alumnado respecto a las acciones correctas e incorrectas que se ejercieren en
relacion a temas normativo y de convivencia escolar.

Controlar que se cumpla con los habitos de higiene personal y ornato necesarios segin
los estandares definidos por el establecimiento educacional.

Prevenir que los alumnos no porten elementos que atenten en contra de su propia seguridad y la de
otros.

Mediar en las situaciones de conflicto de los alumnos que se produzcan dentro del establecimiento
educacional.

Identificar y controlar a los alumnos que son victima de acoso escolar, activando los protocolos
asociados a tales acciones.

Resguardar a los alumnos cuando estos son victimas de intimidaciones y/o amenazas de parte de
otros companieros del establecimiento.

Resguardar la entrada y salida de los alumnos en cada jornada de clases.
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14. Aplicar las normas de seguridad ante las situaciones de emergencia, resguardando la integridad de

15. Encargarse que el retiro de los alumnos en horarios excepcionales, sea realizado por un tutor

los alumnos.

reconocido por el establecimiento educacional.

16. Controlar el consumo y comercializacion no autorizada , dentro del recinto educacional, de especies

17. Retroalimentar positivamente a los alumnos, potenciando sus habilidades personales.

18. Apoyar la labor docente, velando por la seguridad, convivencia escolar y disciplina tanto dentro de

, alimentos demads de sustancias que atenten contra la salud de los alumnos.

la sala de clases como fuera de ella.

19. Generar y mantener disponible informacion relevante de su area

20. Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno.

21. Supervisar el correcto uso del libro de bitacoras de los inspectores a su cargo.

22. Realizar actividades no contempladas en esta descripcion ,demandadas por la Direccion, en el

N

10.

ambito de la naturaleza de su cargo y funciones

Articulo 26°: Psicélogo(a): es un/a profesional cuyo objetivo es el andlisis, reflexion e
intervencion sobre el comportamiento del estudiante en situaciones educativas, apoyando a
los alumnos y alumnas a superar las dificultades de indole personal y de relaciones con
compafieros, familiares (especialmente con padres y hermanos) y profesores.

Son deberes del/la Psicdlogo/a:

Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno.

Asegurar la existencia de informacion util para la toma oportuna de decisiones.

Realizar y dirigir procedimientos diagndsticos de las principales problematicas que se
identifican en la unidad educativa, para luego disenar la intervencién, analizando las
dinamicas relacionales de los cursos, y como esto impacta en diferentes aspectos de la vida
escolar.

Prestar apoyo profesional a aquellos estudiantes que fueren derivados por su Profesor Jefe, y
gue presenten algun tipo de necesidad socio-afectiva-educativa, exceptuando aquellos casos
espontaneos que puedan surgir.

Dar orientacidon al grupo docente y directivo sobre estrategias que puedan ir generando
soluciones frente a los problemas que se originan en los cursos y en el proceso de ensefanza-
aprendizaje.

Desarrollar un trabajo con las familias de los(as) estudiantes que permita ir generando una
alianza Familia-Escuela que beneficia a los nifios(as) y jévenes.

Procurar dar una formacién permanente y colectiva (talleres, didlogos) relacionada con la
prevencion de situaciones de riesgo socio - afectivo a todos los agentes educativos,
incluyendo a la familia.

Sistematizar y coordinar el trabajo en red, con las diferentes redes existentes, referidas a la
salud, educacién u otras, que brinden servicio a los estudiantes del establecimiento.
Generar un modelo de trabajo basado en un enfoque preventivo, relacional y colaborativo
dentro de la unidad educativa, que permita un trabajo que impacte en toda la comunidad.
Generar procesos evaluativos de las intervenciones realizadas en la unidad educativa con el
fin de ir optimizando el trabajo realizado.

Articulo 27°: Trabajador(a) Social: es el/la profesional que se preocupa de fortalecer el enlace
entre el nifo, la familia, la escuela y la comunidad, siendo parte integral de equipos
multidisciplinarios.
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Son deberes del/la Trabajador/a Social:

Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno.

. Asegurar la existencia de informacién util para la toma oportuna de decisiones.
. Implementacion de intervenciones sociales en la dimensidén Individual- familiar con un

enfoque sistémico y multidisciplinario.

. Abordar problematicas del ausentismo y la desercidn escolar, con intervenciones directas e

indirectas con familias que presenten disfuncionalidad de limites y roles parentales.

. Evaluaciéon de condiciones socioeconémicas deficientes de alumnos intervenidos, realizando

acciones de tipo asistencial.

. Participar y colaborar en Equipos Multidisciplinarios de acuerdo a las necesidades del

Establecimiento.

. Realizar acciones de orientacion y coordinacion en el proceso de postulacion a los

estudiantes a los programas sociales existentes (Pro Retencién Escolar.)

. Apoyar el proceso de postulacion Beca PSU, Renovacién, Postulacion de Becas y Créditos,

Mineduc y Becas JUNAEB.

Articulo 28°: Nutricionista: es el/la profesional que se encarga de aquellas estrategias
educativas disefiadas para facilitar conductas alimentarias y otros comportamientos
relacionados con la alimentacion y la nutricion propicios para la salud y el bienestar del
estudiantes.

Son deberes del/la Nutricionista:

Difundir el PEI y PME, asegurando la participacién de la comunidad educativa y el entorno.
Asegurar la existencia de informacién util para la toma oportuna de decisiones, generando
evidencia para el PME.

Implementar acciones destinadas a educar y promover en los(as) estudiantes la
alimentacién saludable.

Evaluar condiciones nutricionales de los(as) estudiantes, realizando acciones tales como
derivaciones a centros médicos, en caso de detectar situaciones criticas o de cuidado.
Intervenir en aquellos casos de estudiantes que presenten mayores problemas nutricionales.
Trabajar de manera coordinada con distintas areas de la unidad educativa, aportando
siempre desde su area para el desarrollo de acciones tendientes a la vida saludable.
Elaborar informativos, paneles, tripticos, donde se entreguen consejos, sugerencias y datos
nutricionales tanto para apoderados y estudiantes.

Difundir el programa de alimentacién saludable en reuniones, Escuelas para Padres, y otros.

Articulo 29°: Psicopedagoga: Es el/la profesional encargado/a de mediar entre las exigencias
educativas y el estudiante como sujeto de aprendizaje.

Son deberes del/la Psicopedagogo/a:

Atender estudiantes con Necesidades Educativas Especiales (NEE).

Supervisar las adecuaciones curriculares de alumnos con NEE.

Realizar pesquisaje, diagndstico, prondstico tratamiento y seguimiento de los trastornos del
aprendizaje que pudiera presentar un estudiante.

Realizar intervenciones individuales y grupales basadas en el conocimiento del perfil cognitivo
del estudiante, sus habilidades, destrezas y competencias; potenciando de esta forma las que
ya posee, asi como habilitar las que carece, y rehabilitar las que por alguna u otra razén haya
perdido.

Realizar informes periddicos de sus intervenciones tanto en estudiantes como apoderados.
Asesorar a los profesores y orientar a los padres respecto de las estrategias a utilizar con el
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estudiante, para enfrentar las dificultades cognitivas que pudiere presentar.

Liderar los procesos de evaluacién diferenciada.

Recopilar informacion o antecedentes anexos del estudiante, en caso de ser necesario.
Generar informacién relevante para la toma de decisiones.

.Cubrir cursos ante situaciones emergentes derivadas de la ausencia de un docente.
.Participar de gestiones con equipos multidisciplinarios.
.Promover el PEI.

Articulo 30°: El Coordinador de Pastoral es el funcionario que tiene como responsabilidad
liderar al Equipo Pastoral, pudiendo formar parte de unidades multidisciplinarios.

Son deberes del/la Coordinador/a de Pastoral:

1.Liderar y disefiar junto a la Direccidn, la planificacion del area pastoral.
Misas vy Liturgias

Sacramentos

Grupos de oracién

Accion solidaria

Extension y vinculacién (Parroquia, Vicaria, otros)

Reflexién diaria

Retiros

Pastoral estudiantes, funcionarios y apoderados

Entre otras

2. Gestionar los procesos pastorales del colegio.

3. Liderar al equipo pastoral para analizar resultados, proponer mejoras y/o elaborar planes
de accidn para el colegio cumpliendo las metas establecidas.

4.Difundir el PEI y asegurar la participacién de la comunidad educativa y el entorno.

5. Gestionar proyectos de innovacion pastoral.

6.Proveer orientaciones especializadas a los docentes del colegio de acuerdo a las
necesidades que éstos presenten.

7.Disefar y monitorear la planificacién y ejecucién de estrategias, como asi también la
generacion de evidencia para el PME.

8.Realizar otras labores acorde a sus funciones y competencias encomendadas por su
jefatura.

9. Gestionar los recursos de su area

10. Colaborar directamente en la mejora del clima organizacional y la convivencia Escolar
dentro del Establecimiento.

11.Participar activamente en equipos de trabajo multidisciplinario.

12.Cautelar el inventario del Oratorio y su equipamiento de manera permanente.

13. Recepcionar y firmar un acta de ingreso y egreso de materiales propios de su area de
Pastoral.

Articulo 31°: Encargado/a del CRA: Es aquel funcionario encargado de administrar y propiciar
el uso del Centro de Recursos del Aprendizaje de acuerdo a los lineamientos establecidos por
la Institucion.

Son deberes del/la Encargado/a del Centro de Recursos del Aprendizaje:

Coordinar la normativa correspondiente al funcionamiento del CRA. (Segun disposiciones del
MINEDUC)

Administrar el uso de recursos bibliograficos y audiovisuales.

Estimular la busqueda y uso de la informacidn para potenciar los aprendizajes.

Brindar atencidn oportuna y amable.

Presentar iniciativas y proyectos que difundan y complementen las acciones propias del CRA
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Mantener actualizado el inventario de los recursos disponibles.

Mantener actualizado el registro de salida y recepcién de material.

Reportar en forma inmediata la pérdida o defecto de los recursos bajo su responsabilidad.
Mantener orden y disciplina dentro el CRA.

.Elaborar horarios de uso del Centro de Recursos.

.Difundir las acciones, gestiones y material disponible en el Centro de Recursos.

.Gestionar el aseo y orden del mobiliario y materiales.

.Realizar tareas de apoyo lectivas y no lectivas que le sean encomendados por la Direccion.
.Cautelar que todos los materiales bajo préstamo sean devueltos al finalizar la jornada.

. Utilizar un vocabulario adecuado al contexto educacional.

.Mantener buenas relaciones interpersonales, tanto con sus pares como con su jefatura y

docentes.

.Anticipar las necesidades de recursos bibliograficos, tecnoldgicos u otros.
18.
19.

Generar informacién util para la toma de decisiones
Promover y difundir el PEI.

Articulo 32°: Encargado de informatica: es el funcionario del area informatica capacitado para
asistir y liderar proyectos y acciones del area en beneficio del desarrollo de TIC's y
operatividad de los sistemas informaticos.

Son deberes del/la Encargado/a de Informatica:

1. Liderar el nexo con el Centro de Educacion y Tecnologia del Mineduc.

2. Liderar los procesos de mantencion fisica y logica de todo el material tecnolégico del
establecimiento.

Realizar labores de soporte a toda la infraestructura de red.

Asistir a los docentes y equipo directivo en el uso TIC's.

Cubrir cursos ante la ausencia de un docente.

Realizar capacitaciones internas en el area informatica.

Mantener inventario de los recursos tecnoldgicos disponibles en el establecimiento.
Mantener bitédcora de uso de los distintos laboratorios a su cargo.

9. Asistir al cuerpo docente en la obtencidon de software requeridos para clases.
10.Asegurar la operatividad de los recursos tecnoldgicos disponibles.

11.Asistir al cuerpo directivo y docente en tareas que involucren el trabajo en plataformas,
software u otros.

12.Poner sus competencias profesionales al servicio del establecimiento especialmente en
situaciones emergentes no contempladas en sus funciones base.

13.Asistir al cuerpo directivo en relacién a la evaluacion de adquisiciones de elementos
tecnoldgicos.

14.Generar informacion relevante para la toma de decisiones.
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Articulo 33°: Técnica en Parvulos: es aquella funcionaria cuyas funciones son atender de
manera oportuna y calida a los pequefios que tienen a su cargo, velando por su bienestar
fisico y emocional, como también contribuir a su desarrollo y aprendizaje, en colaboracién
con la Educadora de Parvulos que lidera el trabajo con los nifios de su grupo.

Son deberes de la Técnica en Parvulos:

Participar de actividades de estimulacion de los(as) educandos(as) para desarrollar cada una
de sus areas.

Contribuir en la creacion de ambientes pedagdgicos adecuados al nivel de desarrollo del(a)
educando(a), considerando las Bases Curriculares de la Educacion Parvularia y las
indicaciones de la Planificacion entregada por la Educadora.

Preparar y utilizar, material didactico, para apoyar las actividades con los(as) educandos(as).
Comunicarse en forma efectiva y afectiva con los nifios y nifias, de manera individual y
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colectiva, creando ambientes cordiales y de bienestar para el parvulo.

Colaborar en el desarrollo de habitos de salud, higiene y autocuidado en nifios y ninas, de
acuerdo normas y criterios establecidos.

Atender a nifios y nifias menores de seis afios, en las horas de descanso y de recreacion,
desarrollando de forma segura, actividades Iudico-pedagdgicas colectivas e individuales.
Comunicarse en forma efectiva con superiores y compafieros de trabajo, de manera individual
y colectiva, creando ambientes cordiales y de respeto.

Demostrar respeto por la diversidad, trabajando y tratando con dignidad y sin hacer
distinciones entre mujeres y hombres de distintos origenes, nivel socio econdmico, etnias y
culturas.

Conocer los fundamentos del Proyecto Educativo, sus valores fundamentales y principios que
lo sustentan, incorporando eso a su trabajo diario

Proporcionar la atencién y respeto que requiere cada educando, asi como también a sus
apoderados.

Asistir a Encuentros de Reflexién Pedagdgica (a los que fueren convocadas), y a otras
actividades del establecimiento como el Aniversario del Colegio, entre otros.

Desempefiar sus funciones cumpliendo con los deberes de honorabilidad, moralidad y
sobriedad inherentes al cargo que se desempefa.

.Apoyar actos culturales programados por el Encargado.
14.

En todo momento sera responsable, junto a la Educadora del aula, de todos los estudiantes
tanto en actividades lectivas como no lectivas, dentro y fuera del Establecimiento, hasta la
entrega a sus padres y apoderados.

Articulo 34°: Asistentes de Aula: es la Asistente de la Educacidon que colabora activamente
con la labor del/la Profesora a cargo del Curso, asistiendo en funciones que la profesional
requiera.

Son deberes de las Asistentes de Aula:

Colaborar activamente en el desarrollo de habilidades de los(as) estudiantes de los cursos
en que les corresponde trabajar.

Apoyar la labor del(a) docente de todas las asignaturas que se imparten en el nivel asignado.

Colaborar con la funcidn educativa (curricular y pedagdgica), contribuyendo al desarrollo
integral del(a) educando.

Colaborar con la funcién disciplinaria tanto dentro del aula, como en los espacios comunes
(patios, comedor, CRA, otros)

Participar en actividades de ornamentacion y preparacion de numeros artisticos para
actividades del liceo, tales como Pefia Folclérica, Aniversario y otras.

Proporcionar la atencion y respeto que requiere cada educando.

Asistir a Encuentros de Reflexién Pedagodgica (a los que fueren convocadas) , a los actos
culturales y otras actividades del establecimiento, tales como Aniversario,

Desempefiar sus funciones cumpliendo con los deberes de honorabilidad, moralidad y
sobriedad inherentes al cargo que se desempefia.

Instar a las buenas relaciones humanas entre sus pares y/o Superiores Jerarquicos,
y sus estudiantes.

Articulo 35°: Inspectores de Patio: Inspector de Patio es el funcionario que tiene
como responsabilidad apoyar complementariamente el proceso ensefianza-aprendizaje,
colaborando activamente en la creacién y mantencion de un buen clima escolar dentro del
establecimiento educacional.

Son deberes del Inspector/a de Patio:
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. Apoyar activamente la labor de Inspectoria General.
. Vigilar el comportamiento de los alumnos, orientandolos en su conducta y actitud de

acuerdo al Reglamento de Convivencia Escolar del Establecimiento.

. Controlar el aseo y cuidado de las dependencias a él/ella confiadas.

. Llevar registros que le sean encomendados en el &mbito de sus funciones.

. Controlar atrasos, inasistencias, justificativos presentados por los alumnos, etc.

. Mantener al dia inventarios y colaborar en el cuidado y mantencion de los diferentes bienes

del colegio.

. Citar apoderados de aquellos estudiantes que incumplan las normas del Manual de

Convivencia, derivando los casos mas graves a su superior jerarquico.

. Llamar por teléfono diariamente a los apoderados de los alumnos que faltan a clases y/o

confeccién y envio de cartas informativas al apoderado, por asistencia y puntualidad. En caso
de no lograr el contacto con el/apoderado, derivar el caso con Inspectoria General.

Cumplir con las tareas encomendadas por su superior inmediato.

Procurar que ningun estudiante esté fuera de la sala de clases durante las horas
pedagdgicas, informando al Inspector General en caso de no cumplirse esta indicacién.

11. Velar por el cumplimiento del Reglamento de Convivencia Escolar.
12. Apoyar segun instrucciones superiores, todas las actividades del PISE.
13. No permitir trato familiar de los alumnos, por ejemplo el tuteo, excesiva cercania fisica,

entre otros.

14. Difundir el PEI y el PME entre los miembros de la Comunidad.
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10.

Articulo 36°: Auxiliares de Servicios Menores: Son los responsables directos de la vigilancia,
cuidado y mantencién del mobiliario, enseres y aseo de las instalaciones del local escolar,
ademas funciones subalternas de indole similar.

Son deberes del Auxiliar de Servicios Menores:

. Mantener el aseo y orden en todas las dependencias del local escolar.
. Desempefar, cuando proceda, funciones de portero del establecimiento.
. Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondencia y otros.

Ejecutar reparaciones, restauraciones e instalaciones menores que se le encomienden.

. Cuidar y responsabilizarse del uso y conservacion de herramientas y maquinas que se le

hubieren asignado.

. Ejecutar encargos debidamente visados por la autoridad del establecimiento.

. Cuidar el uniforme entregado para la realizacidén de sus funciones con su correcto uso.

. Preocuparse del aseo, ornato y mantencion de los espacios del establecimiento.

. Dar cuenta de desperfectos materiales en el establecimiento, o situaciones anémalas que

involucren a miembros de la comunidad escolar.

Promover el respeto mutuo entre todos los miembros de la Comunidad Escolar.
PARRAFO 4: DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ASISTENTE DE LA EDUCACION

El Personal Administrativo es el funcionario que desempena funciones de oficina, cautela la

conservacion y mantencion de los recursos materiales del establecimiento y asuntos

administrativos correspondientes a todo el personal.

Son deberes del personal administrativo:

Organizar y difundir la documentacion oficial del establecimiento, requiriendo de los
docentes los antecedentes necesarios.
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14.
15.
16.
17.

Cautelar la conservacién, mantencion y resguardo del edificio escolar, mobiliario y material
didactico.

Clasificar y archivar documentos oficiales del establecimiento.

Cumplir tareas inherentes a las funciones de secretaria.

Atencion de Padres y/o Apoderados, mantencion al dia el kardex de funcionarios y fichas de
estudiantes de acuerdo a las indicaciones de las Unidades correspondientes.

Respetar normas que regulan el retiro de estudiantes en horario de clases.
Colaborar en el proceso de Matriculas.

Derivar a los Padres y/o Apoderados y/o estudiantes que soliciten hablar con el Director,
Inspectoria General, Unidad Técnica, o cualquier otro estamento que lo requiera.

Gestionar con Enfermeria la entrega de estudiantes que hayan sido atendidos por esta Unidad.
Cumplir con labores designadas a por el Director inherentes a sus competencias profesionales.

Controlar el retiro de estudiantes de forma reiterada.

Cautelar que el retiro sea efectuado por el Apoderado registrado (titular o ausente) en la
ficha de matricula.

Articulo 37°: Encargada de Administracion y Finanzas: es la profesional que se desempena
en el ambito contable, que cumple funciones de Administracién Superior de los recursos
financieros del Establecimiento. Sus obligaciones son aquellas que se derivan de las
instrucciones emanadas de la Fundacién en conjunto con la Direccién.

Son deberes de la Encargada de Administracién y Finanzas:

Ser el conducto regular de comunicacién entre el Colegio y el Sostenedor en materias de
Gestidn de Recursos.

Organizar y entregar sistematicamente toda la informacidn contable para remuneraciones,
contratos, finiquitos y otros.

Desarrollar e Implementar el presupuesto institucional y evaluar la ejecucién de proyectos
del colegio a corto y mediano plazo.

Revisién de documentos tales como, contratos, finiquitos, planillas, libros de
Remuneraciones, liquidaciones, entre otros.

Asistencia en la confeccion de documentos necesarios para depdsitos y cobranzas de
recursos econdémicos a entregar por el Sostenedor.

Llevar registro de ingreso y egreso en la contabilidad del colegio.

Cumplir érdenes emanadas de la Fundacién y Direccidon del Establecimiento.

Tramitacion de licencias médicas, asignaciones y bonos para el personal del establecimiento.
Generar la informacion necesaria para el pago de las remuneraciones al personal.

.Controlar la gestion contable del Establecimiento teniendo a la vista el desarrollo de sus

funciones de manera diligente y oportuna.

.Tramitacion de licencias médicas, asignaciones y bonos para el personal del establecimiento.
12.
13.

Generar la informacion necesaria para el pago de las remuneraciones al personal.

Llevar estricto orden de los documentos como Facturas, Boletas etc., para las Rendiciones
Anuales de Cuentas ante la Superintendencia u otras entidades.

Mantener al dia la correspondencia del Colegio desde y hacia el Ministerio.

Atender al Personal del Colegio, en cuanto a Obligaciones Contractuales.

Atencién de Proveedores y control del correcto uso de los materiales y servicios adquiridos.
Tramites ante el Ministerio Educacion, relacionadas con sus formas legales y otras
Instituciones; tales como SEREMI, Municipalidad, SII, entre otros.

Articulo 38°: Asistente Administrativo Contable:

Registrar y emitir informes relacionados con matriculas de los alumnos en conjunto con
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8.
9.

Inspectoria General.

Tramitacion de licencias médicas, asignaciones y bonos para el personal del establecimiento.
Colaborar con la atencion de padres y apoderados.

Generar la informacion necesaria para el pago de las remuneraciones al personal.

Llevar estricto orden de los documentos como Facturas, Boletas etc., para las Rendiciones
Anuales de Cuentas ante la Superintendencia u otras entidades.

Mantener al dia la correspondencia del Colegio desde y hacia el Ministerio.

Atender al Personal del Colegio, en cuanto a Obligaciones Contractuales.

Atencién de Proveedores y control del correcto uso de los materiales y servicios adquiridos.
Mantener al dia toda la Documentacion adquirida de los Funcionarios del Plantel, y su kardex.

como SEREMI, MUNICIPALIDAD, SII, entre otros.

TITULO IV: DE LA CONTRATACION Y CONTRATO DE TRABAJO

4.1.- Parrafo 1: Del Proceso de Postulacion

Articulo 39°: Las personas interesadas en ingresar como funcionarios del Liceo Particular
Avenida Recoleta deberan presentar los antecedentes que a continuacion se sefalan:

Curriculum Vitae.
Certificado de estudio y/o titulo profesional legalizado ante Notario o con firma digital.
Certificado de antecedentes vigente para Fines Especiales del Registro Civil de Identificacion.

Carta de Recomendacién de algun empleador o jefe anterior, donde se describan sus
cualidades mas relevantes para el cargo al que postula.

Copia de su Cédula de Identidad por ambos lados, legalizadas ante Notario.
Una foto tamano carné.

. Acreditar su situacion previsional presentando certificado o comprobante de la Institucion de

Salud y de la Administradora de Fondo de Pensiones a la que esté afiliado.
Certificado de Inhabilidades vigente para trabajar con menores de edad.
Acreditacién de Idoneidad Psicolégica.

10. Presentar dos referencias verificables de anteriores trabajos

O O O O

Luego de recibidos los antecedentes conforme a la descripcion del cargo realizada por el
Establecimiento, se procedera a seleccionar los perfiles que sean mas acorde con dicha
descripcion.

Las personas seleccionadas, seguiran los siguientes pasos:

Entrevista con miembros del Equipo Directivo.

Entrevista psicoldgica.

Revisidn de antecedentes y referencias laborales.

Con los resultados de dicha entrevista se procederda a confeccionar una terna, que se
entregara al Consejo de Direccidn, el que de comun acuerdo, seleccionara a la persona idénea
para desempefarse en el cargo.

Articulo 40°: El Colegio como norma, no contratara personal menor de 18 anos y cuando
tome aprendices o estudiantes en practica, se sometera a las disposiciones vertidas en el

TITULO I, Libro I del Cédigo del Trabajo.

4.2.- Parrafo 2: Del Proceso de Contratacion

.Tramites ante el Ministerio Educacién, relacionadas con sus formas legales y otras Instituciones; tales
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Articulo 41°: La contratacion del Personal dependerd del Representante Legal del Liceo
Particular Avenida Recoleta o de quien éste designe para tales funciones como el Director,
Jefe de UTP, con participacion de la Jefa del Area Contable.

Una vez recibidos los antecedentes indicados en el articulo precedente, dentro de los 10 dias
habiles a la fecha de ingreso del funcionario, se procedera a extender el contrato de trabajo
respectivo, en tres ejemplares. Un ejemplar quedara en poder del funcionario y este hecho
constara en todos los ejemplares firmados.

El contrato que se celebre por un lapso no superior a los 30 dias, sea porque asi lo han
convenido las partes, o lo determine la naturaleza de los servicios contratados, debera
suscribirse dentro de 2 dias habiles siguiente a la incorporacion del personal correspondiente.
Este contrato no podra prorrogarse en mas de 60 dias.

Si la persona contratada se negase a firmar el respectivo contrato de trabajo, y hubiere sido
requerido para ello por la Inspeccion del Trabajo, podra ser despedido (a) sin derecho
a indemnizacion, a menos que pruebe haber sido contratada en condiciones diferentes a las
consignadas en el documento escrito.

4.3.- Parrafo 3: Del Contrato de Trabajo

Articulo 42°: El contrato debera tener a los menos las siguientes estipulaciones:

. Lugar y fecha de contrato.
. Individualizacién de las partes con la indicacion de la nacionalidad, fechas de nacimiento,

estado civil, domicilio, RUN y fecha de ingreso del funcionario.

. Determinacion precisa de la naturaleza de los servicios y del lugar donde hayan de presentarse.
. Monto, forma y periodo de pago de las remuneraciones acordadas.

. Duracioén y distribucion de la jornada de trabajo.

. Plazo de contrato.

. Demas pactos que hubieren acordado las partes. Deberan sefalarse, ademas, segun sea el

caso, los beneficios adicionales que proporcione el establecimiento.

Cada vez que las estipulaciones del contrato, o sus documentos anexos, se modifiquen o
actualicen, seran firmadas por ambas partes.

Si los antecedentes del personal cambian, esto es: estado civil, domicilio u otros, deberan ser
puestas en conocimiento de la Direccion, la que debera remitirlas al Departamento de
Contabilidad dentro de las 48 horas de ocurrido.

4.4.- Parrafo 4: Del Término del Contrato

Articulo 43°: El personal contratado para trabajar en el Establecimiento Educacional Liceo
Particular Avenida Recoleta, sélo podra ser despedido, en conformidad a las disposiciones
legales vigentes, de acuerdo a lo dispuesto en su Contrato de Trabajo y los correspondientes
Reglamentos, especialmente el de Higiene, Orden y Seguridad.

Asi, el Contrato de Trabajo terminara en los siguientes casos:

Mutuo acuerdo de las partes.

Renuncia del trabajador dando aviso al Establecimiento Educacional con 30 dias de
anticipacién a lo menos.

Muerte del trabajador.

Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracion del contrato de plazo fijo no



5)
6)

7)

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

Conclusion del Trabajo o Servicio que dio origen al Contrato.

Incumplimiento grave de alguna de las obligaciones o quebrantamiento de las prohibiciones
establecidas en este Reglamento, de acuerdo a la gravedad de dicha falta conforme disponga
la autoridad.

Caso Fortuito o Fuerza Mayor.

Acerca de las Conductas Indebidas de Caracter Grave

En caso de producirse una Conducta de Caracter Grave, el empleador dispondra de un
periodo de 6 dias para tomar una medida sancionatoria contra quien hubiere incurrido en ello,
posterior a una investigacion. Se consideraran como conductas indebidas de caracter grave,
las siguientes:

a- falta de probidad del trabajador en el desempeiio de sus funciones:
Falta de rectitud y honestidad del trabajador, como por ejemplo
robar dentro de la empresa.

b- acoso sexual.

c- injurias proferidas por el trabajador al empleador como por ejemplo
agresion verbal o insultos. Para calificar una injuria se utiliza un
criterio de proporcionalidad, es decir, la gravedad de la injuria
dependiendo de la situacion en la que se encontraba el trabajador
cuando la profirié. Ejemplo: provocaciones, decisiones injustas, etc.;

d- conducta inmoral del trabajador que afecte a la empresa donde se
desempeiia.

Articulo 44°: El Contrato de Trabajo termina sin derecho a indemnizacion alguna cuando el
empleador le ponga término invocando una o mas de las siguientes causales:

Falta de probidad, vias de hecho, injurias, conducta inmoral o atentatoria a la ética
grave debidamente comprobada. En concordancia con el numeral uno de la letra “a” hasta la
“f” del articulo 160 del Cédigo del trabajo.

Negociaciones que efectle el trabajador dentro del giro del negocio y que hubiesen
sido prohibidas por escrito en el respectivo contrato por el empleador.

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

Abandono del lugar de trabajo por parte del trabajador., segun lo establece el numeral
cuatro, letras “a” y “b” del articulo 160 del Cddigo del trabajo.

Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al
funcionamiento del Establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los trabajadores o a la
salud de estos, asi también como a la seguridad de los estudiantes.

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

Incumplimiento Grave de las obligaciones que impone el Contrato y el presente
Reglamento.

Articulo 45°: Sin perjuicio de lo sefialado en los Articulos precedentes, el empleador podra
poner término al Contrato de Trabajo invocando como causal las necesidades del
Establecimiento Educacional, establecimiento o servicio, tales como las derivadas de la
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racionalizacion o modernizacién de los mismos, bajas en la productividad, cambios en las
condiciones del mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacion de uno o mas
trabajadores, eventual quiebra y la falta de adecuacién laboral o técnica del trabajador.

Articulo 46°: La invalidez, total o parcial, no es causa para el término del contrato de trabajo,
el trabajador que fuere separado de sus funciones por tal motivo, tendra derecho a la
indemnizacién establecida en el Articulo 163 del Cddigo del Trabajo!

Articulo 47°: Al término del Contrato de Trabajo, el Establecimiento Educacional a solicitud
del trabajador entregara un certificado de trabajo con fecha de ingreso, retiro, y labor
realizada. Corresponde al Establecimiento Educacional dar el aviso del cese de servicio a las
instituciones previsionales.

Articulo 48°: En el caso de los trabajadores sujetos a fuero laboral, el empleador no podra
poner término al Contrato, sino con la autorizacion previa del juez competente, quién podra,
concederla en los casos de las causales sefialadas en los nimeros 4 y 5 del Articulo 159° y
en el Articulo 160° del Cédigo del Trabajo.

Articulo 49°: Para proceder al despido de un trabajador el empleador deberd informar por
escrito el estado de pago de sus cotizaciones previsionales devengadas hasta el ultimo dia
del mes anterior al despido. Si el empleador no hubiese efectuado el integro de dichas
cotizaciones al momento del despido, este no producird el efecto de poner término al
contrato.

Articulo 50°: Todo lo concerniente a duracién y término de los Contratos de Trabajo no
contemplados en el presente Reglamento, estard sujeto a lo que establece el Cddigo del
Trabajo y sus modificaciones.

TITULO V: De la Jornada de Trabajo

Articulo 51°: La jornada ordinaria de trabajo semanal sera la que se estipula en el contrato
de trabajo, distribuidas generalmente de lunes a viernes, no pudiendo exceder de 44 horas
cronologicas semanales en el caso de los docentes y de los Asistentes de la Educacion. Las
horas destinadas a colaboracién de los docentes propiamente tales, seran distribuidas o
asignadas de acuerdo a las necesidades del establecimiento.

Articulo 52: Se consideraran horas extraordinarias aquellas que excedan de 44 horas
semanales o de lo que estipule el contrato como jornada ordinaria. Las horas extraordinarias
deberan ser autorizadas por el Representante Legal o el Director, quien actuara en conjunto
con el representante Legal y con el Area de Contabilidad del Establecimiento y pactarse por
escrito, no pudiendo exceder de 2 horas diarias.

Parrafo 1: Del Control de Asistencia

Articulo 53°: La Administracion del colegio mantendra un control de asistencia, tanto para
dejar constancia de la hora de llegada como de la salida del personal.

Para ello, el control sera realizado mediante un reloj de control u otro medio dispuesto para
ello, instalado en un lugar accesible e informado, debiendo los funcionarios registrar su
ingreso y salida, asi como también el inicio y término del horario estipulado para almuerzo.
En el caso de los funcionarios que deban salir del Establecimiento en horario de trabajo por
motivos propios de su labor o personales, previamente autorizados, deberan registrarse en

1 Articulo 1619, DFL N° 1, Cédigo del Trabajo
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un Libro de Ruta donde se consigne: la hora de salida, el lugar de destino, motivo, y su firma.
Al regresar, debera anotar su hora de llegada, y su firma.

TITULO VI: De las Remuneraciones y de los Descuentos

Articulo 54°: Se entiende por remuneracion la contraprestacion en dinero y en los adicionales
en especies evaluables en dinero que debe percibir el personal del colegio por causa del
contrato de trabajo. Las remuneraciones se percibirdn mensualmente y se pagaran en el
establecimiento el Ultimo dia habil de cada mes. Si ese dia resultara ser domingo o festivo,
las remuneraciones se pagaran el dia habil mas cercano a esa fecha.

PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DEL PRINCIPIO DE IGUALDAD DE
REMUNERACIONES ENTRE HOMBRES Y MUJERES QUE PRESTEN UN MISMO TRABAJO AL
INTERIOR DE LA EMPRESA Ley 20.348.

Articulo 54° Bis:

La Empresa dara cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y
mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias
objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las capacidades,
calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

Todo trabajador que se considere afectado por hechos que atenten contra la igualdad de las
remuneraciones entre hombres y mujeres tiene derecho a reclamarlos por escrito a la Jefatura
directa o a la gerencia o a la unidad de personal respectiva.

El procedimiento de reclamo se regira de acuerdo a las siguientes reglas:

a. El reclamo escrito debera senalar el nombre y apellido del afectado, el cargo que ocupa y
su dependencia jerarquica, el nombre y cargo de quien o quienes presume desigualdad, las
razones que lo fundamenta y finalmente firma de quien presenta el reclamo y fecha de
presentacion.

b. Recibido el reclamo, se reuniran para resolverlo y dar respuesta del mismo, el Jefe
respectivo, el gerente del area y la unidad de personal respectiva.

c. La respuesta debera estar fundamentada, ser escrita y serd entregada al trabajador a
través de la Jefatura directa dentro de un plazo no mayor a 30 dias corridos, contados desde
la presentacion del reclamo.

d. Se debera guardar confidencialidad sobre el proceso de reclamo hasta que esté terminado.

e. En caso que el trabajador no esté conforme con la respuesta dada por la Empresa, podra
recurrir a su arbitrio a instancias administrativas o judiciales que corresponda.

Articulo 55°: Se realizard descuento de remuneraciones por todas aquellas horas o fraccion
de éstas por concepto de atrasos, ausencias o permisos segun conste en sistema de registro.

TITULO VII: Del Feriado Anual

Articulo 56°: El personal del establecimiento, docentes y asistentes de la educacion, con mas
de un afio de servicio, tendra derecho a un feriado anual con goce integro de remuneraciones,
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de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, entendiéndose por ello el Estatuto Docente,
la ley N° 21.152, el Dictamen N° 3445/022, y el Cédigo del Trabajo.

Articulo 57°: Los Periodos en que el establecimiento educacional suspenda actividades
durante el afo escolar, de acuerdo con las disposiciones del calendario escolar regional, fijado
por el MINEDUC, daran derecho al personal docente y asistentes de la educacion a ser
remunerado como si estuviera en actividad. Los periodos de suspensién de actividades
durante el afo escolar respectivo no se imputaran al feriado anual

TITULO VIII: De las Licencias y Permisos en General?

Articulo 58°: Se entiende por licencia el periodo en que, por razones previstas y protegidas
por la legislacién laboral, entre el establecimiento y su personal, se suspenden algunos efectos
de la relacion laboral manteniéndose el vinculo contractual. Las licencias son las siguientes:

1. Llamado a servicio activo en las fuerzas armadas.
2. Licencias por enfermedades.
3. Licencias de maternidad.

9.1.- Parrafo 1: Llamado a Servicio en las Fuerzas Armadas

Articulo 59°: El personal del establecimiento que forme parte de las reservas movilizadas o
debe cumplir periodos de instrucciéon en calidad de reservista, conservard su empleo,
debiendo ser reintegrado a las labores convenidas en el respectivo contrato de trabajo u otras
similares en cargo y remuneracion a las que anteriormente desempenaba, siempre que esté
capacitado para hacerlo.

La obligacion del Representante Legal a conservar dicho empleo se vencera 30 dias después
de la fecha de licenciamiento, que consta en el respectivo certificado de valer militar.

9.2.- Parrafo 2: De las Licencias por Enfermedad

Articulo 60°: El personal del establecimiento que por enfermedad estuviera imposibilitado
para concurrir a su trabajo, estara obligado a dar aviso al Director por si o por medio de un
tercero, dentro de las 24 horas siguientes de la enfermedad.

Fuera del aviso, debera certificar la veracidad de la comunicacién con la debida licencia
meédica, la que debera presentarse a mas tardar dentro de las 48 horas siguientes de emitida
la misma.

El empleador podra cerciorarse en cualquier momento de la existencia de la enfermedad.
Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia, el afectado no podra reincorporarse a su
trabajo.

Articulo 61°: El personal femenino tendrd derecho a una licencia de pre y post natal que
cubrird un periodo que se iniciara 6 semanas antes del parto y terminara 12 semanas después

2 Los trabajadores, que sean padres, madres o tutores legales de menores de edad debidamente diagnosticados
con trastorno del espectro autista, estaran facultados para acudir a emergencias respecto a su integridad en los
establecimientos educacionales en los cuales cursen su ensefanza parvularia, basica o media. El tiempo que
estos trabajadores destinen a la atencion de estas emergencias sera considerado como trabajado para todos los
efectos legales. El empleador no podra, en caso alguno, calificar esta salida como intempestiva e injustificada
para configurar la causal de abandono de trabajo establecida en la letra a) del nimero 4 del articulo 160, o como
fundamento de una investigacion sumaria o de un sumario administrativo, en su caso. El trabajador debera dar
aviso a la Inspeccion del Trabajo del territorio respectivo respecto a la circunstancia de tener un hijo, hija o
menor bajo su tutela legal, diagnosticado con trastorno del espectro autista y comunicarlo en el establecimiento.
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de él, con derecho a subsidio que pagara el Fondo Nacional de Salud o la correspondiente
Isapre, equivalente a la totalidad de las remuneraciones y asignaciones de las que se
descontaran Unicamente las imposiciones de prevision y descuentos legales correspondientes.
El plazo anterior podra variar por enfermedad debidamente comprobada por la Institucion de
Salud, a la cual pertenece el funcionario.

El estado de embarazo deberd comprobarse con certificado médico o matrona.

El padre tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias, en caso de nacimiento de un hijo,
el que podra utilizar a su eleccion desde el momento del parto, segun lo determina el articulo
195 del cédigo del Trabajo, asi como también otras disposiciones contenidas en ese mismo
articulo y que se refieren especificamente a los padres.

Articulo 62°: La madre goza de un fuero laboral que se inicia desde el primer dia de embarazo
y termina un afio después de expirado el plazo de descanso de la maternidad. Si por
ignorancia de estado de embarazo se hubiere puesto término al contrato de trabajo, sin
autorizacién del respectivo tribunal, bastara la sola presentacion del certificado médico o
matrona para que la afectada se reintegre a su trabajo, debiendo el empleador pagar los
periodos no trabajados, siempre que la afectada no tuviese derecho ya al subsidio.

Articulo 63°: Si a consecuencia o en razon de su estado, la afectada no pudiera desempefiarse
en determinadas labores, deberd acreditar el hecho ante la parte empleadora con el
correspondiente certificado médico. La afectada podra pedir que se le reemplace de ejercer
labores como las que se indican:

1. Obligacion de levantar, arrastrar o empujar grandes pesos.

2. Ejercer esfuerzos fisicos prolongados como por ejemplo, permanecer mucho tiempo
de pie.

3. Realizar turnos de noche o trabajo nocturno.

Articulo 649°: Las trabajadoras tendran derecho a un permiso postnatal parental de doce
semanas a continuacion del periodo postnatal, durante el cual recibiran un subsidio cuya base
de calculo sera la misma del subsidio por descanso de maternidad a que se refiere el inciso
primero del articulo 195 del Cédigo del Trabajo.

Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso
postnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso postnatal parental se
extendera a dieciocho semanas. En este caso, percibira el cincuenta por ciento del subsidio
gue le hubiere correspondido conforme al inciso primero del articulo 197 bis del Cddigo del
Trabajo y, a lo menos, el cincuenta por ciento de los estipendios fijos establecidos en el
contrato de trabajo, sin perjuicio de las demdas remuneraciones de caracter variable a que
tenga derecho. La Trabajadora que desee ejercer el derecho de reincorporacion parcial,
deberd dar aviso a su empleador mediante carta certificada, enviada con a lo menos treinta
dias de anticipacion al término del periodo postnatal, con copia a la Inspeccién del Trabajo.
De no efectuar esta comunicacién, la trabajadora debera ejercer su permiso postnatal
parental de acuerdo a lo establecido en el inciso primero del articulo 197 bis del Cédigo del
Trabajo.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre, podra gozar
del permiso postnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el nimero de
semanas que ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo
final del permiso y daran derecho al subsidio, calculado en base a sus remuneraciones. Le
sera aplicable al trabajador lo dispuesto en el inciso quinto del articulo 197 bis del Cddigo del
Trabajo.

9.3.- Parrafo 3: De los Permisos, Ley 20.137
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Articulo 65°: Se entiende por permiso la autorizacidon que otorga la Direccidén del colegio, a
un miembro del personal a su cargo, para no concurrir a su trabajo o para ausentarse
temporalmente, dentro de la jornada.

Los permisos podran ser con o sin goce de remuneraciones, segun lo determine la Direccion
o la Supervisora General de acuerdo a la extension del permiso solicitado. Para los efectos de
solicitar permiso, el interesado debera hacerlo por escrito al Director (a) del establecimiento
con tres dias de anticipacion, quien informara al Departamento de Contabilidad y a los
estamentos donde se desempefia el funcionario.

Requisito fundamental que debera presentar el profesor solicitante, par a acoger
favorablemente su solicitud de permiso, es entregar a su reemplazante las correspondientes
guias y contenidos para desarrollar su labor normalmente.

En el caso de los Asistentes Profesionales y No Profesionales de la Educacion, debera tomar
los resguardos para que su labor se pueda retomar sin afectar el normal funcionamiento del
establecimiento. Permiso por enfermedad gravisima de hijo menor de 18 afios

ARTICULO 66°
Cuando la salud de un menor de 18 afios de edad requiera la atencion personal de sus padres, ya
sea con motivo de un accidente grave o enfermedad terminal en su fase final o enfermedad grave,

aguda y con probable riesgo de muerte, circunstancias que deberan ser acreditadas mediante

certificado médico, tanto el padre como la madre trabajadora (en conjunto o separadamente) o quien
tenga este derecho (con resolucién judicial), podra solicitar un permiso para ausentarse del trabajo,
conforme a lo sefialado en el articulo 199 bis del Cddigo del Trabajo.

Permiso laboral por fallecimiento

ARTICULO 67°:
Respecto a los permisos por fallecimiento, la Empresa se regira por lo dispuesto en el Cédigo del
Trabajo, segun lo establecido en la Ley 20.137, esto es:

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

Igual permiso se aplicara por tres dias habiles en el caso de muerte de un hijo en periodo de gestacién asi como
en el de muerte del padre o de la madre del trabajador.

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

El trabajador al que se refiere el inciso primero gozara de fuero laboral por un mes, a contar del respectivo
fallecimiento. Sin embargo, tratandose de trabajadores cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra
0 servicio determinado, el fuero los amparara sélo durante la vigencia del respectivo contrato si éste fuera
menor a un mes, sin que se requiera solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos.

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser compensados en dinero."

Cualquier otra situacion no contemplada en la Ley, debera ser determinada por la Direcciéon del
Establecimiento.

TITULO IX: Sobre el Permiso Paternal (Ley N° 20.047)

Articulo 68°: El padre tendrd derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de
nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en
este caso sera de dias corridos, o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha del
nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre que se le conceda la adopcién de un
hijo, contado desde la respectiva sentencia definitiva. Este derecho es irrenunciable.
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TITULO X: Informaciones, Peticiones y Reclamos

Parrafo 1: Informaciones

Articulo 69°: La Fundacién Maria Romo, consciente de la necesidad de mantener una
constante y eficaz comunicacion con el personal, sostendra reuniones informativas con los
Directores o personal de los establecimientos o Establecimiento Educacional que existan o se
pudieren crear y/o enviara las circulares que sean procedentes.

Parrafo 2: Peticiones, Reclamos y Denuncias
Articulo 70°: Las peticiones y reclamos que formule el personal, se plantearan al Director (a)
quien, si lo estima procedente, las elevara a consideracién del representante legal. Todas

estas deben ser ratificadas por escrito.

Titulo XI: Sanciones y Amonestaciones

Articulo 71°: La infraccién a las normas del presente reglamento interno, da derecho al
Establecimiento Educacional a sancionar al personal que hubiere incurrido en falta. En
atencién lo dispuesto en los articulos 157 del Cédigo del Trabajo y 20 del D.S. N° 40 de
07/03/69 las sanciones previstas en este reglamento seran las siguientes:

Amonestacion Verbal, siendo consignada por escrito en un libro de actas del Superior
Jerarquico correspondiente.

Amonestacion Escrita

Amonestacion Escrita, con copia a la Inspeccién del Trabajo

Multa de hasta un 25% de la remuneracion diaria

Término del Contrato de Trabajo

Articulo 72°: La amonestacion podra ser verbal o escrita. La amonestacion verbal consiste
en una reprension privada que puede hacerse personalmente a un miembro del personal, por
su superior jerarquico, quedando constancia por escrito de dicha reuniéon. La amonestacion
escrita consiste en una reprension escrita con copia al Representante Legal y al departamento
de contabilidad, donde se anotara en la Hoja de Vida del funcionario.

Articulo 72° Bijs: Es del caso senalar que para efectos de conductas que atenten contra la
Moral y las Buenas Costumbres, se remitird al Anexo del Protocolo de Procedimiento
Interno Administrativo.

Articulo 73°: Se podra sancionar con el término del Contrato de Trabajo, en aquellos casos
gue el trabajador incumpla gravemente sus funciones, entendiéndose por tales, al menos, las
contempladas en el Titulo III sobre el Personal del Establecimiento Educacional y sus
obligaciones especificas.

Sin perjuicio de lo anterior, si el trabajador incumpliera o transgrediera las obligaciones del
establecimiento en dos ocasiones, habiendo sido previamente amonestado de manera escrita,
podra el empleador a su sola discrecién poner término al Contrato de Trabajo.

TITULO XII: De las Subrogancias y Reemplazos

Articulo 74°: La Subrogancia es el reemplazo del Director, Jefe de UTP, Inspector general o
cualquier cargo Docente Superior, que se halle impedido de desempefiar sus funciones por
cualquier causa.



Articulo 75°: Reemplazo es la sustitucion de un docente de aula, para docente,
administrativos, Administrativos contables, auxiliares por otro que asuma total o parcialmente
las funciones del personal ausente, impedido de desempefar sus funciones por cualquier
causa.

Articulo 76°: Subrogara al Director (a) el Docente Directivo sugerido por la Representante Legal.

Articulo 77°: El reemplazo o subrogancia termina por la ocurrencia de una o todas de las
causales que se indican:

1. Reintegro del reemplazado o subrogado al cargo objeto del reemplazo o subrogancia.

2. Retorno del reemplazante a su cargo titular.

3. Nombramiento del reemplazante o subrogante como titular del cargo reemplazado o
subrogado.

4. Por designacién de otro personal como reemplazante.

5. Nombramiento de otro personal como titular del cargo reemplazado o subrogado.

TITULO XIII: De las Porterias3

~oordinacion-deAdmini v .

TITULO XIV: Del Acoso Laboral y/o Sexual en el Trabajo Ley 20.607 y Ley 20.005

Del Acoso Laboral (Ley 20.607 Ley
21.643)*

Este procedimiento también se aplicard para los casos de denuncia de Acoso Laboral,

En consecuencia, para estar en presencia de acoso laboral:

1.Deben existir conductas que impliquen una agresion moral o fisica hacia él o los
trabajadores afectados o que sean contrarias a la dignidad de la persona, asi como las
molestias o burlas insistentes en su contra, ademas de la incitacién a hacer algo, siempre que
todas dichas conductas se ejerzan en forma reiterada, cualquiera sea el medio por el cual se
someta a los afectados a tales agresiones u hostigamientos.

2. Tales conductas deben ocasionar menoscabo, maltrato o humillacion al o los trabajadores
afectados, debiendo entenderse por tales, cualquier acto que cause mengua o descredito en
su honra o fama o que implique tratar mal de palabra u obra, o que los hiera en su amor
propio o en su dignidad, o bien, que amenacen o perjudiquen la situacién laboral o las
oportunidades de empleo de dichos afectados.

4 Se adecua a la modificacion legal 21.643 de fecha 15 de enero de 2024.



3. Estas conductas deben ser ejercidas por el empleador o por uno o mas trabajadores (sujeto
activo), debiendo, a su vez, dirigirse tales acciones en contra de uno o mas trabajadores
(sujetos pasivos).

DEL ACOSO SEXUAL (Ley
20.005/ Ley 21.643)

La Ley N© 20.005 corresponde a una manifestacién del pleno reconocimiento de los
derechos fundamentales dentro de las relaciones laborales, tal como en su momento lo hiciera
la ley N° 19.759, del 2001, que modificé el inciso primero del articulo 5° del Cdédigo del
Trabajo, sefalando que " el ejercicio de las facultades que la ley le reconoce al empleador,
tiene como limite el respeto a las garantias constitucionales de los trabajadores, en especial
cuando pudieran afectar la intimidad, la vida privada o la honra de éstos".

De este modo, la represion del acoso sexual tiene su fundamento en el respeto y promocién
de los derechos fundamentales de la persona afectada en el trabajo, cuestidn que exige el
Establecimiento Educacional, tal como lo sefiala la nueva redaccion del articulo 153 del Cédigo
del Trabajo, donde se busca la creacién de "un ambiente laboral digno y de mutuo respeto
entre los trabajadores". Especialmente relevante en la prevencion y represion del acoso sexual
en el ambito laboral, es el deber de proteccion establecido en el articulo 184 del Cddigo del
Trabajo que sefala que "el empleador estara obligado a tomar todas las medidas necesarias
para proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadores, manteniendo las condiciones
adecuadas de higiene y seguridad en las faenas, como también los implementos necesarios
para prevenir accidentes y enfermedades profesionales".

El acoso sexual corresponde en lo fundamental a una conducta ilicita que lesiona diversos
bienes juridicos del trabajador afectado tales como la integridad fisica y siquica, la igualdad
de oportunidades, la intimidad y la libertad sexual, todos derechos derivados de la dignidad
de la persona, cuestion, por lo demas, expresamente protegida en la nueva redaccion del
articulo 2° del Cédigo del Trabajo al sefialar que "las relaciones laborales deberan siempre
fundarse en un trato compatible con la dignidad de la persona". Entran dentro de la categoria
de acoso sexual, las siguientes conductas:

1. Acto de significacion sexual capaz de provocar una situacion objetivamente
intimidatoria, hostil o humillante.

2. Actos de caracter verbal o ejecutados por medio de gestos.

3. Conductas consistentes en acercamientos o persecuciones, o actos de exhibicionismo
obsceno o de contenido sexual explicito, sean estas presenciales o virtuales.

4. El que por cualquier medio capte, grabe, filme o fotografie imagenes, videos o
cualquier registro audiovisual, de los genitales u otra parte intima del cuerpo de otra
persona con fines de significacion sexual y sin su consentimiento.

5. Asimismo, quien difunda dichas imagenes, videos o registro audiovisual a que se
refiere el punto anterior.

El acoso sexual es definido como el acoso sexual, entendiéndose por tal el que una
persona realice, en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter
sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion
laboral o sus oportunidades en el empleo.

TITULO XV: Acerca del Abuso Sexual Infantil®

5 Este tema se encuentra tratado especificamente en un protocolo de abuso sexual, diferente del protocolo de
vulneracién de derechos.



Al tratarse de un establecimiento educacional cuya naturaleza es el trabajo con nifias,
nifios y jovenes, es menester indicar procedimientos, responsabilidades, prohibiciones y otros
en relacion a la interaccion que se genera entre trabajadores con estudiantes, padres y
apoderados. Para conocer lo establecido en ello, se debe considerar lo que establece el
Protocolo de abuso sexual, inserto en los anexos del Reglamento de Convivencia Escolar.

Titulo XVI: ESTIPULACIONES PARA GARANTIZAR UN AMBIENTE LABORAL DIGNO Y DE
MUTUO RESPETO ENTRE LOS TRABAJADORESS.

Articulo 79°: El Establecimiento Educacional garantizara a cada uno de sus trabajadores un
ambiente laboral digno, para ello tomara todas las medidas necesarias en conjunto con el
Comité Paritario para que todos los trabajadores laboren en condiciones acordes con su
dignidad.

Articulo 80°: Queda estrictamente prohibido a todo trabajador(a) del Colegio ejercer en
forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por
quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en
el empleo, lo cual constituira para todos los efectos una conducta de acoso sexual.

Articulo 81°: El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y
contraria con la convivencia al interior del Establecimiento Educacional, por lo que este colegio
adhiere a todo lo estipulado en el Cddigo del Trabajo y el resto de cuerpos legales vigentes
del tema sobre el cual se trata.

Articulo 82°: Sin perjuicio que la victima o tercero denuncie a las policias, Fiscalia o Juez de
Garantia, o a la Inspeccion del Trabajo todo trabajador (a) del Colegio que sufra o conozca
de la ocurrencia de alguna de las conductas antes descritas como acoso sexual ya sea por
este Reglamento o por la ley, tiene el derecho y obligacién de denunciarlas, por escrito, a la
administracion superior del Establecimiento Educacional y representante del sostenedor o a
la Inspeccion del Trabajo competente.

6 Ley N°. 21.643, de 15 de enero 2024, Modifica el Cédigo del Trabajo y otros cuerpos legales, en materia de prevencion,
investigacion y sancidn del acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo. Su articulo primero transitorio dispone que la
misma entrard en vigencia el primer dia del sexto mes subsiguiente a su publicacién en el Diario Oficial, periodo en el que
debera dictarse la norma de caracter general y el Reglamento al que hacen referencia las modificaciones establecidas en los
numerales 6 y 8 del articulo 1 de la presente ley (1.08.24).
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por el tenor de la denuncia y cuando se considere que el Establecimiento Educacional no
cuenta con personal calificado para desarrollar la investigacion

Articulo 85°: Recibida la denuncia, el investigador tendra un plazo de 3 dias habiles, contados
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Articulo 87°: El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitara a la
Unidad de Supervision General, disponer de algunas medidas precautorias, tales como:

1) La separacion de los espacios fisicos de los involucrados en el caso.
2) La redistribucién del tiempo de jornada, o la re destinaciéon de una de las partes.

7

Si la denuncia es realizada ante la Inspeccidon del Trabajo, ésta solicitara al empleador la adopcién de una o mas medidas

de resguardo de las sefialadas en el inciso anterior, en el plazo maximo de dos dias habiles, las que se deberan adoptar de
manera inmediata, una vez que se notifiquen de conformidad con el articulo 508.
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3) Permiso con goce de remuneraciones del acosado (a) mientras dure la investigacion.

4) Si no se acepta la medida anterior, el mismo permiso, pero en la persona del acosador.

5) Traslado de la persona acosadora, alterando el lugar en que presta servicios, ajustandose a
lo establecido en el articulo 12 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 88°: Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de
informacién, procederd a emitir el informe sobre la existencia de hechos constitutivos del
acoso sexual.

Articulo 89°: El informe contendra la identificacion de las partes involucradas, los testigos que
Declararon, una relacién de los hechos presentados, las conclusiones a que llegdé el
Investigador y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.

Articulo 90°: Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran
irdn desde:

1. Amonestacion verbal o escrita al trabajador acosador.

2. El descuento del 25% de la remuneracion diaria del trabajador acosador, conforme lo
dispuesto en este Reglamento Interno, relativo a la Aplicacidén general de sanciones.

3. Lo anterior es sin perjuicio de que el Establecimiento Educacional pudiera, atendida la
gravedad de los hechos, aplicar lo dispuesto en el articulo 160 N° 1 letra b), del Cédigo del
Trabajo, es decir, terminar el contrato por conductas de acoso sexual.

Articulo 91°: El informe con las conclusiones a que llegd el investigador, incluidas las medidas
y sanciones propuestas, debera estar concluido y entregado a la Representante Legal, a mas
tardar 15 dias habiles contados desde el inicio de la investigacion, y notificada, en forma
personal a las partes el resultado de la investigacion a mas tardar al 2° dia habil desde que
se presente el informe a la ya mencionada Representante Legal.

Articulo 92°: Los involucrados podran hacer observaciones y acompafiar nuevos antecedentes
a mas tardar al 10° dia habil de iniciada la investigacién, mediante nota dirigida a la instancia
investigadora, quien apreciara los nuevos antecedente y los incluird en el expediente. En caso
de haberse evacuado el informe y presentado a los directivos del Colegio, debera evacuarse
nuevo informe.

Con este informe se dara por concluida la investigacidén por acoso sexual y su fecha de emisién
no podra exceder de 30 dias, contando desde el inicio de la investigacion, lo cual sera remitido
a la Inspeccién del Trabajo a mas tardar el dia habil siguiente de confeccionado el informe.

Articulo 93°: Las observaciones realizadas por la Inspeccién del Trabajo seran apreciadas por
la Direccién del Colegio y se realizaran los ajustes pertinentes al informe, el cual serd
notificado a las partes a mas tardar al tercer dia habil de recibidas las observaciones del
organo fiscalizador.

Articulo 94°: Las medidas y sanciones propuestas seran de resolucién inmediata o en la fecha
gue el mismo informe sefiale, lo cual no podra exceder de 15 dias.

Titulo XVII: CONSIDERACIONES GENERALES, REGUIACIONES, PROHIBICIONES Y OTROSS.
Articulo 95°: Una obligacion fundamental de cada profesional y trabajador del

Establecimiento, es brindar protecciéon a cada alumno, garantizandole un ambiente sano vy
seguro, donde ninguna accién u omisién vaya a afectar su seguridad e integridad personal.

8 Estos temas se encuentran tratados especificamente en el Protocolo de Cumplimiento de Responsabilidades
Docentes, y en el Protocolo de Cumplimiento Administrativo para los Asistentes de la Educacion
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o Mantener con algin alumno un contacto demasiado frecuente por teléfono o por e-mail o en algunas

O O O O

Por esta razdn, se ha elaborado y difundido este documento, con informacion fundamental y
procedimientos para prevenir y enfrentar situaciones de abuso sexual en nuestra Comunidad
Escolar.

Articulo 96°: Las personas que trabajan en el Establecimiento y en contacto directo con
alumnos, deben actuar con serenidad y prudencia, tomando los cuidados necesarios para
educar con libertad, resguardando su accién. En este contexto y para tener como referencia,
se presenta una lista de conductas que deben ser evitadas por los integrantes del personal,
porque pueden ser mal interpretadas:

Estar a solas con alumnos en lugares aislados o en ambientes donde no haya visién desde el
exterior.

Regalar dinero u otros objetos de valor a algin alumno en particular.

de las redes sociales.

Evitar contacto fisico innecesario.

Establecer con algun alumno, relaciones "posesivas" o de tipo secreto.

Mantener con algun alumno una relacién emocional afectiva propia de adultos.

Violar la privacidad, mirando o sacando fotos mientras los alumnos estén desnudos, se visten
o duchen.

Usar lenguaje inapropiado y soez.

Desarrollar actividades con los alumnos no acordes a su edad. También el material mediatico
(internet, videos, etc.) que se usa con ellos debe ser conforme a su edad. Cualquier material
sexualmente explicito o pornografico es absolutamente inadmisible.

Articulo 979°: Las Unicas personas que pueden ingresar a los camarines para supervisar el
comportamiento y seguridad de los estudiantes después de clases de Educacién Fisica, son
los propios docentes de esta asignatura segun el género que corresponda, quienes ademas
deberan preocuparse que solo ingresen a ese espacio quienes van a asearse y cambiar de
ropa.

Articulo 98°: Los bafios son utilizados Unica y exclusivamente por los usuarios
correspondientes. Se encuentra totalmente restringido el uso de bafios de alumnos por parte
de adultos y de igual modo, los bafios de profesores y del personal administrativo no pueden
ser utilizados por ellos.

Articulo 99°: En el caso particular en que por cualquier causa un alumno o alumna
accidentalmente no controle su esfinter, se entregard aviso a secretaria para que ellos
contacten al apoderado o la persona que éste previamente autorizada por escrito para que
acuda al Establecimiento Educacional a fin de asear a su hijo o hija, para ello pondremos a
disposicién los elementos con los que cuenta el bafio de uso exclusivo para estos casos y que
sera utilizada solo si el apoderado lo requiere. En el intertanto, el Establecimiento adoptara
todas las medidas de resguardo para no exponer psicolégicamente al alumno afectado. Como
se senala anteriormente, ninguno de los miembros de la Comunidad educativa esta autorizado
para tocar, cambiar o lavar las partes intimas de un alumno en caso de pérdida del control
de esfinter, u otra situacion excepcional.

Articulo 100°: Si algun integrante de la comunidad escolar tiene la sospecha o la evidencia
gue un alumno es victima de abuso sexual, tiene la obligacion de informarlo inmediatamente
al Rector del Establecimiento o a un miembro del Equipo Directivo. La denuncia entregada
debe ser registrada por escrito.

Articulo 101°: En caso de evidencia de abuso sexual se procedera segun lo exige el articulo
175 letra - e - del Cédigo Procesal Penal, esto es, Denuncia obligatoria, Estan obligados a
denunciar. En el caso de nuestro establecimiento quien efectuara la denuncia sera el
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director(a) del establecimiento, dentro de las 24 horas siguientes al momento en que tomaren
conocimiento del hecho criminal.

Articulo 102°: Toda denuncia contra un integrante del personal del Establecimiento debe ser
formulada por escrito a cualquiera de los miembros del Consejo de Direccion del Colegio. Esa
denuncia interna se tramitara con estricta reserva. La Direccién designara a personas idéneas
quienes deberan tramitarla de la siguiente manera:

a. Poner la denuncia en conocimiento del denunciado.

b. El denunciado tendra un plazo de 48 horas para hacer llegar por escrito sus descargos y
los antecedentes que considere pertinente aportar.

c. Transcurrido el plazo de 48 horas, hayan o no descargos, el responsable de tramitar
internamente la denuncia remitira todos los antecedentes al Consejo de Direccidén, para que
este organismo active el Protocolo de Actuacion frente a Maltrato y Abuso sexual a Menores
que posee el establecimiento.

Una vez ingresada la denuncia al Ministerio Publico o a la Policia, la Direccién del Colegio o
uno cualquiera de los miembros de nuestra Comunidad, entregara informacion
complementaria sdlo a requerimiento expreso de tales organismos y se quedara a la espera
de la resolucion del Fiscal competente.

TITULO XVIII: Normas de Higiene y Seguridad

Articulo 1039°: 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 Prevencion de Riesgos o representante en estas materias
por parte del Establecimiento Educacional o trabajadores respectivamente.

Del virus SARS-CoV-2u otro virus de iqual o mayor propagacion.

En el marco de la situacion de pandemia mundial que hoy se enfrenta, producto de la
propagacion del virus SARS-CoV-2, también conocido como Coronavirus o en caso de
existir otra de igual o mayor propagacion, cuyo alto grado de contagio lo hace
particularmente peligroso para la poblacion escolar, es que el Establecimiento Educacional
cuenta con dos protocolos enfocados a resguardar la vida e integridad fisica y psiquica de
todos y todas las trabajadoras, en armonia con la ley N° 17.644. El primero concentrado
en “Aseo y desinfeccion del recinto escolar” y el segundo, concentrado en “Salud,
prevencion y actuacion en caso de alertas sanitarias”

En cuanto al protocolo de “Aseo y desinfeccion del recinto escolar”, una buena higiene es
algo completamente necesario para mantener un sistema de salud de calidad para toda la
comunidad escolar en esta urgencia sanitaria y que se manifiesta a nivel mundial u otra
venidera. Este agrupa una serie de acciones en las que cada funcionario tiene que colaborar
de manera comprometida y responsable, pues es imprescindible el mantenimiento de la
limpieza de espacios comunes o en los que conviven e interactian personas de manera
diaria.

En cuanto al protocolo de “Salud, prevencién y actuacién en caso de alertas sanitarias”
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tiene por objeto disminuir riesgos de una rapida propagacion de alguna enfermedad
respiratoria u otra de envergadura mundial como lo fue la pandemia por SARS-CoV-2.

Dado que somos un establecimiento educacional con reconocimiento oficial vigente por
parte del Ministerio de Educacion, cabe hacer presente que todos los protocolos,
suspensiones de clases o incluso modalidad de trabajo estard supeditado a la orden de
autoridad, asi por ejemplo lo fue con el trabajo de distancia durante los afios 2020-2021,
de este mismo modo, replicando la el Protocolo de medidas sanitarias y vigilancia
epidemioldgica para establecimientos educacionales cuya ultima actualizacion corresponde
a septiembre 2022 expresa medidas sanitarias, tales como:

Medidas sanitarias:

Clases y actividades presenciales: Los establecimientos de educacion deben realizar
actividades y clases presenciales. La asistencia presencial es obligatoria.

Distancia fisica y aforos: Considerando que mas del 80% de estudiantes de establecimientos
escolares (entre NT1 y IV medio) tiene su esquema de vacunacidon completo, se elimina la
restriccion de aforos en todos los espacios dentro de los establecimientos educacionales,
propiciando el distanciamiento en las actividades cotidianas siempre que esto sea posible.

Se recomienda a los establecimientos revisar el estado de vacunacién por cada curso en la pagina
de actualizacion semanal https://vacunacionescolar.mineduc.cl/1, e incentivar la vacunacion en
los cursos que se encuentren bajo el umbral de 80%. Respecto a lo anterior, se sugiere coordinar
la realizacién del proceso de vacunacién en los establecimientos educativos, entre el sostenedor
y el centro de salud mas cercano

Uso de mascarillas: El uso de mascarilla no es obligatorio en educacion parvularia, basica y
media, ni en ninguna modalidad del sistema educativo.

Medidas de prevencion vigentes:

» Ventilacion permanente de las aulas y espacios comunes, manteniendo abierta al menos una
ventana o la puerta. Donde sea posible, se recomienda mantener ventilacidon cruzada para generar
corrientes de aire (por ejemplo, dejando la puerta y una ventana abiertas simultdneamente). Si
las condiciones climaticas lo permiten, se recomienda mantener todas las ventanas abiertas.

» Lavarse las manos con jabon o uso de alcohol gel cada 2 o 3 horas (toda la comunidad educativa).

» Recomendar a las y los apoderados estar alertas diariamente ante la presencia de sintomas de
COVID-19. Si algun sintoma respiratorio sugiere COVID-19, no debe enviar al estudiante al
establecimiento hasta ser evaluado por un o una profesional de la salud.

» Entregar informacion efectiva y clara a la comunidad educativa, en particular, sobre los
protocolos y medidas implementadas.

» Realizar actividad fisica en lugares ventilados o al aire libre cuando sea posible.

Protocolo de vigilancia epidemioldgica, investigacion de brotes y medidas sanitarias

1. Definiciones de casos Caso sospechoso
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a. Persona que presenta un cuadro agudo con al menos un sintoma cardinal o al menos dos de los
sintomas restantes (no cardinales). Se considera sintoma un signo nuevo para la persona y que
persiste por mas de 24 horas.

b. Persona que presenta una infeccion Aguda Respiratoria Grave que requiere hospitalizacién.

Medidas y conductas:

» Realizarse un test PCR o prueba de deteccion de antigenos.

» No asistir al establecimiento educacional hasta tener el resultado negativo del test. Caso confirmado
a. Persona con una prueba de PCR para SARS-CoV-2 positiva.

b. Persona que presenta una prueba de deteccion de antigenos para SARSCoV-2 positiva, tomada en un
centro de salud habilitado por la Autoridad Sanitaria o entidad delegada para la realizacion de este test.
Si una persona resulta positiva a través de un test de antigeno (no de anticuerpos) realizado fuera de la
red de laboratorios acreditados por la SEREMI de Salud, debe seguir las mismas conductas respecto a
dias de aislamiento. Se recomienda realizar un test dentro de un centro de salud habilitado.

Medidas y conductas:

» Dar aviso inmediato al establecimiento educacional, el cual deberd informar a las y los
apoderados del curso para que estén alerta a la presencia de nuevos sintomas en otros miembros
de la comunidad escolar. Quienes presenten sintomas, se deben realizar un PCR o un test de
antigeno y permanecer en el hogar hasta la entrega de resultados.

» Mantener aislamiento por 5 dias desde la aparicion de los sintomas. Los casos asintomaticos
terminan su aislamiento 5 dias después de la toma de la muestra. Persona en alerta Covid-19
Persona que pernocta o ha estado a menos de un metro de distancia, sin mascarilla o sin el uso
correcto de mascarilla, de un caso confirmado desde 2 dias antes y hasta 5 dias después del inicio
de sintomas del caso o de la toma de muestra.

Medidas y conductas:

» Se recomienda realizar un examen confirmatorio por PCR o prueba de deteccidén de antigenos en
un centro de salud habilitado por la autoridad sanitaria dentro de los 2 primeros dias desde el
contacto con el caso. Si no presenta sintomas, continla asistiendo al centro educativo.

» Si la persona presenta sintomas, debe realizarse un examen de inmediato y esperar el resultado
(caso sospechoso de COVID-19).

» Poner atencion a la aparicidn de sintomas hasta 5 dias desde el Ultimo contacto con el caso.
Contacto estrecho Las personas consideradas contacto estrecho seran definidas solo por la
autoridad sanitaria en caso de confirmarse un brote, y la misma determinard si se cumplen las
condiciones para ser contacto estrecho. No se considerara contacto estrecho a una persona durante
un periodo de 90 dias después de haber sido confirmado.
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' :CoOmo se transmite?

A través de:
Secreciones © Al tocar superficies ...y luego al tocarse
respiratorias. = contaminadas los ojos, nariz o boca.

Gestion de casos COVID-19 en el establecimiento educacional

A. Medidas de Prevencion y Control:

Descripcion

A Estudiante o parvulo - Aislamiento del estudiante o parvulo

sospechoso 3
Realizar test PCR o prueba de deteccion de antigenos

Regresa al establecimiento si el resultado es negativo

B Estudiante o parvulo - Aislamiento por 5 dias

confirmado pu:
Resto del curso son personas en alerta de COVID-19, pero

continian con clases presenciales

Atencion al surgimiento de sintomas

Reforzar medidas de ventilacion, evitar aglomeraciones y
lavado frecuente de manos

Alerta de BROTE 3 estudiantes o parvulos de - Mismas medidas que en el estado B para los casos
un curso, o 7 estudiantes a confirmados
nivel del establecimiento
confirmados en los tiltimos - La SEREMI de Salud realizara investigacion epidemiologica
7 dias y establecera medidas en concordancia con la magnitud o

gravedad del brote

B. Medidas para Funcionarios y Docentes:

Todo caso confirmado o sospechoso de COVID-19 deberd cumplir con aislamiento por el tiempo que
establezca la definicion de caso vigente.



Cuando en el establecimiento educativo se presenten dos o mas trabajadores confirmados de COVID-19,
se estard frente a un brote laboral, con lo cual la SEREMI realizard las acciones establecidas en el
protocolo de “Trazabilidad de casos confirmados y probables de COVID-19 en trabajadores y contactos
estrechos laborales en brotes 0 conglomerados”, vigente y disponible en
http://epi.minsal.cl/trabajadores-y-trabajadoras-4/.

Si una o un docente es caso confirmado, debe cumplir con aislamiento por 5 dias y las y los estudiantes
de los cursos en los que hizo clases pasan a ser personas en alerta COVID-19, pero continlian con clases
presenciales.

Si presenta sintomas estando en el establecimiento, debera retirarse o aislarse en un espacio habilitado
para estos fines, mientras se gestiona su salida. Si se confirma el COVID- 19, debe avisar a quienes
cumplan con la definicion de personas en alerta de COVID-19, lo que incluye comunicar a la direccion del
establecimiento para que informe a las y los apoderados de parvulos o estudiantes que sean clasificados
como personas en alerta de COVID-19, segun normativa vigente.

¢Como lavarnos las manos?

Mdéjate las manos con agua Deposita en la palma de la mano una Frota las palmas de las manos entre si
cantidad de jabon suficiente para cubrir
todas las superficies de las manos

B . 6
X

Frota la palma de la mano derecha Frota las palmas de las manos entre si, Frota el dorso de los dedos de una
contra el dorso de la mano izquierda con los dedos entrelazados mano con la palma de la mano opuesta,
entrelazando los dedos y viceversa agarrandose los dedos

Frota con un movimiento de rotacion Frota la punta de los dedos de la mano Enjuagate las manos con agua
el pulgar izquierdo, atrapandolo con la derecha contra la palma de la mano
palma de la mano derecha y viceversa izquierda, haciendo un movimiento de

rotacion y viceversa

liscriminara
Secate con una toalla desechable Utiliza la toalla para cerrar la llave Tus manos son seguras .
diuiLdiidinene, U exciulid, [ resuingiid 1Us uerecius yue cuinu persona tienen

sus trabajadores.


http://epi.minsal.cl/trabajadores-y-trabajadoras-4/
http://epi.minsal.cl/trabajadores-y-trabajadoras-4/

TITULO XX: De la Iqualdad de trabajadores con discapacidad, Ley 20.422 y Ley 20.015

Articulo 105°: Como Comunidad Elariana, estamos fuertemente comprometidos con la
normativa vigente, en este caso, asegurando el derecho a la Igualdad de Oportunidades
de las personas con discapacidad, a fin de obtener su plena inclusion laboral. (en caso de
no tener un trabajador(a) se debe buscar una fundacién que trabaje con este tipo de personas
y hacer una donacién en dinero, equivalente a 24 ingresos minimos mensuales. En el caso de
la donacidn, esta es regulada por la ley 19.885, articulo segundo)

TITULO XXI: Ley TEA, Ley 21.545

Articulo 106°: Los trabajadores dependientes regidos por el Codigo del Trabajo, aquellos regidos por la
ley NO© 18.834, sobre Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue
fijado por el decreto con fuerza de ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda y por la ley N°
18.883, que aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, que sean padres, madres o
tutores legales de menores de edad debidamente diagnosticados con trastorno del espectro autista,
estaran facultados para acudir a emergencias respecto a su integridad en los establecimientos
educacionales en los cuales cursen su ensefianza parvularia, basica o media.

Articulo 107°: El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencién de estas emergencias sera
considerado como trabajado para todos los efectos legales. El empleador no podra, en caso alguno,
calificar esta salida como intempestiva e injustificada para configurar la causal de abandono de trabajo
establecida en la letra a) del numero 4 del articulo 160, o como fundamento de una investigacion
sumaria o de un sumario administrativo, en su caso.

Articulo 108°: El trabajador debera dar aviso a la Inspeccion del Trabajo del territorio respectivo

respecto a la circunstancia de tener un hijo, hija o menor bajo su tutela legal, diagnosticado con
trastorno del espectro autista.".

TITULO XXII: Control de Salud

Articulo 106° (Articulo 106°): El trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte
su capacidad y seguridad en el trabajo deberd poner esta situacion en conocimiento de su
Jefe inmediato para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece vértigo,
epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y otras.

Articulo 107°: Cuando a juicio del Establecimiento Educacional o del Organismo
Administrador del Seguro se presuman riesgos de enfermedades profesionales, los
trabajadores tendran la obligacion de someterse a todos los examenes que dispongan los
servicios médicos del Organismo Administrador, en la oportunidad y lugar que ellos
determinen. Los permisos a este objeto se consideraran como efectivamente trabajados.

Parrafo 1: Procedimientos, Recursos y Reclamaciones (Ley 16.744 y D.S. N° 101)

Articulo 108°: Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la
declaracién, evaluacién, reevaluacién y revisién de las incapacidades provenientes de
enfermedades profesionales y al Departamento de Seguridad Laboral de INP, la de aquellos
que correspondan a accidentes del trabajo (en el caso de Establecimiento Educacienals
adherentes a este Organismo Administrador de la Ley N© 16.744).

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

Articulo 109°: Los afiliados o sus derechohabientes, asi como también los Organismos
Administradores, podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comisién
Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las
decisiones del Servicio de Salud respectivo, o de las mutualidades, recaidas en cuestiones
de hecho que se refieran a materias de orden médico.

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

Sin perijuicio de lo dispuesto en los parrafos procedentes, en contra de las demas resoluciones
de los Organismos Administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles,
directamente a su Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este Articulo, se contaran desde la notificacién de la resolucién,
la que se efectuara mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los
respectivos reglamentos. Si se hubiesen notificado por carta certificada, el plazo se contard
desde el tercer dia de recibida la misma en el servicio de correos.

El trabajador afectado por el rechazo de 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 afeccidon invocada tiene o no tiene origen
profesional, segun el caso, debera concurrir ante el organismo de régimen Previsional a la
que esté afiliado, que no sea el que rechazé la licencia o el reposo médico, el cual estara
obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas pecuniarias que
correspondan, sin perjuicio a los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieran, que
estable este Articulo.

En la situacién prevista en el inciso anterior cualquier persona o entidad interesada podra
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 caracter de la afeccién que dio origen a ella, en el plazo de treinta dias
contado desde la recepcion de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el
trabajador afectado se hubiera sometido a los examenes 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 Normalizacion Provisional, la Mutualidad de Empleadores, la
Caja de Compensacién de Asignacién Familiar o la Institucidn de Salud Previsional,
segun corresponda, deberan rembolsar el valor de aquellas al organismo administrador de la
entidad que las solventd, debiendo este Ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho
reembolso se debera incluir la parte que debid financiar el trabajador en conformidad al
régimen de salud previsional a que esta afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar; se
expresara en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su
otorgamiento, mas el interés corriente para operaciones reajustables a que se refiere la Ley
N©° 18.010, desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo reembolso,
debiendo pagarse dentro del plazo de diez dias, contados desde el requerimiento, conforme
al valor que dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectuara
con posterioridad al vencimiento del plazo sefalado, las sumas adeudadas devengaran el 10%
de interés anual, que se aplicara diariamente a contar del sefialado requerimiento de pago.

61



a)

b)

En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de
salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social
resolviere que la afeccién es de origen profesional, el Fondo Nacional de salud, el Servicio de
salud o la Institucidon de Salud Provisional que las proporcion6 debera 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 sera de diez dias, contados desde que se efectud
el reembolso. Si, por el contrario, la afeccidon es calificada como comun y las prestaciones
hubieren sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la
Institucién de Salud Previsional que efectud el reembolso debera cobrar a su afiliado la parte
del valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el régimen de salud
de que se trate, para lo cual sélo se considerara el valor de aquellas.

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

Articulo 110°: La Comisidon Médica de Reclamos, también es competente para conocer de
reclamaciones, en caso de suspension por los Organismos Administradores del pago de
pensiones, a quienes se nieguen a someterse a los examenes, controles o prescripciones
que les sean ordenados.

Los reclamos y apelaciones que deba conocer esa Comisidn se interpondran por escrito, ante
la misma Comision Médica o ante la Inspeccion del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector
del Trabajo enviara de inmediato el reclamo o apelacidon y demas antecedentes a la Comision.

Se entenderd interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la expedicion de la carta
certificada, enviada a la Comisiéon Médica o Inspeccion del Trabajo, y si se ha entregado
personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en las oficinas de la Comision o
de la Inspeccion referidas.

Articulo 111°: La Superintendencia de Seguridad Social conocera como competencia
exclusiva y sin ulterior recurso:

De las actuaciones de la Comision Médica de Reclamos y de los Organismos Administradores
de la Ley N° 16.744 en ejercicio de las facultades fiscalizadoras conferidas por la Ley N°
16.744 y por la Ley N° 16.395.

De los recursos de apelacidon, que se interpusiesen en contra de las resoluciones que la
Comisién Médica dictare, en las materias de que conozca en primera instancia, de acuerdo
con lo sefialado en el Articulo 79° del D.S. 101 de 1968, del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social.

Los Organismos Administradores deberan notificar todas las resoluciones que dicten
mediante el envié de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada. El sobre en
que se entrega dicha resolucion se acompafiard a la reclamacién para los efectos del
computo de plazos.

Articulo 1120: Para los efectos de la reclamacién ante la Superintendencia a que se refiere
el inciso 3° del Articulo 77° de la Ley, los Organismos Administradores deberan notificar
todas las resoluciones que dicten mediante el envié de copia de ellas al afectado, por medio
de carta certificada.

El sobre en que se entrega dicha resolucion se acompanara a la reclamacién, para los efectos
de la computacion del plazo, al igual que en los casos sefialados en los Articulos 80° y 91°
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del D.S. N© 101.

Articulo 1139: La entidad empleadora deberd denunciar al Organismo respectivo,
inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar
incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o enfermo, o sus
derechos-habientes, o el médico que tratd o diagnosticé la lesidon o enfermedad, como

igualmente el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, tendran también, la obligacién de
denunciar el hecho en dicho Organismo Administrador, en el caso de que la entidad
empleadora no hubiese realizado la denuncia.

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

Los Organismos Administradores deberan 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 victima, en la forma y con la periodicidad que sefale el
reglamento.

Articulo 114°: Aparte de las personas y entidades obligadas a denunciar los Accidentes del
Trabajo o las Enfermedades Profesionales que sefiala el Articulo precedente, la denuncia
podra ser hecha por cualquiera persona que haya tenido conocimiento de los hechos y ante
el Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

Articulo 1159°: La denuncia de un Accidente del Trabajo o de una Enfermedad Profesional
se hara en un formulario comun a los Organismos Administradores, aprobado por el
Ministerio de Salud y debera ajustarse a las siguientes normas:

10 Debera ser efectuada y suscrita por las personas o entidades obligadas a ello en conformidad
al Articulo 76° de la Ley, o lo que indiquen las autoridades del Establecimiento.

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

30 La simulacion de un Accidente del Trabajo o de una Enfermedad Profesional, sera sancionada con
multa, de acuerdo al Articulo 80 de la Ley 16.744 y hara responsable, ademas, al que formuld
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.

49 La denuncia que debera hacer el médico tratante, acompafiado de los antecedentes de que tome
conocimiento, dara lugar al pago de los subsidios que correspondan y servird de base para
comprobar la efectividad del accidente o la existencia de la enfermedad profesional. Esta
denuncia sera hecha ante el Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

Articulo 1159: Correspondera al Organismo Administrador que haya recibido la denuncia
del médico tratante, sancionarla sin que este tramite pueda entrabar el pago del subsidio.

La decision formal de dicho Organismo tendra caracter definitivo, sin perjuicio de las
reclamaciones que puedan deducirse con arreglo al parrafo 2° del Titulo VIII de la Ley 16.744.

Articulo 116°: El médico tratante estara obligado a denunciar, cuando corresponda, en
los términos sefalados en este reglamento, en el mismo acto en que preste atencién al
accidentado o enfermo profesional.

Las demas denuncias deberan hacerse efectivas dentro de las 24 horas siguientes de
acontecido el hecho.
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TITULO XXIII: Organizacion de la Prevencion de Riesgos

Parrafo 1: Del Comité Paritario de Higiene y Seguridad

Articulo 117°: En toda Establecimiento Educacional, faena, sucursal o agencia, en que trabajen mas
de 25 personas, se deben organizar Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por
representantes patronales y representantes de los trabajadores, dicho Comité estard conformado por
tres representantes del Establecimiento Educacional y tres de los trabajadores, los cuales tiene el
caracter de miembros titulares. Ademas, deben considerarse tres representantes de ambas partes en
calidad de suplentes. (Ley N© 16.744).

Parrafo 2: De los Riesgos Tipicos y Medidas Preventivas (Derecho a Saber, Exigencia D.S. N° 40)

Articulo 1189: El empleador debera informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores, acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas
y de los métodos de trabajo correctos.

Informarda especialmente acerca de los elementos productos y sustancias que deben utilizar
en los procesos de produccidn o en su trabajo; sobre la identificacion de los mismos (formula,
sindnimos, aspecto y color), sobre los limites de exposicion permisible de esos productos,
acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y Prevencion que deben
adoptar para evitar riesgos.

Articulo 1199°: El empleador deberd mantener los equipos y dispositivos técnicamente
necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios
de trabajo.

Articulo 120°: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y
demas establecimientos comerciales semejantes, el empleador deberd mantener el nimero
suficiente de asientos o sillas a disposicidn de los trabajadores. Esta obligacidon también se
hace extensiva a los establecimientos industriales, y a los trabajadores del comercio, cuando
las funciones que desempefien lo permitan. El incumplimiento de esta normativa, implica la
sancién establecida en el articulo 193 del Cddigo del Trabajo.

Articulo 121°: Los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos tipicos que
entrafian sus labores, las consecuencias y las medidas preventivas conducentes a su
eliminacion o control. Para esta materia, remitase al anexo n°3.

TITULO XXIV: Sobre aplicacion de Ley N° 20.105 que “Establece Materias Relativas a la
Publicidad y Consumo del Tabaco”, y Ley 20.660 (nueva Ley de Tabaco)”.

Articulo 122°:
Se prohibe fumar en los siguientes lugares, incluyendo sus patios y espacios al aire libre e
interiores:

1. Establecimientos de educaciéon pre basica, basica y media;

2. Recintos donde se expenda combustibles;

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

4, Medios de transporte de uso publico o colectivo;

5. Ascensores.
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b) Se prohibe al funcionario (a) del Colegio, fumar en los siguientes lugares, incluyendo sus
patios o espacios al aire libre, cuando concurrieran o acompanen en una salida pedagdgica:

1.

“or N

No

Al interior de los recintos o dependencias de los érganos del Estado.
Establecimientos de educacion superior, publicos y privados;
Establecimientos de salud, publicos y privados;

Aeropuertos y Terrapuerto;

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

Gimnasios y recintos deportivos;

Centros de atencién o de prestacion de servicios abiertos al publico en general;
Supermercados, centros comerciales y demas establecimientos similares de libre
acceso al publico. En los lugares anteriormente enumerados, podran existir una o mas
salas especialmente habilitadas para fumar, con excepcion de los casos que sefala la
letra

c) de la Ley mencionada.

Articulo 123°: Los organismos administradores de la ley N° 16.744, deberan colaborar con
sus Establecimiento Educacional adheridas asesorandolas respecto de los contenidos de la
informacidon que éstas presten a sus trabajadores y usuarios sobre los danos que provoca en
el organismo el consumo de productos hechos con tabaco o la exposicion al humo de este
producto y acerca de los beneficios de adoptar estilos de vida y ambientes saludables.

TITULO XXIV: DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES EN PROCESOS DE CARGA Y DESCARGA DE

MANIPULACION MANUAL LEY 20.949

ARTICULO 124°

La manipulacién manual comprende toda operacion de transporte o sostén de carga cuyo levantamiento,
colocacién, empuje, traccidn, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico de uno o varios trabajadores.

De acuerdo a lo anterior, queda prohibido a los trabajadores de la Empresa lo siguiente:
a. Llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente cargas de peso superior a los 25
kilogramos, sin ayuda mecanica, tales como gruas, transpaletas, carros de arrastre, entre otros.

b. Mujeres y menores de 18 anos no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente

cargas superiores a 20 kilogramos.

c. Las operaciones de carga y descarga manual para la mujer embarazada (se refiere a la prohibicidn)

ARTICULO 125°

Medidas de proteccion del personal a la exposicion de radiacion ultravioleta solar. (Articulo 19° de la ley

N°20.096).

La Empresa, sobre la base de los dafios que produce la radiacion ultravioleta y ampliando los alcances de
exposicion establecidos por la Direccidon del Trabajo, define como personal expuesto a radiacidon ultravioleta:
a todo trabajador que se desempefa permanentemente y por mas de dos horas al dia expuesto en forma

continua y directa a la radiacion ultravioleta, durante las horas de mayor riesgo, que son entre las 10:00 y
las 17:00 horas y en zonas y épocas con indice UV igual o mayor a 6.

De acuerdo a lo sefialado en la Guia Técnica de Radiacion UV de Origen Solar del Ministerio de Salud, toda
Empresa que posea trabajadores expuestos a radiacion UV de origen Solar, debera tener un Programa de
Proteccion y Prevencion contra dicha Radiacion. Para cumplir con este requerimiento de la autoridad
adjuntamos, en el Anexo N°3, una ficha explicativa y preventiva para los trabajadores de la empresa.*
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TiTULO XXVI: DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 126°: Este reglamento sera supletorio de cada Contrato de Trabajo y en su calidad
de tal, obliga al personal al cumplimiento fiel y estricto de las disposiciones contenidas en su
texto, sin que trabajador alguno pueda alegar ignorancia de las disposiciones contenidas en
él. (agregar al contrato de trabajo)

Articulo 127°: El presente reglamento tendrd una vigencia de un afio a contar de Junio de
2023, pero se prorrogara automaticamente si no ha habido observaciones por parte del
Establecimiento Educacional, del Comité Paritario, o a falta de estos, del Establecimiento
Educacional o los trabajadores.

Articulo Transitorio: todo acto o situacion no prevista en el presente Reglamento, quedara
bajo la responsabilidad de la Direccion del Colegio para su correspondiente implementacion
de medidas y resolucion. Cualquier situacion no prevista en el presente reglamento interno
guedara a la discrecion de quien tenga la facultad de resolver, siendo responsabilidad del
Rector(a) en conjunto con el/la Representante legal determinar el ambito de competencia de
cada situacion.

ANEXO N° 1

PROTOCOLO DE CUMPLIMIENTO DE RESPONSABILIDADES DOCENTES

Con el fin de velar por el cumplimiento de las labores Docentes, se presenta a ustedes el siguiente protocolo
en el que se establecera una serie de etapas de seguimiento y acompafiamiento al profesor/a.
Responsabilidades Profesionales Docentes:

U

Registro de leccionarios al dia y con el formato difundido por UTP. Se consideraran atrasadas las

clases realizadas no registradas.

Registro de firmas clase a clase en la hoja de subvencién diaria.

Cerrar la asistencia en el horario que corresponde.

Entrevistar semestralmente a Padres y Apoderados de su jefatura. De no tenerla, debera
entrevistar a aquellos apoderados de cuyos alumnos tenga alguna situacion que tratar.

Completar de planilla de registro escolar en el Libro de Clases al inicio del afo lectivo.

Mantener en buen estado el Libro de Clases, tanto de su curso como de los cursos donde imparte

su asignatura. (considerando que ahora es un libro digital)

Registrar las calificaciones en el Libro de Clases y la plataforma dispuesta para ello, de acuerdo a

las fechas de entrega de notas segun el Reglamento de Evaluacion.

Entregar las planificaciones segun procedimientos informados por UTP.

Entregar a UTP las guias de ausencia correspondientes a su asignatura.

Registrar las reuniones de Padres y Apoderados al inicio de cada mes, asi como entregar el Informe

Mensual de Reuniones.
Acusar recibo de los correos institucionales.

Marcar correctamente su hora de ingreso, de salida y de almuerzo en la tarjeta, y firmarla

semanalmente.

Ante una ausencia en el lugar de trabajo, informar via correo institucional a la jefatura

correspondiente (Director, Jefe Técnico, Supervisor Pedagdgico).

Asumir puntualmente los cursos al inicio de cada clase, tanto de su asignacion por horario como en
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caso de reemplazar a algun docente que se encuentre ausente.

" Llegar puntualmente a su lugar de trabajo.

I Respetar los horarios asignados y/o comprometidos de las asignaturas, por la Unidad Técnica
Pedagdgica.

I Seguir los conductos regulares ante problemas o dudas que surjan en su labor diaria.

L Dar cumplimiento al trabajo que se debe realizar en las horas no lectivas.

1 Evitar permisos sin una causa justificada, tales como: horas médicas, emergencias familiares, entre

otras.

Sin perjuicio de lo precedente, se consideraran ademas todas las obligaciones adscritas al Cuerpo
Docentes contenidas en este Reglamento. En caso que algun docente no esté cumpliendo con
alguno de los aspectos mencionados anteriormente, se seguiran las etapas descritas a

continuacion:

1. Amonestacion verbal de parte de su Jefatura directa.
2. Amonestacidon verbal con registro en Bitacora del ciclo segun corresponda. Esta accién puede ser

efectuada por Rector, Vicerrector, Director Académica, Jefes de Ciclo.

3. Amonestacion por escrito con copia a la Inspeccidn del Trabajo, realizada por Rector, Vicerrector,
Director Académica, Jefes de Ciclo.

4. En caso que el/la Docente aun no haya cumplido los aspectos sefalados anteriormente, éste/a sera
citado a la oficina de Direccidon para recibir una orientacion final, pudiendo incluso efectuarse un
descuento de 25% de sus remuneraciones por dia de trabajo por parte del Director, segun lo
establecido en el articulo 157 del Cédigo del Trabajo y 20 del D.S. N° 40 de 07/03/69.

ANEXO N° 2

PROTOCOLO DE CUMPLIMIENTO DE RESPONSABILIDADES DE ASISTENTES DE LA
EDUCACION DE LAS PRINCIPALES OBLIGACIONES INHERENTES A SUS
FUNCIONES

Con el fin de velar por el cumplimiento de las labores de los Asistentes de la Educacion, se presenta a
ustedes el siguiente protocolo en el que se establecerd una serie de etapas de seguimiento vy
acompafiamiento a los funcionarios/as.

Responsabilidades generales:

O Usar el correo electrénico institucional, asi como acusar recibo del mismo.

[l Marcar correctamente su hora de ingreso, de salida y de almuerzo en la tarjeta, y firmar

semanalmente.
LI Ante una ausencia en el lugar de trabajo, informar via correo institucional a la jefatura
correspondiente (Director, Jefe Técnico, Supervisor Pedagdgico).

LI Llegar puntualmente a su lugar de trabajo.

[ Sequir los conductos regulares ante problemas o dudas que surjan en su labor diaria.

1 Evitar solicitar permisos sin una causa justificada, tales como: horas médicas,

emergencias familiares, entre otras.
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LI Brindar una atencidn oportuna y respetuosa a todos los miembros de la comunidad.

Sin perijuicio de lo precedente, se consideraran ademas todas las obligaciones adscritas al

Cuerpo Docente contenidas en este Reglamento.

RESPONSABILIDADES DE LOS ASISTENTES PROFESIONALES DE LA EDUCACION

A continuacién se presentan las responsabilidades de los Asistentes Profesionales de la Educacion que

ostenten un Titulo Técnico o Profesional.

Responsabilidades:

1 Realizar informes de gestidn de los resultados de las labores desarrolladas de acuerdo
a sus respectivas funciones, asegurando la existencia de informacién util para la toma
oportuna de decisiones, generando evidencia para el PME.

[ Planificar las acciones que emprendera dentro de su area respectiva de trabajo.

1 Cumplir las directrices emanadas desde su jefatura directa en concordancia con los
principios que sustentan a la Unidad Educativa.

| Debe participar y colaborar en Equipos Multidisciplinarios de acuerdo a las necesidades
del Establecimiento.

L Presentar una conducta proba en relacién al trabajo y a las funciones que desempefie.

L Mantener informada a su jefatura respectiva de las acciones que estan realizando.

J Informar la conclusién y grado de alcance de las metas planteadas y encomendadas en el
cumplimiento de sus funciones.

[ Cuidar el material de trabajo asignado a su cargo.
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RESPONSABILIDADES DE LOS ASISTENTES NO PROFESIONALES DE LA EDUCACION

A continuacién se presentan las responsabilidades de los Asistentes No Profesionales de la Educacion,
tales como Auxiliares de Servicios Menores, Inspectores de Patio, Porteros, Administrativos u otros.
Responsabilidades:

[ Preocuparse de mantener en perfectas condiciones el espacio fisico del Establecimiento (aseo,
ornato, mantencién y reparaciones).

1 Velar constantemente por que las actividades se desarrollen en un clima de orden, disciplina y
buena convivencia, en colaboracién de los demas integrantes de la Comunidad Educativa.

LI Cautelar la seguridad del colegio y sus integrantes.

[ Mantener al dia los registros en sus bitacoras, inventarios, u otro documento asignado para
controlar y/o demostrar las tareas realizadas o las acciones encomendadas.

1 Brindar un trato respetuoso a todos los miembros del Establecimiento.

M Concluir de manera efectiva las labores asignadas de su lugar de trabajo.

DE LAS SANCIONES A LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION
En caso que algun Asistente de la Educacion no esté cumpliendo con alguno de los aspectos mencionados

anteriormente, se seguiran las etapas descritas a continuacion:

1. Amonestacion verbal de parte de su Jefatura directa.

2. Amonestaciéon verbal con registro en Inspectoria General o UTP segln corresponda. Esta accion
puede ser efectuada por los Inspectores Generales o Coordinadoras de UTP.

3. Amonestacion por escrito con copia a la Inspeccion del Trabajo, realizada por el Jefe de la Unidad
Técnica, Subdirectora, Supervisor Pedagdgico y/o Director, en relacion a los Asistentes de la
Educacion que estan bajo su directa supervision.

4. En caso que el Asistente de la Educacién aun no haya cumplido los aspectos sefialados anteriormente,
éste/a sera citado a la oficina de Direccion para recibir una orientacion final, pudiendo incluso
efectuarse un descuento de 25% de sus remuneraciones por parte del Director, seguin lo establecido
en el articulo 157 del Cédigo del Trabajo y 20 del D.S. N° 40 de 07/03/69.

ANEXO N° 3
Aspectos Preventivos Generales

El Titulo VI del D.S. N°40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Previsidon Social, establece la obligacién de
los empleadores de informar en forma oportuna y conveniente acerca de los riesgos que entrafien sus
labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correcto.

Por lo anterior, a continuacién se pone a disposicion de los trabajadores, la descripcién de los riesgos
generales y especificos presentes en los lugares de trabajo y se indica, entre otras cosas, el correcto uso de
los Elementos de Proteccién Personal que se entregan a los trabajadores indicando los diversos riesgos a
los que se encuentran expuestos en cada caso y las recomendaciones preventivas para el autocuidado en
las diversas labores, con el objeto de evitar la ocurrencia de accidentes del trabajo y/o enfermedades
profesionales.

Medidas de proteccion del personal a la exposicion de radiacion ultravioleta solar. (Articulo 19° de la ley
N°20.096).
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1. Riesgos generales

RIESGOS DE

Caidas del mismo y de
distinto nivel (menor a 1,8
m)

Sobreesfuerzos fisicos

Golpes con o por

Atrapamiento por
cajones de estantes o
escritorios

Contacto con
eléctrica

energia

CONSECUENCIAS
Fracturas

Contusiones

Esguinces

Trastornos
muscul
0 esqueléticos

Contusiones

Fracturas

Heridas

Fracturas

Quemaduras

MEDIDAS PREVENTIVAS

Uso de calzado apropiado al proceso
productivo, con planta antideslizante y
de taco bajo

No correr por pasillos y escaleras.
Utilizar pasamanos y tres puntos de
apoyo

Mantener superficies de transito
ordenadas, despejadas de materiales y
bien iluminadas

Utilizar equipos mecanizados para el
levantamiento de carga. Respete el
maximo de carga (Ley 20.949)

Conozca y utilice el método correcto de
levantamiento manual de materiales (o
pacientes).

Solicite una evaluaciéon de su puesto de
trabajo con el método sugerido en la

guia técnica para el manejo o
manipulacién de cargas
Almacenamiento correcto de

materiales

Mantener ordenado el lugar de trabajo
Mantener despejada la superficie de
trabajo

En bodegas de almacenamiento de
materiales en altura se debe usar casco
y zapatos de seguridad

Dotar a los cajones de escritorios de
topes de seguridad

Al cerrar cajones o escritorios hay que
empujarlos por medio de las manillas

Inspeccion frecuente de
artefactos eléctricos

cables vy
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Accidentes de transito

Incendio, Explosién

Radiacion ultravioleta por
exposicion solar

Tetanizacion

Fibrilacion
ventricular,

Muerte

Lesiones de diverso
tipo y gravedad

Quemaduras,
asfixia, intoxicacion,
muerte

Quemadura

Envejecimiento
prematuro de la piel

Cancer a la piel

Si un equipo o maquina eléctrica
presenta fallas, hay que desenchufarlo
y

dar aviso inmediato al encargado de
mantencion

No recargue las instalaciones eléctricas

Todo conductor de vehiculos, debera
estar premunido de la respectiva
licencia de conducir al dia (segun
clase).

Debe cumplir estrictamente con la ley
de transito y participar en cursos de
manejo defensivo.

No Fumar, controlar las fuentes de
ignicidn, respetar los procedimientos de
manejo de combustibles liquidos y
gaseosos, respetar el procedimiento de
Trabajos en caliente.

Conocer el plan de emergencia vy
evacuacion. Conocer la forma de operar
los extintores de fuego.

Evitar exposicidn al sol en especial en
las horas proximas al mediodia.
Realizar faenas bajo sombra.

Usar protector® solar adecuado al tipo
de piel. Aplicar 30 minutos antes de
exponerse al sol, repitiendo varias
veces

durante la jornada de trabajo.

Beber agua de forma permanente.

Se debe usar manga larga, casco o
sombrero de ala ancha en todo el
contorno con el fin de proteger la piel,
en especial brazos, rostro y cuello.
Mantener permanente atencion a los
indices de radiacion ultravioleta
informados en los medios de
comunicacion, ellos sirven como guia
para determinar grado de exposicién.

2.- Riesgos en los trabajos con maquinas

RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Proyeccion de particulas colocar elementos

resistentes

cerca de la hoja de corte. Mantener
despejado el mesdn de trabajo y/o
meson de corte. Uso de elementos de
proteccién personal segun el proceso

(gafas de seguridad o protector

Lesiéon ocular, lesién = No

facial



Caidas del mismo o Fracturas,

distinto nivel esguinces
, contusiones,
heridas

Sobreesfuerzos Trastornos

esqueléticos

Contactos con energia Quemaduras

eléctrica

Tetanizacion,
fibrilacidon ventricular,

quemaduras

Exposicio a humos Lesiones al aparato y
n tracto respiratorio

metalicos

facial). Conocer el procedimiento de
trabajo seguro.

Mantener la superficie de trabajo sin
desniveles pronunciados, despejada,
ordenada y

limpia. Los
pasillos de transito deben estar
despejados, ordenados y sin
obstaculos. Uso de calzado apropiado
al proceso productivo, en lo posible,
que tenga suela de goma o
antideslizante y de taco bajo.
Utilizar equipos mecanizados para el
levantamiento de carga®, dispuestos
por su empresa

Conozca y utilice el método correcto
de levantamiento manual de
materiales (o pacientes).

Solicite una evaluacién de su puesto
de trabajo con el método sugerido en
la guia técnica para el manejo o
manipulacion de cargas (Ley 20.001
DS N© 63/2005), para asegurarse que
no se encuentre manipulando cargas
en niveles de riesgo.

Inspeccion de cables vy
frecuente artefactos

eléctricos.

Si un equipo o maquina eléctrica
presenta fallas, hay que

desenchufarlo y dar aviso inmediato al
encargado de mantencién. Los
Sistemas eléctricos deben estar
normalizados segun Codigo Eléctrico.
No recargue las instalaciones
eléctricas.

Proteccion respiratoria para el control
y emision o manejo de extraccién de
humos metalicos. Contar con sistema
de extraccion forzada.
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Incendio

Quemaduras,
lesiones,
intoxicaciones

Desconectar todo equipo o maquina
que esté cerca del amago de incendio.
Dar la alarma de incendio. Utilizar el
equipo extintor mas cercano. Evacuar
cuando no se controle segun lo que
indica el plan de emergencia de su
empresa.
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Atrapamiento Lesiones
multiple
s, aplastamiento,
desmembramientos,
heridas, fracturas

Golpes por o contra Contusiones,
lesione
s multiples, fracturas

Contacto con superficies Heridas, quemaduras
calientes

Exposicion a ruido Hipoacusia,
sorder
a profesional
Exposicion a Deshidratacion,

temperaturas extremas trastornos a la piel
(alta-baja)

Contacto con objetos Cortes, heridas,

cortantes y punzantes contusiones

Sistema de proteccién de parada de
emergencia en la maquina. No usar
ropas sueltas, elementos de
proteccion mal puesto, cabello largo,
cadenas o pulseras.

Almacenamiento correcto de
materiales. Mantener ordenado el
lugar de trabajo. Mantener despejada
la superficie de trabajo. En bodegas
de almacenamiento de materiales en
altura se debe usar casco y zapatos de
seguridad.

Utilizar elementos de apoyo vy
sujecion, como pinzas o tenazas. Usar
elementos de proteccion personal,
como guantes y ropa de trabajo que
impidan el contacto directo. Disponer
de un lugar sefializado para colocar el
material caliente.

Confinar la fuente de emision.
Efectuar pausa programada de
acuerdo al nivel de presién sonora.
Utilizar permanentemente el protector
auditivo si el ruido supera los 85 Db
en la jornada.

Aislar las fuentes de calor o frio.
Climatizar los lugares de trabajo
donde se presentan estas
temperaturas. Utilizar ropa de trabajo
apropiada a la temperatura a la que
esta en exposicion. No salir del lugar
de la exposicion repentinamente.
Contar con disposiciéon de agua (para
el calor) permanentemente. Generar
una dieta balanceada referida a las

temperaturas a que estarad expuesto
el
trabajador.

Examinar el estado de las piezas
antes

de utilizarlas y desechar las que
presenten el mas minimo defecto.
Desechar el material que se observe
con grietas o fracturas. Utilizar los
elementos de proteccidon personal,
principalmente guantes y protector
facial.
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RIESGOS

Contacto con

sustancias quimicas
(sustancias en estado

liquido o sodlido)

Exposicion a productos
quimicos (sustancia en

estado
vapores)

gaseoso

(0]

3. Riesgos por agentes quimicos

CONSECUENCIAS
Dermatitis por
contacto,
quemaduras,
erupciones, alergias

Enfermedades,
lesiones a los rinones

y
a los pulmones,

esterilidad, cancer,

quemaduras, alergias.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Contar con sistemas de extraccién y
ventilacion si la concentracion del
producto en el ambiente de trabajo
supera los limites permisibles segun
el

tipo de producto.

Antes de manipular conozca la Hoja
de Datos de Seguridad del producto
y las medidas que se deben tomar
en

caso de derrame o contacto.

Uso de guantes de neopreno,
caucho o acrilonitrilo de pufio largo
especiales segun la sustancia
utilizada en el proceso.

Uso de gafas de seguridad, protector
facial y mascaras con filtro si lo
requiere el producto.

Conozca el procedimiento o plan de
emergencia de su empresa.

No mantenga alimentos en su lugar
de trabajo.

Contar con sistemas de extraccion y
ventilacion si la concentracion del

producto en el ambiente de trabajo
supera los limites permisibles segun
el

tipo de producto.

Antes de manipular conozca la Hoja
de Datos de Seguridad del producto
y las medidas que se deben tomar
frente a la exposicion frecuente al
producto.

Uso de proteccion respiratoria
(mascara facial con filtro y protector
facial si es necesario).

Correcto manejo de productos
segln manuales de procedimientos
de la empresa.

Conozca el plan de emergencia.

No mantenga alimentos en su lugar
de trabajo.
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4. Otras medidas preventivas

Seleccion y control de proteccion ocular y facial

Son muchas las actividades gue se desarrollan en los lugares de trabajo que requieren

proteccion de los ojos y la cara. Por ello, el Instituto de Salud Publica elaboro la Guia
para la Seleccion y Control de Proteccion Ocular y Facial que expone los criterios

técnicos y recomendaciones para una adecuada seleccion, uso, limpieza, mantencion

y almacenamiento de equipos de proteccion oculary facial.

@) :0E QUE PELIGROS PROTEGEN?

= Proyeccion de cuerpos exiranos.

- Aerosoles solidos y ligeidos.

» Gases y vapores.

- Radiaciones de distinfoorigen
{uttraviolets, infrarroja o solar)

Q RECOMENDACIONES PARA EL USO

DE PROT EC'_I'ORES OCULARES Y FACIALES

£l mantenimiento diario’y programado det protector
ocdlar o facial debe ser obligatorio, ya que asi se
reduce el riesgo da sufrir lasiones. Pararealizar esta
actividad se deben seguirlos siguienies consejos:

- Revisar el protector ocular y facizl para asegurar
aquellas partes gue puedan estar sueltas.

- Reemplazar los lenies raysdos, con agujeros
yI o decolorados, asi comiofos visores rayadds.

= Limpiar con agua tibia y jabon o con un pano

secoel protector faciat u ocufar antes y después
de su uso.

- Guardar el protecior gcular o facial en una
cartuchera o casillero donde no guede expuesto
3 la radiacion selar.

= Instruir = los irabajadores pars que cada ung sea
el responsable de revisar su protector ocularo

~ facial einformar a su supervisar sobre cualguier

fzlia o dano.
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Proteccion de los ojos

o SELECCION DE PROTECTOR OCULAR Y FACIAL
Para evaluar 1as sifuacionges de riesgo oculary faciaigue
existen en [as {areas o procesos de trabajo, es necesario
considersr ciertas gulas generales para elegir el ele-
menio de proteccion apto para cada riesgo en particular.

AGENTE DE RIESGO

Proyeccion de parboulas sciidas
{metal, arena. madera, enfro
oiros) energia de bajo impacio
{&5-mfs)

Proyeccion de particuias solidas

{metal, arena. madera, entro
{ oiros) energia de impacio medio

(1Z0 mis) f

Lesion corneal, lesion del
iris, pérdida del arganc
ocular

Proyeccion de parficutas s&lidas
{metal, arena. madera, entro
oiros) energia de alio impacto |
{190 m/s)

Irritacion, dolor,

Polve :
canjuntivilis

S | Visian intermifente, lesion
Radicion infrarroja 3
| en la retina, catarstas
Quemadura de ia reling,
| calaratas, conjuntivitis,
| lesionen 13 cormea

Radiscion uliravicieia

Radiacion por Luz Visible Cansancio de la vista

Contacio directo con arco | Quemadurs de s cara.
electrico de corte circuite | retina, ceguera

Goias pequenasy/o pulverizado
de agentes quimicos en estado
liquido.
{ (3cidos, alcalinos, solvenies.
| sangre infectada, entre ofrcs) Conjuniivilis, uiceracion

Salpicadura de =zgentes|
quimicos en estado liguido:
{acidos, alcalinos, solventes, ‘
sangre infectada. enire ofras)

(S04}, ceguers parcizi o
total

Gases {acidos. solventes)

| Riesgo termico por salpicadurs | Dano-a 12 cornea, perdids
| de liquidos calientes del ergano ocular

{-‘Riesgo termico por trabsjocon | . =y 3
i A Perdida del organg acular
metal fundido |

carnesl infecciones virales

(Grosar minkne 1 4 TO0%

de hitrado do catiacien V)
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La principal proteccion ocular para un trabajador es |a utilizacion de anteojos de
seguridad. los cuales resguardan los ojos del usuario de riesgos mecanicos como No

mecanicos. Se utilizan cominmente para brindar proteccion primaria al impacto o por

radiacion optica.

TIPOS DE PROTECCIONES
ANTIPARRAS DE SE GURIDAD
Elemento de proteccién ocular que se apoya sobre el
rostro, slrededor de los ojos, conel objeto de resguardar
a éstos de una diversidad de peligros. Poseen ventiiacion
direcis o indirecta que permite |2 circulacion de zire
en su interior generando asi un efecto antiempanante.
En genersl estas protectorss protegen condra los
siguienies sgenies de riesgar

= Poivos.

= Liguidas;

= Quimicos:

» Radiacion UY.

= Proyeccion de parficulas.

ANTEQJOS DE SEGURIDAD PARA

PROPOSITOS ESPECIALES

Estos protectores oculares son usados por personas
gue deben utilizar lentes dpticos con prescripcion. Por
ello, son de gran iamanp pars que permiis confener

“en su interior a3l lente de prescripcion. Existen de

diversos tipos:
= Anteojos de segupdad pars usar con lentes aphicos,
= Anteojos bifocales con dioptria
= Fotocromatice.
= Pofarirade
= Espejadosy antirreflejo.
= Antiparras para soldar y pars fundicion,
= Anteojos con luces led.”

© CONSIDERACIONES IMPORTANTES

CAPACITACION
- Los irabsjadores deben estar informados sobre
-los riesgos a los cuales se encuentran expuestos y
lzs medidas de prevencion y proteccion 3 adopfar
Adicionaimente. se ies debera capacitar sobre eluso
adecuado del elemento de proteccion. sus limitanizss,
procedimienios de mantencion y cambio.

INSTRUCCIONES

«Se debenleer las instrucciones del fabricants, ya que
muchas veces estos elementos de proteccion incorpo-
ran resiricciones de usoy adveriencias imporianies
a considerar por parte del usuario.

INSPECCIONES
= Antes decomenzar las izbores diarias, se debe revisar
cuidadosamente el estado de todas las piezas que

componen el protector ocular, verificando sobre fodo
{a claridad del lents,

NORMALMENTE CONSTAN DE LOS
SIGUIENTES COMPONENTES:
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Proteccion Facial

Los protectores faciales son elementos disenados para proteger los ojos de ciertos

peligros. el restro o partes de él e incluso otras zenas de la cabeza. Las pantallas

faciales son protectores secundarios y suelen usarse en coniunto con protectores
primarios como anteojos o antiparras. También pueden utilizarse en combinacion

con otros elementos de proteccion como cascos de seguridad. protectores auditivos

0 equipos de proteccion respiratoria, entre otros.

TIPOS DE PROTECCION FACIAL

- PANTALLAS FACIALES AJUSTADAS A LACABEZA
Cuando np se reguiere una proteccion fotal.de
la cabeza. se pueden ulilzar eslos equipos que
cuentan con un arnés supenos ajustabie, sabre
el cual se acopla una pantstls facial en la parte

fronizl para parmibir una proteccidn uporidica

y puntuai det rostro.

- PANTALLAS FACIALES ACOPLADAS A CASCO
Esias pantallas facisles =2 acoplan 8 diversos
modelos de cascos de seguridad por media de un
adaplador sobre &l que va ensamblado efvisor
de i3 panialia. Es necesario que [a pantalia facial
se a compalible con el casco de seguridad, ya que

garantiza el correcto funcionamiento del elemento de
proteccidn, 251 come su desempena.

TIPOS DE PANTALLAS DE ACUERDO A SU USO

Existen diversos tipos de protecciones faciales que

varian segin su usoy necesidades.

- Panlails para proteccion conirs particulas-a gran
velocidad.

« Papialla para proyeccion o salpicaduras de liguidos.

- Pr,otectoresA iaciales pars proleccion de meiales en
fusion y oe sclidos candentes.

= Proleciores faciales para radiacion infrareais,
ultraviolets y sofar.

= Panizlia diglectrics:

» Protectar facial para luz excesiva o radiacion térmica.

ESTAS PROTECCIONES PROTEGEN CONTRA

- Golpes de particuias proyeciadas a gran velecidad.

- Proyecciones o salpicaduras de liguidos perjudiciales.
= Proyeccion de metales en fusion y de solidos calieptes.
» Radiacion infrarrgja, ultr= violeta y selan

= Arco electrico:

~ Luminosidad excesiva.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

- CAPACITACION
Los trabajadores deben estar informados sobre
los riesgos a los cuales se encuentran expuestos
y las medidas de prevenciony protaccion a adopiar.
Adicionzlmenie, se les debera capacilar sobre el
uso adecuado del elementc de profeccion, sus
limitantes, procedimientos oe mantenciony cambia

- INSTRUCCIONES
Se deben leer |as instrucciones del iabricante, ya
gue muchas veces esios elementos de profeccion
incorporan restricciones de uso y advertencias
importante s a considerar por parte del usuario.
- INSPECCIONES
Antes de comenzar i2s labores diarias, el usuzrio
ceberz revisar cuidadosamente el estado de to-
das las piezas que componen el protector facial.
verificando sobre todd |3 claridad del lente.
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Apoyo para la seleccion de proteccion ocular y facial

APOYO PARA LA SELECCION
DE PROTECCION OCULAR Y FACIAL
CONSIDERACIONES IMPORTANTES PARA LA SELECCION

- Se debe tener cuidado para reconocer (a posibilidad de
exposicione s mulliples y simultaneas = una dversidad
de peligros. Se debe proporcionar profeccion adecuada
al nivel mas-atto de cads uno de estos.

- Las operaciones gque implican calor también pue-
den implicar radiacién optica, por lo que se debe
proporcionar profeccion para smbos peligros

- La persona cuya visibn requiera del uso de lentes con
prescripcidn debz usar elementas de proteccion oculsr
provisios de ientes con prescripcion o elementos de
profeccion ocular disenados para ser usados sobre ellos

» En &reas con riesgo eléctrico esia prohibido el usa de un
elemento de proteccion ocular con armazon metalico.

~ Los cascos para soldar o las pantailas faciales
manuales se deben usar siempre sobre un protector
ocular primario.
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Cascos de seguridad

Las lesignes en la cabeza son bastante comunes en paises industrializados, seglin
|z Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) estas fluctian entre el 3% y 6%

de todas las lesiones laborales, estas suelen ser graves y en promedio causan la
pérdida de unas tres semanas de actividad laboral, e incluso pueden llegar a causar

|z muerte. Cabe destacar que en nuestro pais, la cifra de accidentes en la zona de
la cabeza llega Hasta 8,2%. Por ello, el Instituto de Salud Publica ha elaberado una
Guia de Selecciony Control de Cascos de Proteccion Uso Industrial que expone los

criterios técnicos y recomendaciones para una adecuada seleccion, uso, limpieza,
mantencion, almacenamiento y sustitucion de los cascos de proteccion.

¢QUEES UN CASCO DE PROTECCION PERSONAL?
£5 un elemenio de proteccion personal destinado a
proteger |z parte superior de 1a cabeza del usuario,
actuzndo como barrera protectoray/o de absorcion
de energia.

;DE QUE PELIGROS PROTEGEN?

- Golpes y perioraciones provocados por |3 cada o
proyeccion de objetos.

- Choques contra objetos fios {filosas y/o lacerantes).

= Gelpes provocados por |2 caida del {rabajador.

= Contacto con energia eléctrica.

= Proyeccion de metales fundidos. liguidos calienies
O COrrosivos

TIPOS DE CASCOS

En iz actuslidad exisien tres fipos de casces: clase A, By
€. los cuales deben cumplir con requisitos de sbsorcion
deimpacto, resistencia a 2 penetraciony a las llamas
en |5 Gnica caracteristica que se diferencianesenla
resisiencia contra descargas eléciricas.

TIPOS DE CASCO | DESCARGA ELECTRICA

CLASEA 30000V
CLASEB 2200V
CLASEC No ofrece proteccion

| | contra descargas elécincas,

o CONSEJOS PARA EL USO CORRECTO

DE LOS CASCOS
Existen unz serie de recomendaciones para el uso
de cascos de proteccién, que deben ser respeladas
por &l frabajador:

= Ajustar bien et casco a |a cabezs para garantizar la
estabilidad y evifar gue se csigs, deslice y limife =l
campo de visien.

= Para trabzjos en altura se debe ubilizar £asco de
proteccion con barbiquejp para asegurar su retencion

= No se debe adaptar el casco para la cofocacian
de accesorios distintos 3 los recomendados por
€l fabricante gue modifiquen |3 estructors y sus
propiedades.

= Usar ef casco seqon-ias especificaciones senaladas
gor el fahncanie o el importsdor.
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Medidas preventivas en labores administrativas de oficina

Quienes realizan labores de oficina estan expuestos a diversos peligros gue muchas

veces desconocen, y por ese motivo no se adoptan medidas preventivas a tiempo.

Revisa aqui los peligros mas frecuentesy aprende como evitar posibles incidentes.

PELIGROS

ACTOS

= Utilizar de forma incarrecta equipos ensrgizadas
{intervencion de enchufes; conduciores; cambio de
ampoiletas, etc),

- Trabajar con una postura incorrecta (de pie o sentada).

« Trapsitardefarmainsegurs por pasillos y escaleras.

= Manipelar sccesonios de oficina cortepunzantes:

= Abrir mas de un caion 3 la vez {en cajoneras verticates).

PELIGROS

FUENTE/ SITUACION

= Mzt esiado de muebies y accesorios.

« Dbstaculos en superficies de desplazamiznic
{desniveles sin senalizacion,alfombras en mat estado,
canles que cruzan zonas de {ransito, sfc],

= Faits de orden y impigza.

« Deficiencias en instalaciones eleciricas {cables o
conductores sin aislacion enchufes rotos, ste).

= Schrecargar enchufes u otros elementos gue generan
un sobreconsumao slectrico.

RECOMENDACIONES PREVENTIVAS
PARA LOS TRABAJADORES
- Utilizar sélo equipos energizados que esténen buen
funcionamiento. y nunca intervenir instalaciones
eléctricas.
» Mantener una posicién de irabajo adecuada:
- Espaida recta spoyada compielamente en el respaido
de l= silla,
- Codosy brazos en angulo de 90° y apoyados sobre
=l escriforio.
- Musiosy miernas en anguio mayor 2 907
- Piesdescansando en &l suelo o sobre un apoys pies.
- Utilizar siempre el pasamanos 3| bajar o subir las
estaleras
= Evitar distraerse al caminar por pasillos. No hacerio
leyendo ni revisando el celular
- Abrir un cajén y cerrarlo antes de abrir otro parz
evitar goipes.
- Usar sélo enchufes habilitades, y evilzr ulilzar
alargadores que gensren sobreconsumaos.
= Cooperar con el ordeny 1a impieza del lugar, y reportar
cuaiquier peligro detectado,

ACTIVIDADES DE GESTION

- Promover capacitacién interna: gue ayude 2

identificar peligros ¥ eniregue recomendaciones
preventivas para [sbores administrativas en oficinz
y similares.

« Realizar una revision completa a las oficinas ad-

ministrativas y similares: con el objetivo de buscar
y delectar peligros no identificados y/o controiados.
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Medidas preventivas en la operacion y/o mantencion de equipos energizados

El manejo sequra de equipos energizados requiere de ciertos procedimientosy métodos

gque deben ser conocidos por aguellos frabajadores que los operan direciamente, y

también por el resto de |z plania. Revisa aqui las recomendaciones preventivas que
se deben tener en cuenta para esta actividad.

PELIGROS

ACTOS

= infervenir parfes del eguipo cuande este se encuentrs
enmaovimienio

= Ejecutar operactones de mantencion y verificacion
sin desconectar,-senalizar y bloguear i3 fuenie de
enargia del eguipa

= Efectuar Iabores de mantencion sin informar al
cperador del equipo o planta.

» Realizar {areas sin contar con as herramientas debidas
y/o especificationes del manual,

= Ejecular tabor sin sutgrizacion y acreditacion.

= Desarrollar pruebas y accionamientos sinverificar [z
ausencia de trabajadores.

PELIGROS
FUENTE/ SITUACION
= Falla de procedimienio de mantencion y blogueo de
Equipos.
= Ausenciz de medios para senalizar gue un equipo s8
encuenira en maniencion.
= Libre accesn de los trabajadorss 2 {os punios de
sccionamiente de un equipo.
= Equipos snalarmas
de accionamienio
= Equipos sin puestz
aterrayfo con fallas
de aisiacion.

RECOMENDACIONES PREVENTIVAS

PARA LOS TRABAJADORES

= Planificar el trabajo. Revisar. analizary cumplir can
el procedimienta existente o por definir.

- Verificar que el equipo se encuenire desconeciado de
a fuente de energla si se va 3 intervenir o manipular
alguna de sus paries o piezas.

- Operar y realizar mantencién solo en eguipos
debidamenie autorizadas:

= Reatizar pruebas yie iniciar el funcicnameento-de un
equipo, solo despues de verificar que en (2 zona de
movimienic o energizacion no se encuentre ningln
trabajador.

- Usar medios de advertencia [carieles o senaiétical
pard informar sobre [os equipos que s encueniren
en'mantencion. Stesto no 85 posibie, pedir ayuds para
manfener sesguardados los inferruptores durante 1z
tarea de mantencion.

- Utilizar todos los elementos de proteccién personal
definidos en el procedimiento, y verificar el correcln
funcipnamienio de alarmasy proecciones.

ACTIVIDADES DE GESTION

- Definir {a secuencia légica: para operar y/orealizar
maniencion de equipos energzados.

- Revisar y aprobar |= secuencia logica

- Revisar los equipos energizades utiizando paulas
de verificacion

- Promover capacitaciones internas: gue informen
secuencias logicas, estabiezcan peligros yenireguen
recomendaciones para |a operacion yfo mantencion
de equipo energiz adolas rutas habiluaies
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Medidas preventivas en trabajos en altura

Los trabajos en altura son aquellos que se realizan por sobre los 1.8 metros sobre

el suelo o plataformas fijas, y para realizarios se requiere de equipo y accesorios
especificos gue permitan garantizar la seguridad del trabajador:

PELIGROS

ACTOS

= Realizar labores sin verificar condiciongs como
intens:dad del viento: lluvia, existencia de'linsas
eleciricas, estado las escalas, equipos y- accesorios;
entre oiros.

- Deszarrcilar tareas sin ulilizar los elementos de°

proteccion personal adecuados.

= Realizar lareas desconcentradoy sin prestar suficiente
atencion al ambiente de trebajo.

« Ejecutar labores sinla sutonizacion debids;

= Llevar a cabo una actividad sin asegurar eguilibric,
posicion y fijacion segura.

= Usarsi Gltimo peldanoy/o algjarse del cenfrode 13 escals.

= Realizar tareas sin coniar con las condiciones
pertinentes para sl trabaio en altura {protiemas de
equilibrio o factores de salud alteradosy

= Ejecutar labores sin ssegurar base de escaia y
utilizando pie de apoye en mal esi=do {rofas, sin
antideslizantes, con clavos = la visia; entre otros)

PELIGROS

FUENTE / SITUACION

« Procedimiento de irsbsjo incorrecio
o ipexistents.

= Superfices de trabajoirregulares o
gQue no cumpien can los estandares
de seguridad establecidos.

= Faita de lineas de vida o punios
de anclaje.

« Emspode proteccinnen mal estadc

= Puntos de apoyo irregulares o
insuficientss.

RECOMENDACIONES PREVENTIVAS

PARA LOS TRABAJADORES

ANTES DE INICIAR LA OPERACION:

- Sefaliz ar e informar de La labor, evaluande ta existencia
de factores como intensidad el viepto, humedad.
movimienio de yehiculos u otros gue pudiesen afectar
13 actividad.

« Verificar si se cuenta con los imple mentos de seguridad
necesarios, iy que estos se encuentren en buen estada

- Planificar el ascensoy evaluar que fipo de herramientas
© equipo se necesitara para realizario.

- Inspeccionar el estado del arnés de seguridad antes
de cada uso. Desechar y reemplazar cinias o uniones
que puedan esiar dafadas.

DURANTE LA OPERACION:

- Solicitar ayuda para realizar ascensos d= equipos
y/ o 3ccescrios:

+ Manlenterse en el centro de laescalay nuncs dsar
el ultimo peldano.

« Asegurar siempre a posicidn 2l alcanzar [a sliurs deseada.

ACTIVIDADES DE GESTION

« Definir la secuencia logica de las actividades: (os
trabajos en aliuras, deben incluir respuesis anie
emergencias

= Revisar y aprobar |= secuenciz logica de trabajo
en altura

- Revisar equipamiento y accesories, verificando ia
certificacion de estos

+ Realizar capacitacion interna: definiendo secuencia
logica, peligros y recomendaciones para irabajar =l
altura de forma segura
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Medidas preventivas al operar con sustancias peligrosas

Al ejecutar |labores con sustancias guimicas en espacios ablertos o cerrados. se

deben poner en practica ciertas pautas preventivas que permiten minimizar los
riesgos de accidentes o enfermedad profesional en los trabajadores.

PELIGROS

ACTOS

= Incumplic o po revisar con alenciop las medidas de
seguridad dispuesiasen la efiqueia y hojs de datos de
Seguridad para el manejo de susiancias peligrosas.

= Realizar las [ahares sin usar los elemenios de
proteccion persanal adecuados

= Ejecutar operaciones sin notificar ni infermar ios
fiempas de reentrada

= Utilizar elementos o accesorios de mezcla, dosificacion
y/o aplicacion en mat estado.

PELIGROS

FUENTE / SITUACION

= Falta de procedimienio para manipulacion de sustancias
peligrosas o guimicss.

= Ausencis ce senalizacion y advertencias

= Escasaventilzcion en los lugares de trabajo.

= Elementos de proteccion personat en mal estado.

= Incosracto almacenamientc de productos {cercana
3 productos incampatibles,
sobregeso, liquidos sobre solidos,
enire oiros).

= Ausenc:s de etiquetas de
segunidad en los contenadores
de sustancias peligrosas.

RECOMENDACIONES PREVENTIVAS

PARA LOS TRABAJADORES

- Planificar el trabajo. Revisar, analizar y cumplir con
el procedimients existente

- Revisar y analizar 1a hoja de datos de Seguridad a!
manipular sustancias peligrosas.

- Trzbajar solo con sustancias autorizadas.

= Verificar iz presencia de otros irabajadoresen lazona
donde manejaras sustancias peligrosas:

= Usar medios de advertencias al manipular sustancias
peligrosas, y soliciar syuda para maniener resguardado
105 accesos mientras se raalizs ia farea. deben cumplirse
los periodas minimes de reentrada de irabajzdores.

= Informar a la jefatura correspondienie anie cualquier
sinforna de malestar fisico para acivar os procedimienios
e emergencia en casc de ser netesario.

ACTIVIDADES DE GESTION

- Definir la secuencia logica de operacién de sus-
tancias peligrosas: incluyendo transporie, carga
descarga manejoy almacenamiento.

- Revisar y aprobar la secuencia légica de manzsjo
de sasianciss peligrosas

- Revisar los equipos e instalaciones asociadas =|

Iransporie, carga, descarga y almatenamienio de

sustancias peligrosas {evaluar apoyo de ia ACHS

parz esto)

Promover capacitaciones internas parz dar a

tonocer secusncia logica. posibles peligros y

eniregar recomendaciones preveniivas pars €l

manejo seguro de sustancias peligrosas.
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@ AcTviDapES DE GESTION

Medidas preventivas para el manejo de herramientas manuales

En muchaos oficios se utiliza herramientas manuales gue solo requieren de |a habilidad del

trabajadory su fuerza para funcionar. Por esta razon, se deben extremar los cuidados

al hacer uso de ellas, ya que pueden provocar accidentes de diversa gravedad.

PELIGROS

ACTOS

= Utilizar herramienta para funciones que no fusron
disefadas.

- Reatizar fuerza y movimiento en direccion al cuerpo.

« Usarherrameenia en mal estado {con partes faliantes
o sin maniencion)

= Realizar sobresfuerzo at utilizar herramizsnias.

= Operar herramieniz sin autorizecion.

= Manipular objetosy herramientas sin los elementias
de profeccion personal adecuados.

= Utitizar herramientas sin soporte o superficie adecuada

PELIGROS

FUENTE / SITUACION

= Herramienia en matestado [sucia, con partes faliantes
fallz de maniencion. ete.)

= Ruido excesivo.

» Escasa fluminacion gue dificuita ver los detalles
dela fabor.

= Falta de orden y impieza.

= Superficies de trabajo inestables.

- Promover capacitaciones internas: cue
nsiruyan en la deteccion ge peligros y entreguen
recomendaciones para |abores relacionadas con
manejo de herramientss,

- Realizar revisiones periédicas de las herramientas:
con el proposite de hallar peligros no identificados
y/o controiados.

RECOMENDACIONES PREVENTIVAS

PARA LOS TRABAJADORES

= Utilizzr el equipo sblo en funciones para las gue
fueron disenados.

= Realizar id operacion de apriefe siempre en direccién
opuesta a2l cuerpo.

- Revisar las herramientas antes de usarlas, poniendo
atencion al estado de [os mangosy sus uniones

- Mantener las herramieniss limpias, en buen estado
y almacenadas =n el panab

« Transporiar las herramientas sélo en cajas o poria
berramientas de acuerdo 2 i35 instrucciones indicadas
por el fabricante. Nunca iransportartss en os bolsitios

- Usar siempre cinturén porta- herramientas =l subir
escaleras o realizar maniobras de ascenso o descenso,

« Ocupar fundas para proteger las paries filosas de
tas herramientas.

= Aplicar |5 fuerza adecuada segun los propios

limites del irzbajadador. No realizar sobre

esfuerzos.

= Usarias herramientss sobre superficies solidas.

= Planificar las labores anies de comenzar a

realizariasy no distraerse al ejecuiar una accion.

Tl

£ s
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Medidas preventivas en trabajos que generen proyeccion de particulas

Se habia de accidente de proyeccion de particulas cuande ocurren lesiones producidas

por piezas. fragmentos o pequenas particulas de material, proyeciadas por una

maquina, herramientas o materia prima.

PELIGROS

ACYOS

= No utilizar-{a herramienta adecuadsa para =l trabajo
que realizara,

= Noubilizar Ios elementos de profeccion persanstadecuzdos.

= Trabajar distraidaments y sin valorizar el riesgo
dge iz faena

PELIGROS

FUENTE / SITUACION

= Elementos de proteccion perscnal defectugsos:

= Falia de proteccicn en maguinania.

= Faliz de manienimientc de maguinas o herramienias.

©

RECOMENDACIONES PREVENTIVAS

PARA LOS TRABAJADORES

- Utilice I3 herramienta adecuada pars el trabajo gque
sevaa realizar,

= Utilice anteojos de proteccién adecuados y profectores
faciales,

» Inférmese de los peligros d= proyeccion de parficulas.

= Utilice medios de proteccion colectiva en maguinas
como resguardos o pantallas:

- Mantenga Iz maquinaria o herramienta =n perfecio
estado.

~ Revise periédicamente {2 herramienia o maguinaria.

- Informese de los peligros existentes y !as medidas
que debe considerar.

ACTIVIDADES DE GESTION

- Promover capacitaciones internas: que instruyan en
13 deteccion de peligrosy enbreguen recomendsaciones
para labores relacionadas con manipulacion de
herramientas, equiposy maguinaras.

Realizar revisiones peribddicas de los equipos
herramentss 0 maguinas.

Tener el programa de mantencién al dia de los
equipos, magquinarias y herramienias.
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Medidas preventivas en labores que impliquen proyeccion de liquidos y/o fluidos

Al manipular liquidos y/o fluidos dependiendo de su naturaleza o el estado de
éstos sera la gravedad de la lesién que se pueda sufrir. Pueden ser totalmente
inocuos como el agua, altamente acidos y toxicos como detergentes de alio poder

desinfectante; se pueden encontrar en temperaturas bajo cero o al punto de ebullicion.

PELIGROS

ACTOS

= Manipulacion incorrecta de 13 herramienis o equipo
que contenga liguido o fluido

= Falta de concentracion en iz {erea desarrolada

= Arroiar en forma de joegoe los liguidos y/o fluidos

2 una perscna

= Realizar apuradamente ta tarea a desarroliar.

= Noulilizar los elementos de profeccion personal (epp)
necaessrios para la tarea.

PELIGROS

FUENTE / SITUACION

- Faila de supervision de las jefaturas y/o supervisores,
= Falia en contenedor del liguide

= Falta de mantenimiento de ias herramientasy squipos.

©

RECOMENDACIONES PREVENTIVAS

PARA LOS TRABAJADORES

= Al momenio de frabajar con fiquidas o fuidos utilice
siempre los epp necesarios pars evitar el contacto con
estos {ropa de irabajo especifics, protector visual 1=
utihzacion de ofros epp dependera dei lipo de Liquidos
yiofluidos al gue se encusnfre expuastal

- Siempre inférmese del liguido o fluido gue manpuiara

= Regule el flujo del liguido 3 ufilizar hasia obiener el
caudat ideal de trabajo.

- Siexislen ropas o telzs empapadas de Bquido o fluidos
jamas presione éslos o almacene bajo preston fisica.

= Planifique 1a tarea a realizar y evaiue la forms mas
segura de actuasr

@ AcTIVIDADES DE GESTION

- Promover capacitaciones internas; que instruyan en
|a detecoion de peligrosy entreguen recomendaciones
pars lsbores relacionadas con proyaccion de liguidas
y/o fluidos

- Realizar revisione s periddicas a los contenedores
de fluidos o liquidos; 351 como lambien de las
herramientas, equipos o maguinarias gue utiicen
para su tuncionameento, esto con =l proposito de
hallar peligros no identificados y/o no cantrolados.
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Medidas preventivas en la manipulacion de aire comprimido

Ante la manipulacion de aire comprimido muchos trabajadores no les prestan

suficiente atencion y hacen caso omiso de los riesgos que conlleva su uso. El aire
comprimido no es “solamente aire”. Es una corriente concentrada de aire impulsada

a altavelocidad, |3 cual puede causar serias lesiones o la muerte 3 su operadoro

a las personas gue se encuentran en su entorno.

PELIGROS
ACTOS

= Pisar, mover y colocar objetos pesados sobire ias

mangueras de sire comprimido.

= Realizar bromas dirgiende L2 manguers de aire a olros
= Usar 1a manguers de sire comprimado para limpiar el

polvo de las ropas,

PELIGROS

FUENTE / SITUACION

= Exceso de presion.

= Faita de resistencia del matesial

= Falfa de mantenimienio e Inspeccion

ACTIVIDADES DE GESTION

- Promover capacitaciones internas: gqus
insiruyan &n ia deteccion de peligros y entreguen
recomeandaciones para labores relacionadas con
manipulacion de sire comprimide.

- Realzar revisiones periodicas
de los equipos de sire com-
primido: con &l proposito de
hatlar peligros no identificados
y/o centrolados.

RECOMENDACIONES PREVENTIVAS

PARA LOS TRABAJADORES

= At momento de {rabajar con aire comprimido se
debe utilizar en todo momento los elementos de
proteccién personal especificos pars el irabajo.
|proteccion ocular, deiantal o rops especifica de
trakajo. protectares auditivos)

- Antes de trabajar, examine todas las conexiones
para assgurarse de gue esten apretadas y gue na
=g aflcjaran con iz presion.

- Nunca use aire comprimido en forma de jusgo.

~ Revise la manguera de aire con detenimiento pars
asegurarse de que esie en huenas cendiciones antes
de abiriria valvula y dejar enfrar aire en la manguera;
at terminar el trabajo, cierre {as vaivulas de'is
herramients y I3 conexign de aire desde |a fuenis
(cilindro o red de sire].

- Al dar €l paso de aire, siempre debe mantener (3
bogquilia en tas manos.

= No doble la linea de aire para interrumpir el flujo de
aire; cierre siempre el aire desde iz fuente {cilindro
o red de airel.

- En caso de presentar dano o falla alguna de las
partes del sistema, informe Inmedisiamente 3 su
Jefatura y Mantencion.

= Nunca apunte Iz boquilla en direccién a su cuerpo
© 3 oira persona.

= Nunca use sire comprimido para impiar rops
ge trabajo y partes de equipos. maguinarias y
harramientas.

+ Nunca mire en el interior del extremo de la herra-
mienta de aire comprimido por donde sale & sire

= No deje mangueras de zire en pasillos.
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Medidas preventivas para trabajadores expuestos a ruido

En los lugares de trabajo en que existe un ruido excesivo y constante, se deben aplicar

ciertas medidas que permitan preteger a las persanas de peligros tan graves como
|z sorderz. La correcta utilizacion de los protectores auditivos, en estos casos,

juega un rol fundamental.

PELIGROS

ACTOS

- Reatizar {abores s:in utilizar los proteciores audifives
corractos,

= Trabajar duranie mas de & horas expuesio 2 ruido
constanie

= No respetariss instrucciones de uso de los proleciores
auditivos

« Dejar de ulilizar los protectores auditivos antes de
{erminar una tarea expuesta al ruida:

PELIGROS
FUENTE / SITUACION

= Falta de avaluacion de ruido en el lugar de-frabajo

= Incorrecta oinexisiente aislacion de equipos ruidosos.

@ AcTvipapEes DE GESTION

= Realizar un estudio de nivel de ruido en el lugar
de trabajo.

- Promover capacitaciones internas que cen =
conocer los peligros presentes e instruyan en el
uso correcio de los proteciores auditivos

RECOMENDACIONES PREVENTIVAS

PARA LOS TRABAJADORES

- Estar atento por sise presentan sintomas como dolor
de cabeza, irritacién o mareos, ya gue pueden habar
sido provocadas por €l ruido.

= Utilizar los protectores definidos de scuerdo a [sbor
que serealiza yel nivel de rumdo al que se esta expuesto.

= Utilizar los protectores duranie todo el periodo que
se encuenire expuesto al ruido.

« Bolar los protectores desechables una vez usados.

= Mantener limpios los protectore s auditives y verificar
gue seencuentren en huen estado

» Dar aviso si un profector esla dahado parz que asie
ses reparado.o reempiazado por uno NUEVO.

- Someterse a un examen audioméfrico.

= Usarios protectores correctamente. S=guir siempre
las instrucciones,
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La utilizacion de equipos o herramientas en movimiento, tanto en industrias como
en pequenos talleres, requiere conocer ciertas conductas que ayuden a prevenir
accidentes y protejan la salud de los trabajadores.

PELIGROS

ACTOS

= Incumplir zsinstruccionss de irabajoy procedimientos
establecidos paraia [zbor.

= Utilizar eguipo ¢ maguinas para fines distinios a3 lo
original. ’ '

- Usar equipo en mal estado (sucio; sin aislacion, con

* faita de protecciones gue impiden _él acceso s iasparles
maviles, entre otras}

= Realizar sobresfuerzo en ta operacion del equipc.

» Operar el equipc sin capactiacion y sutenizacion previa:

= Situarse en fa misma direccion del movimiento o
corte {finea de fuego), o ingresar ias extremidades a
ias partes moviles con el equipe et funconamiento.

= Trabsjar con ropa suelta. cabello larga y/o accesorios
que puedan quedar atrapados en las partes en
movimiento.

» Ejecutar labores sin usar los elementos de proteccion
personal adecuados.

- Reatizar tareas forzando &l equipo o herramienta en
movimenio.

ACTIVIDADES DE GESTION

- Definir la secuencia logica de uso de herramienta
o equipo con paries en movimiento, y someteria &
evaluacion y actuslizacion una vez al ano

« Revisar los equipos con paries en movimienio,
utitizando paulas de verificacion

- Promover capacitacion interna gue informe sobre
secuencia logica, posibies peligros y que entregue
recomendaciones para la correcls ubilizacion de
herramientas y/c equipos con partes en movimienta

edidas preventivas en el uso de herramientas o equipos con partes en movimiento

PELIGROS

FUENTE / SITUACION

= Eguipa en mal esiado (faita de sislacion, ausancia de
protecciones, sin-mantencion, sucio, efc) =

- Falla de manuatl de operaciones en espanol

= Ruido-excesiva,

RECOMENDACIONES PREVENTIVAS

PARA LOS TRABAJADORES

= Analizar y cumplir con el procedimiento de trabajo
esiablecido. Ante cuzlguier duda. consullar 3 1=
lefatura directa.

= Utilizar las herramienias o equipos para los fines
que fueron disenados, no improvisar ni generar
sdaptaciones.

- Revisar el equipo antes de iniciar su uso, ponienda
especiai alencion en 1= limpieza, conductores
eleclricos. protécciones y estado de jos accesorios:
Cualquier defecte debe ser informade a 13 jefatura
cgrrespondiente.

- Operar losequipos y herramientas con las proteccio-
nes de Las partes mévites, transmisionesy puntos de
operagion de 18 maguina y/o equipb.

« Usar las herramienias sin ejercer fuerza desmedida.

- Mantener el ceerpo y extremidades fuera de (=
direccion de corte o de mavimiento det equipo.

= Utilizar los Elementos de Proteccion Personal
ctorgados por ia empresa.

- Ocupar ropa ajustada. el cabello corto o tomado y
quitarse todos los accesorios anfes de operar las
herramientas. Los deianlales deben permanecer
siempre abolonados

- Usar gafas de seguridad o anteojos =| operar maguinas
y equipos gue generan proyeccion de particulas.yfo
chispas.

H
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Medidas de proteccion del personal a la exposicion de radiacion ultravioleta de origen solar

Existen muchos trabajos al aire libre en nuestro pais donde las personas se ven

constantemente expuesias a los daninos efectos del sol. Es importante que cada

trabajador sepa que medidas puede utilizar para protegerse y prevenir [as enferdades
propias que genera la radiacion UV solar. Esta ficha entrega toda la informacion

necesaria para evitar los danos solares.

€@ =auiPo DEPROTECCION PERSONAL NECESARID D)

Casco de (
'e— con ala  en todo

Lentes de sol «__ 3 <ot AR
S8 Nece ar
fa protaccion, inc ar
al cascouna pan
de sol o cubrenuca para
resguardar el cuelio.
—
Factor de Casaca o camisa
proteccion solar manga targa
minima.
50+ en condiciones
de mayor riesgo.
S——a
Pantalén u overol
'e— de perna larga
Zapato
Evita usxsandag;;.‘
chalas v ojotas

€© inDicE DE RADIACION UV

NDICE

GORRD [CASCO) - CRIMA COX
AeTE 105 - AnEs 20

RECOMENDACIONES PARA PREVENIR

LOS EFECTOS DE LOS RAYOS UV SOLAR

- Habilitar mallas raschel u otro tipo de sombrillas
en puestos de irabajos fijos o con despiazamientos
CErcanas.

- Aplazar faenas hacia horarios con menor radiacion.

= Evitar la exposicion directa 3! sol sin proteccion
entre11:00 y16:00 horas.

- La ropa debe proteger espacialmenie brazos, cuello
y cara. Es recomendable usar manga iarga, casco o
sombrero de 3 12 ancha en tedo et conforno y {entes
de sol

- Usar factor de profeccién solar (factor 30 o mas).
Aplizar 30 minutos antes de exponerse al sof, regitiendo
cada 2-3 horas duranie 1a-jornada de trabaio.

» Disponer de factor de proteccifn solar en dispensa-
dores paraiacilitar el uso colectivode esiey favorecer
repeficion de las aplicaciones.

= Beber sgua u ofros liguidos permanentements
(2 litras diarios).

= Mantener dieiza balanceaday rica en aniiaxidanies
{frutas y verduras).

N0 GE EXSONGA AL 00¢ DINTHO OE LO POGINLY,
w. MECESAR|O APLIGUE LO MISMO GUETA
mm

DENYRO BE LG POSIDLE

&?«nkﬂu.
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Medidas preventivas ante incidentes del tipo caida del mismo
y/ o distinto nivel

Un tipo de accidente muy frecuente en diversos rubros, son las caidas desde

distintos niveles. Estar atento a los obstaculos de |3s superficies que se transitan.

mantener un correcto orden de los espacios de trabajo y utilizar el calzado adecuada

son algunas de las medidas que se pueden poner en practica para prevenirlos.

PELIGROS

ACTOS

= Realizar las sctividades distraidamenia:o con apun.

= Ejecutar una labor sin utilizar el calzado adecuado
{aniideslizante].

= Transitar de forma insegura por pasdios o areas de trabajo.

« Trasladar eguipos inadecuadamenie.

» Descender las escaleras sin utilizar pasamanos.

PELIGROS

FUENTE / SITUACION

= Pisos maoisdos.

= Superficies en desnivel.

« Falta de iluminacion.

= Falta de ordeny limpieza en pasilios o sreasde trabaio,
= Falia de sefales en escaleras y pasilios.

= Escalerss sin huinchas sntidestizanies

= Pasamancs defectupsos en escaleras.

RECOMENDACIONES PREVENTIVAS

PARA LOS TRABAJADORES

- Promover charlas de autocuidado.

= Utilizar senales de piso meojado, cads ver que se
reatice lirmpiezs = ios pisos.

- Participar en 55.

- Mantener orden y limpieza.

= Dejar contenedores de liquidos =n are=as dispusslas
para etlo y no en zonas de iransito.

- Dar aviso de inmediato al personal de aseo cuandn
se derrame algun liquido.

- Usar catzado con suela antideslizants {institucional).

= Utilizar el pasamanos ai bajar o subir escaleras,

- Estar siempre atenlo 2 izs condiciones que se
encuentran sirededor mieniras se recorre o trastada
por pasillos o escaléras.

ACTIVIDADES DE GESTION

= Realizar el curso de "Mejoramiento Conductual en
Prevencion de Riesgos Laborales”.

- Promover capacitaciones infernas, establecendo los
peligros existentes en las areas de trabajoy entregando
recomendaciones para transitar con seguridad.
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Procedimiento en caso de asalto o robo en la empresa

Frente a un asalto, se deben tener en cuenta algunas recomendaciones que
eviten exponer la integridad de quienes estan presentes. Mantener la calma. no
realizar acciones riesgosas y dar aviso oportunaments, son algunos de los pasos
gue se deben seguir en esios Casos.

PASOS A SEGUIR

- Jamas oponer resistencia = quiensscomefen eldaiilo
ni ejecular acciones gue puedan poner en riesgo ia
vida propiay |= de los ofros.
o NUMEROS DE UTILIDAD
- Mantener la caima y obedecer las instrucciones que EN CASO DE EMERGENCIA
den tos asaltantes,
131 AMBULANCIA SAMU

* Intentar memorizar los rasgos de los delincuentes Informacion que se debe indicar
{sexo, color de peic. edad sproximada, peso. tipo - Tipo de Emergencia: Asaltc
de vestimenta, enire oiros) y poner atencion 2 sus » Numero y estade general de lesionados
conversacighesy paladras ulilizadas Esia informacion [heridas aparentes, conscients o inconscients),
seravalioszs para {5 investigacion posterior, = Direcciony referencia de ia emergencia
» Dar aviso de lo ocurrido a Carabineros de Chile y/o 133 CARABINEROS
Investigaciones, inmediatamente despues de que los Informacion que se debe Indicar
delincuentes se retiren del lugar. Siexisten personas - Tipo de Emergencia: Asalto.
lesionadas llamar ta nomero de emergencias de 13 = Direcciony datos de referencia.
ACHS 0 SAMU. = Acciones tomadas. llamados y stencion de [esionados
- Entregar la mayor cantidad de detalles posibles delo 134 POLICIA DE INVESTIGACIONES
ocurmido @ Carabinerosy/o personal de Investigaciones. Informacion gue se debe indicar
« Tipo de Emergencia: Asalin.
- Esperar 1as instrucciones de !z jefalura uns vez = Direcciony datos de referencia
finzlizado =l evento, para saber como proceder. « Acciones jomadas, lamadosy atencion de lesonados.
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Procedimiento de actuacion en caso de emergencias

Si ocurre una emergencia, se deben aplicar los procedimientos de aviso y

evacuacion establecidos por cada dependencia. A continuacion algunos consejos

y recomendaciones para actuar correctamente.

TIPOS DE EMERGENCIAS

Los plane s de emergencia de las instalaciones e stable-
cen pautas ante los siguientes tipes de emerge ncias:
» Incendios

= Sismo de proporciones

= Explosiones

» Fugas de gas

= Manifestacionesy desordenes er [svia publica

= Amenaza o colocacian de artefacio explosivo.

= Sabotajes

= Robo con intimidacion

« Alrapamienlo en ascensores

= Accidentes coleclivos

= Enire otros

PAUTAS GENERALES A SEGUIR

= Seguir estriciamente Ias instrucciones del iider y/o
encargados de evacuacion.

= Alretirarse de {3 instatacion hacerlo con calmay sin
correr,

» Permanecer enl3 zona de sequridad alaesperadelas
instrucciones del tider de emergenciay/o autoridades.

= Ingresar alas dependencias y relomar ias labores solo
cuando el lider y/o sutoridad fo permita:

RECOMENDACIONES

= Conocer las pautas basicas de scluacion ante
emergencia, segan el Plan de Emergencia especifico
de la instalacion.

= Conocer la ubicacin y uso de extintores y equipos de
emergencias que pueden ser utilizados:

= Al deteciar un objeto sospechoso informar
inmediatamente al encargado de evacuacion.

- Conocer {as zonas de seguridad.

= Nuncas manipular objetos sospechoscs, esto sera
responsabilidad solo del personat autorizada.

~ Participar en somuiscrosy simulationes que se realicen.

NUMEROS DE UTILIDAD
EN CASO DE EMERGENCIA

1404 FONO RESCATE ACHS

Informacion que se debe ndicar

= Direccion de la empresa, camuna y referencia de
{3 ubicacion

= Datos especificos gue soliciie s central.

131 AMBULANCIA SAMU

Informacion gue se debe indicar:

= Tipo de Emergencia: Incendio

= Numeroy estado generzl delesionades (guemaduras
intoxecacion, consclenie o inconscients),

= Diraccion y referencia de I3 emergencia

= Sustanciz quimica involucrada {sehalar el nimero
correspondiente 2 iz clasificacion ONU)

132 BOMBEROS

Informacian que se debe indicar

= Direccion de la empresa, comunz y referencia de
ia ubicacion.

= Datos especificos que solicite |s central

133 CARABINEROS

Informacion que se debe ingdicar:

= Tipa de Emergencia: incendin

= Direcciony cuslquier otro dato que facifite su uhicacion
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Clases de fuego y agentes de extincion para combatirlos

TIPO DE FUEGO AGENTES DE EXTINCION

Clase A: » Agua Presurizada
Combustibles s6lidos comunes, tales » Espuma

como madera. papel, género, etc « Polvo quimico

Clase B: « Espuma

Liguidos combustibies o inflamables, « Dioxido de Carbono (CO2)
grasas y materiales similares « Polvo guimico seco ABC-BC
Clase C:

« Dioxido de Carbono {CO2)

nfi Ci e eqi n ntr; >
Infiamacidn de equipos gue se encuentran « Polvo quimico seco ABC-BC

energizados eléctricamente.

Clase D:
Metales combustibies. tales como sodio, « Polvo gquimico especial.
titanioc, potasio, magnesio, etc

NOTA: En las instalaciones de [a Asociacion Chilena de Seguridad generalmente se
cuenta con extintores de tipo polvo guimico seco ABC y didxido de carbono. Esios

deben estar debidamente sefalizados para 1a ciase de fuego a usar.
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Como usar un extintor de incendio:

1. Mantenga la caima, de {0 contrario su accién puede ser mas peligrosa que el
mismao fuego.

2. El extintor s6lo puede ser utilizado por personas que tengan canocimientos
previos sobre su manejo.

3. Retire el extintor del lugar donde esté ubicado.

&, Tome el extintor de la manilla al trasladarlo. Una vez en el lugar, y solo en ese
Instante, retire el seguro.

8. Nunca combata el fuege en contra del viento, asequrdndose de no poner en
riesgos su integridad ffsica

6. Apunte hacia la base de Ias [lamas y presione la manilla para que se inicie el
proceso de descarga, haga un movimiento de abanico horizontal y/o vertical

7. Completada la operacidn, haya o no extinguido el fuego, retirese del lugar y
coordine con otra persona |a descarga de un sequndo extintor,

8. Una vez utilizado, entregar el extintor 2 quien corresponda para su recarga, a
fin de que quede operativo nuevamenta.

9. Recuerde que los extintores estan disenados para apagar fuegos incipientes,
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ANEXO N° 4 ,
MANAL PEOCEDIMIENTO INTERNO (INVESTIGACION O SUMARIO)

MANUAL DE SUMARIOS ADMINISTRATIVOS E
INVESTIGACIONES SUMARIAS

Recoleta, agosto de 2019
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1. INTRODUCCION

Con el objeto de resguardar los principios que promueve la comunidad educativa, en relacién a los valores
expresados en el PEI, que tiene por efecto permitir el ejercicio y cumplimiento efectivo de los deberes y
derechos de sus miembros y a fin de promover un ambiente laboral digno y de respeto mutuo en

concordancia con los valores de nuestro Liceo es que se trabaja en el presente documento.

En este Manual se entregan esquematicamente los procedimientos fundamentales para llevar a cabo un

sumario administrativo o una investigacion sumaria interna.

En caso de dudas, el Fiscal o el Investigador designado debera consultarlas en la Asesoria Legal, Unidad que

se encuentra en comisién de servicios para estos efectos.
2.CLASES DE PROCEDIMIENTOS SUMARIALES.
Existen dos tipos de procedimientos: /a investigacion sumaria, y el sumario administrativo.

2.2. Investigacion sumaria: Se emplea normalmente en casos de menor cuantia y de rapida
investigacion, y nunca cuando la sancidn probable pueda ser la destituciéon (Hay una sola excepcion: los
atrasos o ausencias reiterados sin justificacion tienen como sancion la destitucion, pero deben ser objeto
de investigacion sumaria). El funcionario designado para llevar a cabo este procedimiento se llama
investigador

o investigador sumariante.

2.3. Sumario administrativo: Se ordena cuando los hechos se ven como mas graves o que requieren

una investigacién mas larga. El funcionario a cargo de un sumario se llama fiscal o fiscal sumariante.

NOTA: Este Manual se refiere principalmente a eventuales sumarios internos, pero en cada caso se indican
las diferencias con la investigacion sumaria. Por lo tanto cuando se mencione al fiscal, se entiende que en

una investigacion sumaria es el investigador.

3. QUE SE ESPERA DE UN SUMARIO O DE UNA INVESTIGACION SUMARIA.

3.1.Los trabajadores pueden estar expuestos a tres tipos de responsabilidad:
- Administrativa, por infraccion a sus deberes.

- Civil, por los perjuicios que pueda haber ocasionado.

99



-Penal, por los posibles delitos que pueda haber cometido.
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3.2.Qué responsabilidad debe determinar un Fiscal: Su labor consiste fundamentalmente en

determinar si hay responsabilidad administrativa.

Las responsabilidades civil y penal las determina la justicia, pero el fiscal debe dar el punto de partida,

de la siguiente forma:

- Si estima que se ha causado dafio a la Fundacion Maria Romo, debera hacer una avaluacion provisional

del dafio y dejar constancia en su vista fiscal (se vera mas adelante).

- Si estima que se ha cometido algun delito o que a lo menos hay indicios de ello, esta obligado a hacer la

denuncia dentro de 24 horas, ya sea a la Fiscalia o a la Policia
4, éQUé CALIDAD DEBE TENER EL FISCAL?
Jerarquia.

Si el sumario se inicia contra un funcionario determinado, el Fiscal debe tener igual o mayor grado que ese
funcionario. Sélo si hay imposibilidad absoluta de aplicar esta norma, bastara con que no exista dependencia
directa entre el fiscal y el sumariado.

Si el sumario no se inicia contra persona determinada, en principio no se aplica la regla de jerarquia. Pero
si en el curso de la investigacidon el fiscal se da cuenta de que puede haber responsabilidad de algun
funcionario de mayor grado que él, debera concluir normalmente su investigacion y declararla cerrada,
momento en el cual solicitard al Director del establecimiento que designe un nuevo fiscal para concluir el
sumario.

Pero incluso en este ultimo caso, si no existe posibilidad de designar un nuevo fiscal de mayor grado, bastara
con que no exista dependencia directa con el inculpado.

Imparcialidad.

El fiscal debe ser imparcial para investigar los hechos respectivos.

Si él mismo estima que no sera imparcial, por los motivos que la ley sefala, debera declarar su implicancia
desde un comienzo.

Si es alguno de los inculpados el que asi lo estima, presentara recusacion respecto del Fiscal, por similares
causales (SE VERAN ENSEGUIDA)

4.2.1. La implicancia.

Es la declaracion que el propio Fiscal hace de estar afectado por alguna causal que le resta imparcialidad.

Las causales de implicancia son:
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a) Tener el Fiscal interés directo o indirecto en los hechos que se investigan.
b) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con cualquiera de los inculpados; y

c) Tener parentesco de consanguinidad hasta el 3° grado y de afinidad hasta el 2° inclusive, o

de adopcidn, con alguno de los inculpados.
d) Algun otro hecho que a su juicio le reste imparcialidad.

Si el funcionario designado como investigador o fiscal se encuentra en alguna de estas situaciones, dictara
una resolucién en que se declarara implicado, sefialando fundadamente el o los motivos, y solicitara al

Director del establecimiento la designacion de otro fiscal. (VER FORMULARIO N° 2).

El Director de establecimiento o supervisora general, debe resolver en el plazo de dos dias, y puede rechazar

la implicancia si a su juicio no esta suficientemente acreditada.

4.2.2. La recusacion.

La recusacion consiste en el derecho del inculpado a pedir que el Fiscal se inhabilite, por carecer de la
imparcialidad necesaria. Para ello, al declarar el inculpado por primera vez, deberé indicarsele que dispone
de dos dias habiles para formular alguna causal de recusacidon en contra del fiscal o del actuario. (VER

FORMULARIO N° 3).

Las causales de recusacion son las mismas vistas en el numero 4.2.1., excepto la de la letra d).
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FORMULARIO N° 2.

Declaracion de implicancia

Recoleta,.......ccccvvvveveciiiecieee

VISTOS:

El Decreto Directivo NO ............. De fecha.......ccecunee.e. que me designé en calidad de Fiscal (o de
Investigador) para investigar:

TENIENDO PRESENTE:

Que personalmente tengo respecto del/la funcionario(a) sumariado don/dofia
................................................................... una relacion de... lo cual es un hecho conocido

al interior del Establecimiento Liceo Particular Avenida Recoleta.

(O BIEN: Que tengo o he tenido relacidn directa con los hechos investigados, por lo cual el resultado de esta

investigacion podria afectarme).
RESUELVO:

Declarar mi implicancia en este procedimiento sumarial, por lo cual me encuentro inhabilitado para
desempefiarme en el mismo como Fiscal (o Investigador), lo cual pongo en conocimiento del sefior Director|a

fin de que se sirva resolver sobre esta declaracidén y, en caso afirmativo, proceda a designar un nuevo Fisca
(o

Investigador)

Sirva esta resolucion de suficiente oficio conductor para el sefior Director, a quien remito todos los

antecedentes para su resolucion.

FISCAL
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FORMULARIO N° 3
Derecho a recusacion en primera

En Recoleta, a .....ccccceeevienee , comparece don/dofa........ccccceeeeeiiieinennns ., funcionario/a que ocupa el cargo de
........................... , dependiente del Departamento de........cccccceveeveeeeveeveennnne...,  C€dula nacional de identidad
NO..viiiieeiee, ., domiciliado en... ,

quien declara por primera vez en este sumario (o investigacion sumaria) en calidad de inculpado.

Antes de su declaracion, se le hace presente que dispone de dos dias habiles a contar de esta fecha para
manifestar si tiene alguna causal de recusacion respecto del Fiscal o del Actuario.

Enseguida, exhortado a decir verdad, declara lo siguiente:
(SE INSERTAN A CONTINUACION LAS PREGUNTAS Y RESPUESTAS)

5. TRAMITACION DE UN SUMARIO ADMINISTRATIVO.

Un sumario o una investigacién sumaria comprenden basicamente las siguientes etapas:

a) Investigacion de los hechos

b) Cierre de la investigacién y decision del Fiscal sobre:
- Proponer el sobreseimiento si no ha encontrado ninguna infracciéon; o
- Formular cargos si ha encontrado posibles infracciones.

c) Descargos del inculpado y posible presentacién de otras pruebas.

d) Opinion definitiva del Fiscal (VISTA), ya sea:
- Proponiendo la absolucion del inculpado; o
- Proponiendo la aplicacién de alguna sancion.

e) Decision del Director o Supervisora General de acuerdo a la gravedad de lo investigado o
sumariado, que puede o no coincidir con la opinién del Fiscal.

f) Recursos del afectado con esa decision

6.ORDENAMIENTO DEL EXPEDIENTE.

La investigacion o sumario, se llevara foliado en letras y nimeros, y se formara con todas las declaraciones,
actuaciones y diligencias que sirvan de evidencia, a medida que se vayan sucediendo, y con todos los

documentos que se acomparien. En la practica esto es también aplicable a la investigacion sumaria.
Lo anterior implica lo siguiente:

6.1. A partir de la primera pagina (foja) del expediente se pondra en su extremo superior el nUmero

1, en nimero y letra, y de ahi se seguird numerando sucesivamente.

6.2. Las primeras paginas del expediente estaran constituidas por el Decreto directivo que ordena el

sumario o la investigacion y los antecedentes adjuntos al mismo.
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6.3.Para facilitar una lectura ordenada del expediente, éste debera ir avanzando igual que un libro,

es decir, de izquierda a derecha.

7. ETAPA DE INVESTIGACION.
1.1 CONSTITUCION DE LA FISCALIA

Lo primero que debe hacer el Fiscal cuando llega a sus manos el Decreto directivo que lo designa en tal

calidad, es determinar si lo afecta o no alguna causal de implicancia (VER PUNTO 4.2.1).

Si no le afecta ninguna causal que lo inhabilite, debera dictar una resolucién en que constituya la Fiscalia.

(VER FORMULARIO N° 4)

FORMULARIO N° 4

Constitucion de la Fiscalia

Recoleta,...ccccccevvecvveeeens

VISTOS:

El Decreto directivo N° ............. de fecha que me designo en calidad de Fiscal (o Investigador)
para 1AV Z =Ty Lo = | TP PP PP PP PPTRPPPPRPI .

TENIENDO PRESENTE:

Que en mi concepto no me afecta ninguna causal de implicancia.
RESUELVO:

1.- Acepto el cargo de Fiscal (Investigador) que se me ha encomendado y constituyo la Fiscalia

(la Investigacion) en la ofiCiNa......ccccccviveeieecee e

FISCAL (INVESTIGADOR)
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7.3. PLAZO DE LA ETAPA DE INVESTIGACION.

En un sumario administrativo esta etapa no puede durar mas de 15 dias.

En una investigacion sumaria el plazo de la investigacion es de 3 dias. Este plazo no es prorrogable,
por lo cual, si resulta insuficiente, el investigador debe solicitar al Director elevar el procedimiento a la

calidad de sumario administrativo.

El incumplimiento de estos plazos no constituye vicio que afecte la validez del procedimiento, pero

podria comprometer la responsabilidad administrativa del Funcionario designado como investigador o Fiscal.

7.4. Actividades en la etapa de investigacion: A partir de la constitucion de fiscalia y dentro de la
etapa de investigacion, el fiscal debera ordenar y realizar todas las diligencias e indagaciones que considere

necesarias para esclarecer los hechos.
Ejemplos de diligencias que puede efectuar el Fiscal:

- Declaraciones de denunciantes, inculpados vy testigos;

- Examen de documentos.

- Remisién de oficios.

- Visitas personales a lugares determinados para cerciorarse de detalles (Los que deben
quedar registrados en el expediente).

- Informes periciales.

- Visualizar material obtenido por el circuito de cdmaras de seguridad con el que cuenta el
establecimiento.

En un sumario administrativo, es pertinente que todas las diligencias sean previamente ordenadas por el
Fiscal en una resoluciéon. Esto sera lo primero que haga después de constituir la Fiscalia (VER FORMULARIO

N° 5 A CONTINUACION), pero durante el curso del sumario puede ir ordenando nuevas diligencias.

En una investigacidon sumaria no es obligatorio que las diligencias se ordenen por medio de una resolucién.
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FORMULARIO N° 5

Ordena primeras diligencias

Recoleta......ccoovviiiiniiiiis
1.- Citese a declarar a las siguientes personas:
DON..oiiiiii para el dia................ a las... horas
DON...oiiiii para el dia.................. a las... horas
DON.coiii e, para el dia.................. a las... horas
2.- Oficiese al Jefe de.....ccoeeveuvnns a fin de que remita fotocopias de......cccoovvieiiieie e
3.- Constituyase el Fiscal en la oficina de.....ccoevveveieiciceeeee, a fin de
revisar el libro de... , de lo cual se dejara constancia en el expediente.
FISCAL

7.4.1.Ciertas diligencias esenciales: Se recomienda que, si el sumario se inicié por denuncia de algun
funcionario, éste sea citado a declarar en primera oportunidad a fin precisar lo mas completamente posible
en qué consisten los hechos denunciados, incluso solicitandole al denunciante que proporcione documentos
o antecedentes adicionales, si fuera pertinente. Enseguida, es basico e ineludible tomar declaracién al o los

inculpados.
7.4.2. Obligacion de colaboracion con el Fiscal.

Todos los trabajadores estan obligados a prestar al Fiscal toda la colaboracion que éste les solicite dentro
de su investigacion, sin importar el grado o jerarquia que posean. Esta obligacién implica, por ejemplo, que

estan obligados a prestar declaracién, a responder las consultas que se les haga por escrito, a remitir la
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documentacidon que se les pida, etc. Recordemos (punto 4.1.) que el Fiscal sélo esta impedido en principio

de formular cargos a un funcionario superior jerarquico, pero si puede interrogarlo.

Este deber de colaboracion es una obligacién administrativa, de manera que su infracciéon implica incurrir

en la responsabilidad correspondiente.

7.4.3. Suspension de funciones y destinacidn transitoria del inculpado: Si el Fiscal estima que la
permanencia del funcionario inculpado en su puesto de trabajo puede perjudicar a la investigacion o al

propio servicio, puede adoptar una de estas medidas:

a) Destinacién Transitoria: Es el alejamiento inmediato y temporal del sumariado de sus funciones

habituales, destinandoselo a cumplir otra funcién dentro del establecimiento, lo cual debe ser dispuesto por

el Fiscal en una resolucidon dentro del sumario, la que debe notificarse al afectado.

b) Suspensidn preventiva de funciones: Es el alejamiento inmediato y temporal del sumariado de

toda funcidn en el Colegio Particular Avenida Recoleta, ordenado también por medio de una resolucion del
Fiscal notificada al afectado previa consulta del Director del Colegio como también de la Supervisora General.
Ello no afecta la percepcién de remuneraciones. En todo caso, el funcionario suspendido queda a disposicidon

para los efectos de la investigacion.

Estas medidas no proceden en investigaciones sumarias.

8. CIERRE DEL SUMARIO.

Una vez que el Fiscal considera que su investigacion esta concluida, dictara una resolucion en que declarara

cerrada la investigacién.

Tratandose de sumario administrativo, el Fiscal tiene un plazo de dos dias a contar del cierre de la
investigacion para formular cargos o proponer el sobreseimiento. Pero no hay inconveniente en que en la

misma resolucidn de cierre adopte alguna de esas decisiones.

Si se trata de investigacién sumaria, necesariamente la resoluciéon de cierre debe ser en conjunto con la

proposicién de sobreseimiento o formulacién de cargos. (VER FORMULARIO N° 6 A CONTINUACION)

ADVERTENCIA: El sobreseimiento no necesariamente significa una declaracion de inocencia de los
sumariados. Ello puede ser asi en algunos casos, pero también procede el sobreseimiento cuando, ya

agotados los medios investigativos del fiscal, éste no logra dar por acreditadas fehacientemente infracciones
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administrativas por parte de algun funcionario, motivo por el cual esta impedido de formular cargos. Pero bien
puede ser que exista paralelamente una investigacion judicial que, con otros medios, pueda llegar a otras
conclusiones.

FORMULARIO N° 6

Cierre de la Investigacion

Recoleta,......cccceovvvvveiiiecnns
VISTOS:

Se declara cerrada la etapa de investigacion.

FISCAL
N O T A: Si es investigacion sumaria, aqui mismo debera ir la formulacion de cargos o la propuesta de

sobreseimiento, segun se vera en formulario siguiente.

Si es sumario, ello podra ir en esta misma resolucion, o en otra separada dentro del plazo de 3 dias.

9. EL SOBRESEIMIENTO.

Una vez que ha terminado y cerrado la investigacién, si el Fiscal estima que no se ha acreditado ningun
hecho que signifique una infraccidén a deberes de ningun funcionario, dictara una resolucidon en que propone

el SOBRESEIMIENTO de la investigacion, de acuerdo al formulario siguiente:
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FORMULARIO N° 7

Proposicion de sobreseimiento

Recoleta,......cccccveuens

VISTOS:

1.- Que por Decreto directivo NO°......... de fecha se ordené instruir sumario administrativo

(investigacion sSUMAria) Parad....ceceeeoeeereeceereeseeseeeeens .

................................................................................................................... 2.-

Que con fecha............ se declard cerrada la investigacion.

3.- Que los antecedentes reunidos en esta investigacion, a saber: declaraciones de fojas....... ) eereeneenes ;Y
A

el memorandum de fojas................. , ¥ la declaracién del inculpado de fojas., no acreditan la existencia

de los hechos que se denunciaron, y en consecuencia no se ha configurado responsabilidad administrativa

del inculpado (o de ningun funcionario, si no hay inculpado).

EN CONSECUENCIA RESUELVO:

Proponer al sefior Director o Sefiora Supervisora General, el sobreseimiento de esta investigacion.

FISCAL

10. FORMULACION DE CARGOS.

El Fiscal no puede proponer sancién alguna para un sumariado si previamente no le ha formulado

cargos, y esperado el plazo para que el afectado efectle descargos.

10.1.En qué consisten los cargos: Los cargos son simplemente la descripcion de los hechos que a

juicio del Fiscal constituyen las infracciones administrativas que se le imputan al inculpado.

10.2.Como se formulan los cargos: Se debe describir bien y detalladamente los hechos que el Fiscal

110



estima infracciones e incumplimientos administrativos, evitando afirmaciones de tipo general. Por ejemplo:
Se hace un sumario porque un funcionario acosé sexualmente de otro funcionario, y el Fiscal concluye la
investigacion acreditando los hechos. Lo que corresponde es que diga: “se le formula el cargo de haber
acosado sexualmente a su compafiera de trabajo, dofia ....... eldia............ , aproximadamente a las ..........

horas, en circunstancias que el inculpado se encontraba cumpliendo funciones de en

"

Esta manera de formular los cargos, tiene por objeto dar posibilidad al inculpado de defenderse

adecuadamente. (VER FORMULARIO N° 8 A CONTINUACION)

IMPORTANTE: Si el Fiscal estima que hay responsabilidad pecuniaria del inculpado, en los cargos debera
sefialar lo mas certeramente posible el monto en que avalla el perjuicio provocado. Ello para dar la

oportunidad al afectado de refutar adecuadamente ese cargo.

FORMULARIO N° 8

Formulacion de cargos

Recoleta,.......ccceeueeee
VISTOS:
1.- Que por Decreto directivo NO°......... de fecha......ccooovirnnennn. se ordend instruir sumario administrativo

(investigacion sumaria) Para.......cccceceveeeveeeseseeeseseeresnens .

2.- Que con fecha se declard cerrada la investigacion.

3.- Que los antecedentes reunidos en esta investigacion, a saber: denuncia de fojas. , declaraciones
de testigos SEAOIES. .. .iii it que constan a fojas.......... P orererrianeeeae Y,
documentos de fojas ............. \VARTT T , Y la propia declaracion del inculpado de fojas , constituyen
base suficiente para estimar que don..........c.ccooiiiiiinne incurrié en infraccidon a sus deberes como

trabajador, en la forma que se indica a continuacion.

EN CONSECUENCIA RESUELVO:
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Formulese a don(fia) el siguiente cargo:

1.- Haber incurrido en negligencia en la custodia de.........cccccoeeeuneeneen. , especie inventariada que tenia
bajo su cargo y responsabilidad, puesto que el dia..... , en circunstancias
Lo 11T lo dejé abandonado en sin

ninguna medida de resguardo y expuesto al contacto con terceras personas, lo que ocasioné que fuera

sustraido.

2.- Lo anterior se encuentra agravado por el hecho de que oculté durante varios dias el hecho de la
desaparicion de dicho bien, sin informarlo oportunamente a su jefatura ni hecho la denuncia

correspondiente.

3.- Para los efectos de la responsabilidad civil que pudiera afectarle, se deja constancia que el valor

de reposicion de dicho bien alcanza a la suma de §.................. , segun informe de ..o .

Se informa al inculpado que dispone de un plazo de cuatro dias habiles (o dos, si es investigacion sumaria)
para presentar sus descargos o defensas, y presentar o solicitar pruebas, plazo que se cuenta desde la fecha
en que sea notificado personalmente de esta resolucion, o si la notificacion ha sido por carta certificada,

desde el tercer dia siguiente al despacho de la carta en la oficina de Correos.

FISCAL

10.3.Cémo se notifican los cargos:

10.3.1. Notificacién personal: Se hace entregando al inculpado la resolucién
completa de formulacién de cargos, ya sea en su lugar de trabajo o en su domicilio. El Fiscal hara
firmar al inculpado su notificacion en una hoja que agregara al expediente, o bien dejara constancia si
el inculpado se niega a firmar (En tal caso la notificacion es igualmente valida). (VER FORMULARIO

N° 9 A CONTINUACION)
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FORMULARIO N° 9

Notificacion personal de cargos

En Recoleta, a...ccooiiiiiii i e , notifiqué personalmente a don la
formulacion de cargos que se le ha hecho en este sumario, segun resolucién de fecha

4

entregandole en este acto copia integra de la misma.

Firma y nombre del notificado

10.3.2. Notificacion por carta certificada: Soélo si el inculpado es buscado para
notificarlo durante dos dias consecutivos en su domicilio o en su lugar de trabajo, el actuario dejara en
primer lugar constancia de ello en el expediente, y luego le despachara la formulacién de cargos por carta

certificada dirigida a su domicilio. (VER FORMULARIO N° 10 A CONTINUACION)

FORMULARIO N° 10

Certificado de busquedas y
notificacion por carta certificada

CERTIFICADO

El ministro de fe que suscribe certifica haber buscado los dias....... Y oeennnn de v de 200
en su lugar

de trabajo al inculpado don, para notificarle los cargos que se le han
formulado en este sumario, sin haberlo encontrado.

(SI ESTUVIERA AUSENTE DEL TRABAJO LAS BUSQUEDAS DEBERAN HACERSELE EN SU DOMICILIO).
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Por lo anterior, le he remitido copia integra de la resolucidon que le formula cargos por carta
certificada despachada con fecha , para constancia de lo cual pego a continuacién el

comprobante de correos.

............... (SE PEGA EL

COMPROBANTE)

10.4.En qué fecha se entienden notificados los cargos: Si la notificacion ha sido personal, obviamente
desde esa misma fecha. Si ha sido por carta certificada, se entiende que ha sido notificada al tercer dia de

despacho de la carta certificada.

10.5.Derecho a leer el expediente: A partir de la formulacidon de cargos, el expediente deja de ser

secreto para el inculpado. Ello significa que para todos los demas sigue siendo secreto.

11. PRESENTACION DE DESCARGOS

11.1.Plazo: Si se trata de sumario administrativo, el inculpado tiene un plazo de cuatro habiles para

presentar sus descargos. Si es investigacion sumaria, el plazo es de dos dias habiles.

En el caso de un sumario administrativo, el inculpado puede pedir una prérroga para presentar
descargos por cinco dias mas, a lo cual el Fiscal puede acceder en casos debidamente calificados. Si se trata

de investigaciones sumarias, no hay proérroga.

El actuario tendra cuidado de estampar claramente la fecha de recepcion en el escrito de descargos

del inculpado, y lo mismo en la copia que aquél pueda presentarle.
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11.2.Descargos simples: El inculpado puede limitarse a presentar descargos o argumentaciones en
su defensa, caso en el cual el Fiscal procedera a estudiarlos y a formarse su conviccion final, luego de lo

cual emitira la correspondiente vista (se vera mas adelante).

11.3.Presentacion o peticién de pruebas: El inculpado, junto con sus descargos, puede presentar o
solicitar pruebas. Si sélo presenta pruebas (por ejemplo, documentos) rige lo recién dicho, es decir, el Fiscal
se limitara a estudiarlo todo antes de emitir su vista. Pero si solicita diligencias de prueba, por ejemplo, que
se cite a declarar a determinadas personas, que se pida cierto documento, que se haga alguna consulta
escrita a alguien, etc., el Fiscal dictara una resolucion en la que fijara un plazo para realizar tales diligencias,
el que no podra exceder de diez dias habiles tratdandose de sumarios, o de tres dias tratandose de

investigaciones sumarias.

12. LA VISTA FISCAL.

12.1.En qué consiste: La vista fiscal es el analisis final y proposiciéon que el Fiscal hace respecto de

la investigacion que realizd, en la cual propondra una de estas dos alternativas:

a) La absolucién del inculpado; o
b) La aplicacion de la sancion que sefialara.

12.2.Cuales son las sanciones posibles: Las sanciones estan expresamente sefaladas en el Titulo XI,
referido a las Sanciones y Amonestaciones; Parrafo 1: De la Investigacién y Sancidn del Acoso Sexual de
las "ESTIPULACIONES PARA GARANTIZAR UN AMBIENTE LABORAL DIGNO Y DE MUTUO RESPETO

ENTRE LOS TRABAJADORES” y demas fijadas en el Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad

12.2.1. Libertad para proponer sancion: Por lo general, el Fiscal es libre para proponer la sancién

gue estime pertinente, pero ella debera ser racional y proporcional a la gravedad de la infraccion.

12.3. Cuando se dicta la vista fiscal: Corresponde dictarla en cualquiera de las siguientes

circunstancias:

a) Cuando ha transcurrido el plazo para que el inculpado presente sus descargos y no lo ha hecho.
Esto debera previamente certificarse por el actuario en el expediente (VER FORMULARIO N° 11 A
CONTINUACION)

b) Cuando el inculpado ha presentado descargos, adjuntando o no alguna prueba, pero no ha
solicitado ninguna diligencia probatoria adicional.

c) Cuando ha vencido el plazo que el Fiscal fijé para realizar las diligencias de prueba solicitadas.
Esto también debe ser certificarlo (VER FORMULARIO N° 12 A CONTINUACION)
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FORMULARIO N° 11

Certificado de vencimiento de
plazo para descargos

CERTIFICADO
El ministro de fe que suscribe certifica que el plazo para que don presentara
sus descargos en este sumario expird el dia , sin que lo haya hecho.
Recoleta,...ccccccevvecvveeeeee,
FISCAL

FORMULARIO N° 12

Certificado de vencimiento de
periodo de prueba

CERTIFICADO

El ministro de fe que suscribe certifica que el periodo decretado por la Fiscalia para presentar o rendir

pruebas en este sumario expird el dia .......coooveiiiiiiiiiiiiii e

San Ramon,......cccceeeeeeueenennee.

FISCAL
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12.4.Contenido de la vista fiscal:

a) La individualizacion del o los inculpados.

b) La relacién de los hechos investigados.

c) La forma como se ha llegado a comprobar esos hechos.

d) La participaciéon y el grado de culpabilidad de los sumariados.

e) Las atenuantes y agravantes que se haya determinado.

f) La proposicion al Alcalde de la sancion que se estime del caso, o bien la absolucion de uno o
mas de los inculpados.

12.5.Esquema de una vista fiscal: En lo fundamental, una vista fiscal consta de cuatro partes: (VER

FORMULARIOS Nos. 13 y 13 BIS)

a) El“Vistos”: En donde se hace mencién al Decreto que ordend el sumario o la investigacion, a la
constitucion de la Fiscalia, a la resolucion que dispuso el cierre de la investigacién, a la que formuld cargos,
a la presentacion de descargos o en su defecto al certificado del actuario en que conste que el inculpado no

presentd descargos, y la certificacion de término del periodo de prueba cuando haya existido.

b) El “Considerando”: Aqui se harda una enumeracién de los antecedentes probatorios que se
reunieron durante el sumario, de los descargos que haya presentado el inculpado, de las pruebas que éste
haya presentado o rendido, y se dird cudles son las conclusiones que todos esos antecedentes permiten

obtener.
c) La Conclusion: En esta parte se dira cual es el resultado final de la investigacion.

d) La Proposicion: en esta parte final el Fiscal propone al Alcalde lo que estima pertinente, ya sea la

aplicacion de una medida disciplinaria, o la absolucion del inculpado.

Si el Fiscal estima que existe responsabilidad civil por parte de algin sumariado (VER PUNTO 3)

expresara en esta parte el monto en el cual avalla el dafno causado al Establecimiento.

Si estima que existe responsabilidad penal (VER PUNTO 3) pedira que se remita fotocopia integra del
sumario, autorizada por el Secretario Municipal, al Tribunal al que se hizo la denuncia en su momento. Si la
denuncia aun no se hubiera efectuado (sélo porque el Fiscal todavia no hubiera estimado que pudiera existir

algun delito), sera ésta la oportunidad de hacerla, remitiendo junto con la denuncia fotocopia del sumario.
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FORMULARIO N° 13

VISTA FISCAL (Propone sancion)

Recoleta,........ccceeeueee.
VISTOS:
1.- El Decreto directivo NO......... de fecha.......ccceeerenn. que ordend instruir sumario administrativo
(investigacion sumaria) para investigar la responsabilidad administrativa  de don
............................................. por su presunta participaCion €N ......cccoeeieeceer e
(OTRA OPCION CUANDO NO HAY INCULPADO DESDE UN PRINCIPIO:
“para investigar las eventuales responsabilidades administrativas emanadas de
........................................................ "(se menciona el hecho que se ordend investigar)
2.- La constitucion de Fiscalia y designacion de actuario de fecha .........cccovevviiiiinnnns gue consta a fojas
3.- La resolucién de fecha ......covvvvivvivivinnniennenn, gue consta a fojas. , por la cual se decretd el cierre de la
investigacion.
4.- La formulacidén de cargos de fecha ......ccovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiienn, a fojas.............
5.- La presentacion de descargos de fecha .......c.coovviiiiiiiiiiiiiiiii e a fojas.............
(O BIEN: La certificacion del actuario de fecha.......c.cocvviiiiiiiiiiiiiiiieieiennns a fojas............ , en que consta
que el
inculpado no presentd descargos).
6.- (SOLO SI CORRESPONDE) La resolucion de fECha.......uvueeeerreeeeerieeerenneenss a fojas......... que abrid
periodo de
prueba.
7.- (SOLO SI CORRESPONDE) La certificacion del actuario de feCh@.........ocuveeeeerieeeeeeeeeerennnns a fojas, que
dejoé constancia de haber expirado el periodo de prueba.
CONSIDERANDO:
1.- Que se inst,ruyé este sumario para Investigar ... (SI EL DECRETO
QUE ORDENO EL SUMARIO SE DIRIGIO CONTRA FUNCIONARIO DETERMINADO, AQUI DEBERA
INDIVIDUALIZARSELO. SI NO, SOLO SE SENALARAN LOS HECHOS A INVESTIGAR).
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2.- SI EL DECRETO NO SE DIRIGIO CONTRA FUNCIONARIO DETERMINADO, SE DIRA:

Que como resultado de la investigacién resultd inculpado en los hechos el funcionario

3.- Que en este sumario se acreditd la existencia de los siguientes hechos y circunstancias, conforme
a

los antecedentes que a continuaciéon se senalan:

3.1. Que el did , en circunstancias que
..................................................... , en la oficina
de i, pertenecienteal
Departamento.. ... s , se
91 (o Yo LU Lo T P , lo cual se acredita con Ig
siguientes
antecedentes:
a) Declaraciones de los testigos
Y] 810 1= que constan a fojas.......
b) Otros antecedentes que existan.
3.2. Que los hechos recién sefialados han ocasionado perjuicio directo al Colegio Liceo
Particular Avenida Recoleta, por cuanto (ES SOLO UN EJEMPLO).

4.- Que de los mismos antecedentes que se han sefialado en el N° 3.1. Precedente, mas la propia
declaracién del inculpado de fojas ............ (POR EJEMPLO), se ha logrado determinar que en los hechos

descritos tuvo directa participacion (O RESPONSABILIDAD) el funcionario don

o [ ] o A ; PO CUANTO. .o e
6.- Que 1a participacion d& dON......viiiiiii i e ae e as en los hechos descritos
se ve
atenuada por cuanto (POR EJEMPLO: trato de reparar prontamente el perjuicio causado
MEdiaNte..vv i i e : 0 colabord activamente en el esclarecimiento de los hechos,
aportando

antecedentes que sélo él poseia; o ha tenido una conducta funcionaria anterior irreprochable, lo que se

acredita con el informe que se extrae de la hoja de vida del funcionario.) O BIEN: Que la participacién de do
en los hechos descritos se ve agravada Por CUANT0......viiiii it i aes (EJEMPLQ:
Demoro dias en dar cuenta de los hechos a su
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jefe inmediato a fin de que adoptara medidas correctivas; 0 no es primera vez que incurre en acciones u
omisiones similares, como consta en su hoja de vida que rola en de fojas ; 0 la infraccion cometida

caus6 ademas serio perjuicio a diversos trabajadores, por ; etc.)
O BIEN: Que no se ha acreditado la existencia de circunstancias atenuantes ni agravantes.

7.- Que los descargos del inculpado de fojas no han aportado antecedentes que logren

desvirtuar las conclusiones precedentes.

8.- (SI CORRESPONDE) Que las pruebas aportadas (o rendidas en el periodo de prueba) tampoco

tienen el mérito de alterar las referidas conclusiones.
EN CONCLUSION:

Con el mérito de los antecedentes enumerados, esta Fiscalia resuelve mantener los cargos formuladags

al inculpado don.....oiiiii

En consecuencia se propone al sefior Director o Supervisora General, la aplicacién a

o T o O PP de la medida disciplinaria

FORMULARIO N° 13 BIS

VISTA FISCAL (Propone
absolucion)

Recoleta,.......ccccceuees
VISTOS:
1.- El Decreto directivo NO......... de fecha.....cccccoevneenn. que ordend instruir sumario administrativo
(investigacio sumaria para investigar la administrativ de don

por S presunt participacion en

(OTRA OPCION CUANDO NO HAY INCULPADO DESDE UN PRINCIPIO:

“para investigar las eventuales responsabilidades administrativas emanadas de "(se

menciona el hecho que se ordend investigar)
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3.- La resolucidén de fecha ......ccvovvvvvvviviineniennens, gue consta a fojas. , por la cual se decretd el cierre de la
investigacion.

4.- La formulacidén de cargos de fecha ......ccovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiienn, a fojas.............

5.- La presentacion de descargos de fecha .....coovvvviiiviiiiiiniiiieceiee s a fojas.............

(O BIIIEN: La certificacion del actuario de fecha .......coovvvvviiiiiiiiiiiiic s a fojas............ , en que consta
que e

inculpado no presentd descargos).

6.- (SOLO SI CORRESPONDE) La resolucion de fECha.......cuvueeeereieeeeiieeeeennnnens a fojas......... que abrid
periodo de

prueba.

7.- (SOLO SI CORRESPONDE) La certificacion del actuario de fecha .......oceevveeeeeeereeeeeeieeeeennnns a fojas ,
que

dejo constancia de haber expirado el periodo de prueba.

CONSIDERANDO:

1.- Que se instruyd este sumario para
[ N1 o [ = o

(SI SE ORDENO EL SUMARIO DIRIGIDO EN CONTRA DE UN DETERMINADO TRABAJADOR, AQUI
DEBERA

INDIVIDUALIZARSELO. SI NO, SOLO SE SENALARAN LOS HECHOS A INVESTIGAR).
2.- SI EL DECRETO NO SE DIRIGIO CONTRA FUNCIONARIO DETERMINADO, SE DIRA:

Que como resultado de la investigacién resultd inculpado en los hechos el funcionario

(o [0 o 1 PP
3.- Que este sumario se inicié por denuncia efectuada por el Jefe de .......ocovviiiiiiiiiiiiiinnen, en
su

memorandum NO............. de fecha.................. que consta a fojas................ , €l cual se baso en las

supuestas

versiones dadas al respecto por los trabajadores........ccccooviiiiiiiiiiiiiicin, Y et
3.- Que las declaraciones de los aludidos trabajadores sefiores...........cc.cvvienenn. % , que

constan a fojas.......... , Son vagas, imprecisas y contradictorias entre si, y mas aun, don no
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reconoce haber dicho lo que se sefialé en el memorandum citado en el N° 2 precedente.

4.- Que interrogado a fojas......... el denunciante, Jefe de , reconoce que

pudo haberse formado una impresion equivocada de los hechos, y que tal vez malinterpretd lo que le dijeron
los trabajadores........ccoceviiiiiiiiennens y , Yy manifiesta no tener ningun otro antecedente al

respecto.
5.- Que por lo tanto no se ha logrado acreditar la efectividad de que el sumariado don
hubiera incurrido en la conducta que se le imputd, ni que hubiera cometido
alguna infraccién a sus deberes como trabajador.
EN CONCLUSION:
Con el mérito de los antecedentes enumerados, esta Fiscalia estima que los cargos

formulados a don deben ser dejados sin efecto.

En consecuencia se propone al sefior Alcalde la absolucién de

FISCA

13.ENVIO DEL EXPEDIENTE AL DIRECTOR.

Una vez emitida la vista, el Fiscal debe enviar el sumario al Director o Supervisora General para su
resolucién. Antes de ello, es conveniente remitirlo a la Asesoria Juridica para que ésta revise si existe algun
defecto o vicio que subsanar, o si estima pertinente la practica de otras diligencias, siempre que todavia
haya plazo para ello. Si ya el plazo estuviera agotado, Asesoria Juridica pedira al Alcalde que ordene la

reapertura del sumario para sanear los vicios que puedan existir o realizar las diligencias que falten.

14. RESOLUCION DEL DIRECTOR Y/O SUPERVISORA GENERAL

Cuando el Director recibe el expediente con la vista fiscal y la opinion de la Asesoria Juridica, puede adoptar

una de las siguientes determinaciones:

a) Acoger la proposicion del Fiscal.
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b) No acogerla y dictar una resolucion en otro sentido, o aplicando una sancién diferente a la
propuesta.

c) Ordenar la reapertura del sumario si estima que faltan averiguaciones por hacer, las que le
sefalara al Fiscal y le fijara un plazo para hacerlas.

Si de estas diligencias resultaren nuevos cargos se notificaran sin mas tramites al afectado, el que
tendra el plazo de 2 dias para formular sus observaciones.

15. NOTIFICACION A LOS INCULPADOS.

Una vez la resolucion final del Director y/o Supervisora General, que resuelve sobre el sumario, el expediente

sera devuelto al Fiscal para notificar a los afectados.
La notificacion debe ser personalmente o en su defecto por carta certificada, segun ya se ha explicado.

El inculpado tiene un plazo de 3 dias para presentar recurso de reposicidon (reconsideraciéon de la medida)
ante el Director. Por tal motivo, el Fiscal deberd cerciorarse debidamente de que este recurso se haya

interpuesto o no.

Si el afectado interpone recurso de reposicion el Fiscal deberd remitir el expediente al Director para su

resolucion.

Si transcurren los 3 dias y el Fiscal determina que el recurso no se ha interpuesto, debera pedir al actuario
gue deje constancia en el expediente y enseguida entregara el expediente Al Director para que este pueda

remitir a los tribunales civiles y/o penales segun corresponda.
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Acuso de Recibo

Yo___, que me desempefio actualmente en el cargo de

recibo conforme el Reglamento Interno de Higiene, Orden y Seguridad del Liceo
Particular Avenida Recolecta. Dejo expresa constancia de conocer que el presente Reglamento
consiste en parte integrante de mi Contrato de Trabajo, que me obligo a su cumplimiento y

me comprometo a su lectura, comprension e inmediata aplicacion.

fecha:

Firma y Huella Digital Firma entrega

Recibo

Yo___ , que me desempefio actualmente en el cargo de

recibo conforme el Reglamento Interno de Higiene, Orden y Seguridad del Liceo
Particular Avenida Recolecta. Dejo expresa constancia de conocer que el presente Reglamento
consiste en parte integrante de mi Contrato de Trabajo, que me obligo a su cumplimiento y

me comprometo a su lectura, comprension e inmediata aplicacion.

F

Firma y Huella Digital Firma entrega

Respaldo
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