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TITULO I: NORMAS DE ORDEN
PREAMBULO

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores de la Fundacidn
Almirante Carlos Condell, en adelante “la Institucién”, Liceo Técnico
Profesional “Instituto del Mar Almirante Carlos Condell” de Iquique, Liceo
Técnico Profesional “Instituto del Mar Capitan Williams” de Chonchi, Colegio
“Patricio Lynch” de Valparaiso, Colegio "“Guardiamarina Riquelme” de
Valparaiso, Colegio “Carmela Carvajal de Prat “ de Talcahuano, que el
presente Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad (RIOHS) se dicta en
cumplimiento de lo establecido en el Cddigo del Trabajo, articulo 153 al 157,
el articulo 67 de la Ley N° 16.744 y el Decreto Supremo N° 40 del Ministerio
del Trabajo y Previsidn Social sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, el articulo 67° de la Ley N© 16.744 sobre Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales y el Decreto supremo 40 del 7 de
Marzo de 1969, que aprueba Reglamento sobre Prevencion de Riesgos.

Que, El articulo 67° ya mencionado, establece que: "las empresas o
entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de
Higiene y Seguridad en el Trabajo y los trabajadores a cumplir con las
exigencias que dichos reglamentos les impongan”.

Los objetivos del presente Reglamento Interno de Orden son los siguientes:

a) Dar a conocer y aplicar a los colaboradores, que presten servicios bajo
subordinacidon o dependencia, en virtud de un contrato de trabajo con la
“Institucién” y todos sus establecimientos escolares dependientes y todo
lo que complementa el Contrato de Trabajo vigente, en lo relativo a
deberes, derechos, obligaciones, prohibiciones y sanciones en las que se
pueda incurrir al no mantener una debida observancia del conjunto de
normas estipuladas en presente reglamento y que lo regulan.

b) Enunciar procedimientos generales en distintos ambitos administrativos y
operativos del ciclo laboral de los colaboradores.

c) Informar las medidas que procuren mantener ambientes de trabajo,
practicas y procedimiento, seguros en el desempefio de las funciones.

d) Indicar los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan
accidentes y la deteccion de acciones y/o condiciones que se constituyan
en riesgo para los Colaboradores o para las instalaciones de la Institucién.

e) Informar las medidas que busquen el aseguramiento de ambiente laboral
digno.
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f) Otorgar un marco para el control efectivo de riesgos a la integridad fisica
y de salud de los colaboradores en el ejercicio de las labores docentes y
de apoyo, y administrativas.

g) g) Evitar que los trabajadores cometan actos o practicas inseguras en
el desempefo de sus funciones.

h) h) Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando
se produzcan accidentes y sean detectadas acciones y/o condiciones
gue constituyan un riesgo para los trabajadores o dafio a las maquinas,
equipos, instalaciones, etc.

Cada colaborador debera tomar conocimiento de este reglamento, dejando
constancia escrita de su aceptacion, tanto en el momento del ingreso a la
Institucién, como cuando se ejecuten adiciones o modificaciones a su
contenido.

En la elaboracién del presente Reglamento se ha tenido en cuenta el
proposito de establecer una relacion laboral arménica entre la Fundacion
Almirante Carlos Condell , en adelante "INSTITUCION” y sus trabajadores, en
adelante "COLABORADORES”, y sus estamentos educacionales, dentro del
marco de los principios que inspiran a esta Institucion y en conformidad con
la legalidad vigente; como también, con el fin de prevenir los riesgos de
accidentes del trabajo o enfermedades profesionales que pudieran afectar a
los colaboradores de la Institucion y contribuir asi al mejoramiento continuo
de la seguridad en ella, como asimismo, la proteccion de la propiedad de la
Institucion, que puede verse afectada a consecuencia de los accidentes.

En tal sentido, la prevencion contra riesgos de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales requiere que todos los agentes que conforman
esta Institucién realicen una accién mancomunada y de colaboracion para
controlar y, en lo posible, suprimir las causas que provocan los accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales.

El ambito de aplicacidon del presente reglamento es toda la empresa a través
de sus diversos estamentos, en orden a que gerentes, jefes vy
trabajadores deben unir sus esfuerzos y aportar toda colaboracion posible
con el fin de lograr los objetivos propuestos, basandose en un control
estricto de las normas que regulan las condiciones laborales y de seguridad
en el trabajo evitando de este modo los problemas de trabajo por una parte
y por otra, las causas que provocan accidentes y enfermedades profesionales
que van en perjuicio directo de las partes involucradas.

En este aspecto debe existir una estrecha colaboracién entre los
trabajadores, que deberan mantener el mas alto respeto a las normas
elementales de Seguridad, al Cddigo del Trabajo y a los directivos de la
empresa, estos ultimos junto al aporte de sus esfuerzos y conocimientos,
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deberan procurar los medios para capacitar a sus trabajadores tanto en
materias relacionadas con los procesos productivos, administrativos y
principalmente con aquellos destinados a prevenir Accidentes del trabajo y
Enfermedades Profesionales.

PROCESO DE ACTUALIZACION EL RIOHS

Para actualizar el reglamento interno se debe considerar los siguientes
pasos:

1. Efectuar los ajustes del contenido en funcién de la normativa. Esto
debe efectuarse por un colaborador de la empresa que conozca la
legislacion asociada a este instrumento (cddigo del trabajo y DSN°40).

2. Las modificaciones al reglamento deben ser sometidas a la consulta del
Comité Paritario de Higiene y Seguridad (CPHS), asi como a la
representaciéon Sindical, con 30 dias de anticipacion a la fecha de
publicacion del reglamento interno oficial, para ello, se enviara este
“Actualizacion RIOHS 2023-2024" via correo electrénico a los
diferentes directores de los establecimientos adheridos a la Fundacion
Almirante Carlos Condell el cual seran responsables de difundirlo con el
personal correspondiente. Si no existe comité paritario, el reglamento
se pondra en conocimiento de los trabajadores con la misma
anticipacion, mediante medios de difusion electrénicos y/o fisicos.

3. Dentro del plazo indicado, el Comité Paritario de Higiene y Seguridad,
Sindicato, o los trabajadores, segun proceda, podran formular las
observaciones que les merezca a las modificaciones propuestas del
reglamento, si no existiesen dentro de los 30 dias anteriormente
sefalados, se procede a modificar el reglamento con los apartados
indicados en este “Actualizacién RIOHS 2023-2024".

4. Las consideraciones aceptadas seran incorporadas al texto, que se
entendera modificado en la parte pertinente. En caso de desacuerdo
entre la empresa y los trabajadores o de reclamaciones de algunas de
las partes sobre el nuevo contenido, decidird la autoridad pertinente
(Direccion del Trabajo).

5. Se entregara, de forma gratuita, una copia de las modificaciones a
cada trabajador via correo electréonico. Se debe dejar registro por
escrito de esta accién.

6. El RIOHS tendra una vigencia de un afo, pero se entendera prorrogado
automaticamente, por periodos iguales, si no ha habido observaciones
por parte del Departamento de Prevencién o del Comité Paritario de
Higiene y Seguridad, o a falta de éstos de los trabajadores.

7. Una vez que ha empezado a regir, dentro de los cinco dias siguientes
debe remitirse copia de las modificaciones a la Direccién del Trabajo y
al Servicio de Salud respectivo.
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CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- El presente reglamento, que fuera exhibido por Ia
institucion en lugares Vvisibles de los establecimientos educacionales
dependientes, casa central y subido a su pagina Web, se da conocido por
todos los trabajadores, quienes deberan poseer un ejemplar proporcionado
por ésta.

ARTICULO 2°.- Al momento del ingreso a la instituciéon cada colaborador
recibiré un ejemplar del presente Reglamento Interno y debera dejar
constancia escrita de dicha toma de conocimiento, bajo firma.

ARTICULO 3°.- Para los efectos del presente Reglamento, se entenderd
por:

Empleador: Persona juridica que utiliza los servicios intelectuales y/o fisicos
y materiales de una o mas personas en virtud de un contrato de trabajo,

Institucion: Entidad empleadora que contrata los servicios del colaborador,
para estos efectos, la Institucion.

Trabajador o trabajadora: Toda persona que preste servicios personales
intelectuales, fisicos o materiales, bajo dependencia o subordinacion, y en
virtud de un contrato de trabajo, en adelante denominados ambos como
Colaborador.

Jornada de trabajo: Es el tiempo durante el cual él debe prestar
efectivamente sus servicios en conformidad al contrato, Se considerara
también jornada de trabajo el tiempo en que el trabajador se encuentra a
disposicion del empleador sin realizar labor, por causas que no le sean
imputables.

Director: Es quien tiene la responsabilidad de la gestién y direccion
administrativa, mando y control sobre las actividades Ilaborales que
desarrollan los Colaboradores. Responsable de Identificar las nuevas
tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor del
mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional; mantener el proceso
continuo de mejoramiento de la calidad de la educacién, teniendo como
centro el proceso pedagdgico.

Jefatura Directa o Jefe Directo: Cargo dentro de la estructura organica de
la Institucién que tiene la responsabilidad de supervision sobre otros
Colaboradores que le reportan y que desarrollan un conjunto de procesos,
actividades y tareas dentro de la Institucién: por ejemplo, Director de
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colegio, Director de finanzas, Director de proyectos e infraestructura, etc.
Para aquellos casos en que un colaborador reporte directamente a dos o mas
Jefaturas, se entendera por Jefe Directo al de mayor jerarquia, condicién que
en ultima instancia sera definida por el Director Ejecutivo de la Institucion.

Riesgo Profesional: Los riesgos a que esta expuesto el colaborador y que
puedan provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definido
expresamente en los articulos Quinto y Séptimo de la Ley 16.744.

Equipos de Proteccion Personal: Elemento o conjunto de elementos que
permita al colaborador actuar en contacto directo con una sustancia o medio
hostil, sin deterioro para su integridad fisica.

Organismo Administrador del Seguro: Institucion encargada de
administrar la ley 16.744 para el caso de la Institucién le corresponde la
Asociacién Chilena de Seguridad, de la cual la Institucién es adherente.

Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este
Reglamento y/o del Organismo Administrador.

Accidente del Trayecto: Segun lo senala el articulo 5 de la ley 16.744,
sobre accidentes de trabajo, entendemos por accidente de trayecto los
accidentes ocurridos en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la
habitaciéon y el lugar del trabajo, y aquéllos que ocurran en el trayecto
directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos
empleadores, no tiene ninguna importancia el medio de transporte que
utilice en su trayecto, ya sea que lo haga a pie, locomocidén colectiva,
automovil propio u otros, en la circunstancia de haber ocurrido el accidente
en el trayecto directo deberd ser acreditada ante el respectivo Organismo
Administrador mediante cualquier medio fehaciente.

Accidente del trabajo: toda lesion que una persona sufra a causa o con
ocasion del trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte, Art. 5 ley
16.744

Enfermedad Profesional: es la causada de una manera directa por el
ejercicio de la profesion o el trabajo que realiza una persona y que le
produzca incapacidad o muerte, Art. 7 ley 16.744

Accion Insegura: Actos u omisiones cometidas por los Colaboradores que
posibilitan la ocurrencia de un accidente.

Condicidn Insegura: Condicién fisica del ambiente de trabajo, que posibilita
que se produzca el accidente.
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ARTICULO 4°.- Serd obligacion de todos los Colaboradores de la Institucion
tomar conocimiento de este Reglamento Interno de Orden, Higiene vy
Seguridad y poner en practica las normas y medidas contenidas en él.

ARTICULO 5°.- Los Colaboradores que desempenen funciones en la
Institucion deberdan cumplir con las obligaciones que emanen de las
funciones descritas en sus contratos de trabajo y anexos de contrato de
trabajo, como también aquellas derivadas de instrucciones que emanen de
los superiores en orden al buen servicio y a los intereses de la Institucion,
dentro del marco establecido por el puesto y sus funciones.
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CAPITULO II: NORMAS DE ORDEN LABORAL DEL
INGRESO A LA INSTITUCION

ARTICULO 6°.- Toda persona que sea seleccionada para trabajar en la
Fundacion Almirante Carlos Condell y sus entidades dependientes y anexas,
en adelante Institucién bajo vinculo de subordinacion y dependencia, antes
del inicio de sus labores, debera presentar al Director de Recursos Humanos,
los antecedentes que acrediten su identificacion personal, informacion
curricular y otras certificaciones que son detalladas en el Anexo N© 1 adjunto
al presente reglamento.

ARTICULO 7°.- Los documentos indicados en el articulo anterior
formaran parte de la carpeta personal de cada trabajador, por lo que
cualquier variacion de estos antecedentes debera ser comunicada por éste a
la Direccion de Recursos Humanos, en un plazo maximo de cinco dias
habiles, para su actualizacidn.

ARTICULO 8°.- La Institucidn llevara registro del cumplimiento de las
leyes previsionales, servicio militar obligatorio, cédula de identidad entre
otros.

ARTICULO 9°.- La comprobacién posterior de que se hubiere
presentado maliciosamente documentos falsos o adulterados sera
considerada una falta de probidad grave por parte del colaborador lo cual
dara lugar a la aplicacién de las sanciones que procedan de acuerdo a la Ley
y a este Reglamento, lo que habilitara a la Institucion para poner término al
Contrato de Trabajo que se hubiere celebrado.

ARTICULO 10°.- Respecto de los menores de dieciocho afios de edad y
mayores de quince, solo podran contratar sus servicios cuando se cumpla de
manera estricta con los requisitos contemplados por el articulo 13 del Cédigo
del Trabajo. En el caso de los menores de quince afos de edad, pero
mayores de catorce, ellos podran ser contratados, cumpliendo los mismos
requerimientos antes sefalados, pero sélo en los casos calificados en que la
ley permite su contratacion.

ARTICULO 11°.- La Institucién podrd exigir al postulante someterse a
entrevistas y pruebas psicoldgicas, de habilidades o conocimientos que ella
estime necesarias para comprobar el perfil de competencias del postulante,
respecto de los requisitos del puesto al cual se presenta.

ARTICULO 12°.- El colaborador no podrad utilizar el domicilio de la
Institucién como propio, salvo que expresamente sea autorizado por la
Direccién Ejecutiva de la Institucion.
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CAPITULO III: DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 13°.- Cumplidos los requisitos sefialados anteriormente vy
dentro de los quince (15) dias siguientes a la incorporacion del colaborador,
se procedera a escriturar el respectivo contrato de trabajo, que se extendera
en 3 ejemplares, quedando uno en poder del colaborador y los otros en
poder de la Institucion.

La entrega del ejemplar correspondiente al colaborador se hara bajo su firma
de recepcidon conforme.

Si el contrato es de duracién igual o inferior a 30 dias, el plazo para su
escrituracion es de 5 dias.

El incumplimiento sera sancionado con una multa de 5 UTM de beneficio
fiscal.

ARTICULO 14°.- El contrato de trabajo de los menores de 18 afios de
edad debera ser firmado conjuntamente con éstos, por el representante legal
del menor o en su defecto, por la persona que lo tenga a su cuidado, a falta
de todos los anteriores, deberd acompafiarse la autorizacion del Inspector
del Trabajo respectivo.

Cuando tome aprendices o estudiantes en practica, se sometera a las
disposiciones vertidas en el Capitulo II “De la Capacidad para Contratar y
otras Normas Relativas al Trabajo de los Menores”, TITULO I, Libro I del
Cadigo del Trabajo.

ARTICULO 15°.- En materia de Proteccidn a la Maternidad, el Codigo del
Trabajo, establece en su Art. 194°, inciso cuarto, que: “Ningun empleador
podra condicionar la contratacion de trabajadoras, su permanencia o
renovacion de contrato, o la promocidn o movilidad en su empleo, a la
ausencia o existencia de embarazo, ni exigir para dichos fines certificado o
examen alguno para verificar si se encuentra o no en estado de gravidez”.

ARTICULO 16°.- El contrato de trabajo contendra a lo menos, las

siguientes estipulaciones:

e Lugar y fecha del contrato;

e Individualizacidon de las partes con indicacidén de la nacionalidad y fechas
de nacimiento e ingreso del colaborador;

e Determinacién de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en
que hayan de prestarse.

e El contrato podra sefalar dos o mas funciones sean alternativas o
complementarias.

e Monto, forma y periodo de pago de la remuneracion acordada;

e Duracion vy distribucion de la jornada de trabajo;

e Plazo del contrato;
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e Demas pactos que acordaren las partes.

ARTICULO 17°.- Las modificaciones del contrato de trabajo se
consignaran por escrito en un Anexo de Contrato de Trabajo firmado por las
partes.

Si los antecedentes personales del colaborador, consignados en el contrato,

experimentaran alguna modificacidén, ésta debera ser puesta en conocimiento
de la Institucidén para los fines pertinentes.
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CAPITULO IV: DE LA JORNADA ORDINARIA DE
TRABAJO

ARTICULO 18°.- La jornada ordinaria de trabajo para los Profesionales
de la Educacioén no podra exceder de 44 horas cronoldgicas semanales con
un mismo empleador, distribuyéndose en horas de docencia en aula y horas
curriculares no lectivas.

Sin embargo, podra haber contratos de trabajo con una menor cantidad de
horas, lo cual dependerd de las necesidades curriculares de cada
Establecimiento.

De los Asistentes de la Educacion

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 56 de la ley 21.109 establece que,
las disposiciones del Parrafo 1° del Titulo III de la presente ley se aplicaran a
los asistentes de la educacién que prestan servicios en educacién parvularia,
basica y media, en establecimientos particulares subvencionados regidos
conforme al decreto con fuerza de ley N° 2, del Ministerio de Educacion, de
1998.

Se transcriben articulos 38, 39,40,41,42 del TiTULO ITII, Normas generales
relativas a las condiciones de desempeno de los asistentes de la educacién,
Parrafo 19, De las condiciones laborales. (Ley 21152 dltima modificacion
25/4/2019 al 22/01/2020.)

Articulo 38.- Los asistentes de la educacion tendran derecho a que se
respeten las funciones para las que fueron contratados, las que podran
desarrollarse en uno o mas establecimientos educacionales.

Asimismo, el director del establecimiento educacional podra,
excepcionalmente, encomendar labores determinadas, distintas de las
estipuladas en el contrato, a uno o mas asistentes de la educacion para
permitir la normal prestacion del servicio educacional o para facilitar el
desarrollo de actividades extracurriculares, siempre y cuando estas
labores correspondan a la misma categoria de asistentes de la
educacion en la que se encuentra contratado, correspondan
exclusivamente a funciones propias del servicio educacional y se deban
ejecutar dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

Excepcionalmente, ante la ausencia transitoria de un docente, los
asistentes de la educacién  profesionales  preferentemente
psicopedagogos podran ser destinados a cubrir una determinada clase,
con el propdsito de mantener el correcto funcionamiento de los
establecimientos educacionales.

Con todo, en ningun caso a los asistentes de la educacion se les
podréa encomendar labores que pongan en riesgo su integridad fisica.
La infraccion a esta norma sera considerada grave para los efectos
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establecidos en el articulo 73 de la ley N° 20.529, sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal que pudiera configurarse.

Articulo 39.- La jornada semanal ordinaria de trabajo de los
asistentes de la educacion regulados en esta ley no podra exceder de
44 horas cronoldgicas para un mismo empleador, incluyendo 30
minutos de colacion para aquellos trabajadores contratados por, a lo
menos, 43 horas.

Sin perjuicio de lo anterior, en aquellos casos en que la distribucion
de la jornada diaria fuere igual o superior a 8 horas, ésta incluira 30
minutos destinados a colacion, aun cuando la jornada semanal sea
inferior a 43 horas. El tiempo utilizado para la colaciéon no podra ser
interrumpido, salvo casos de fuerza mayor.

El tiempo que el asistente de la educacion utilice en un mismo dia
para trasladarse de un establecimiento a otro en virtud de una misma
relacion laboral, se considerara trabajado para todos los efectos de
esta ley, y el costo de movilizacion sera de cargo del empleador.
Ambas circunstancias deberan sefialarse expresamente.

Articulo 40.- El empleador debera proporcionar a los asistentes de
la educacion una infraestructura adecuada para ejercer el derecho a
colacion, incluyendo entre las instalaciones, servicios higiénicos.

Articulo 41.- Los asistentes de la educacion gozaran de feriado por
el periodo de interrupcion de las actividades escolares entre los meses
de enero y febrero o el que medie entre el término del afio escolar y el
comienzo del siguiente, asi como durante la interrupcion de las
actividades académicas en la época invernal de cada afo. Durante
dichas interrupciones, podran ser convocados a cumplir actividades de
capacitacion, hasta por un periodo de tres semanas consecutivas.

Sin perjuicio del inciso anterior, aquellos asistentes de la educacion
que desarrollen labores esenciales para asegurar la correcta prestacion
del servicio educacional al inicio del afo escolar, las que incluirén, a lo
menos, aquellas de reparacién, mantencion, aseo y seguridad del
establecimiento educacional, asi como aquellas que determine
mediante acto fundado el Director Ejecutivo, podran ser llamados a
cumplir con dichas tareas, en cuyo caso se les compensara en
cualguier otra época del afio los dias trabajados. Con todo, se podra
fijar como fecha de término del feriado estival, cinco dias habiles
previos al inicio del afio escolar.

Para el caso del personal de los jardines infantiles financiados por la
Junta Nacional de Jardines Infantiles via transferencia de fondos, la
capacitacion se realizara preferentemente durante el mes de enero.
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El feriado de los asistentes de la educacion que se desempefian en
establecimientos educacionales particulares subvencionados esta
regulado exclusivamente por la norma especial del articulo 41 de la ley
N°21.109, sin que resulten aplicables el feriado progresivo o
proporcional del Cédigo del Trabajo. ORD. N°1229 12-abr-2021

Articulo 42.- Sin perjuicio de lo establecido en el articulo anterior, el
feriado de los asistentes de la educacion de los establecimientos de
educacion parvulario financiados mediante transferencia de fondos de
la Junta Nacional de Jardines Infantiles se regira por lo dispuesto en la
ley N° 20.994.

ARTICULO 19°.- Los trabajadores deberdn cumplir con el horario de
trabajo de acuerdo a su carga académica acordado con la Direccion del
establecimiento y colaboradores asistentes de la educacién cumpliran los
horarios establecidos en los respectivos contratos.

La persona que no se encuentre en sus labores en horarios acordados y de
contrato, sin motivo justificado, se le considerard que esta haciendo
abandono de trabajo, lo cual sera causal para poner término a su contrato de
trabajo, segun lo establecido en el Cddigo del trabajo Art. 160 y otros.

ARTICULO 20°.- Quedardn excluidos de la limitacion de jornada de
trabajo, los trabajadores que presten servicios a distintos empleadores; los
Gerentes, Administradores, apoderados con facultades de administraciéon vy
todos aquellos que trabajen sin fiscalizacién superior inmediata; los
contratados de acuerdo con este Cddigo para prestar servicios en su propio
hogar o en un lugar libremente elegido por ellos; los agentes comisionistas y
de seguros, vendedores viajantes, cobradores y demds similares que no
ejerzan sus funciones en el local del establecimiento.

Asimismo, quedan excluidos de la limitacion de jornada, los trabajadores
contratados para que presten sus servicios preferentemente fuera del lugar o
sitio de funcionamiento de la empresa, mediante la utilizacion de medios
informaticos o de telecomunicaciones, acuerdo a lo estipulado en el cddigo
del trabajo Art. 22.

ARTICULO 20-A.- Para los funcionarios que estén regidos en su totalidad
por El Codigo del Trabajo, se aplica lo establecido en la Ley 21.561 que
modifica el cddigo del trabajo con el objeto de reducir la jornada laboral. La
aplicacion de la ley 40 horas se realizara de forma gradual con un plazo
maximo de 5 aios, la ley 40 horas modifica el cddigo del trabajo
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para reducir la jornada ordinaria de 45 a 40 horas semanales, lo que
se hara con gradualidad.

Después de la entrada en vigencia de la ley: la jornada laboral se reducira de
45 a 44 horas semanales. Tres afnos después de la entrada en vigencia de la
ley: la jornada laboral se reducira a 42 horas semanales, 5 afios después de
la entrada en vigencia de la ley: la jornada laboral se reducird a 40 horas
semanales.

Ref: Ley 21.561 que modifica el cddigo del trabajo con el objeto de reducir la
jornada laboral. Fecha promulgacion: 14-abr-2023, Publicacion: 26-abr-
2023.

DESCANSO DENTRO DE LA JORNADA

ARTICULO 21°.- Cdédigo del Trabajo en su Art. 34°, inciso primero
establece que: la jornada diaria de trabajo se distribuird en dos partes,
dejandose entre ellas, un periodo de tiempo de media hora como minimo
para colacién de acuerdo al horario de trabajo. Dicho periodo de descanso
no se considerara como trabajado para computar la duracidén de la jornada
diaria de trabajo. Art. 34 del Cddigo del trabajo. No aplica para los asistentes
de la Educacién.

DESCANSO SEMANAL

ARTICULO 22°.- Respecto al descanso semanal el Cédigo del Trabajo en
u Art. 35° establece que: “Los dias domingos y aquellos que la ley declare
festivos seran de descanso, salvo respecto de las actividades autorizadas por
la ley para trabajar en esos dias.

Se declara Dia Nacional del Trabajo el 1° de Mayo de ano. Este dia sera
feriado”.

ARTICULO 23°.- La Institucién podrd modificar los horarios expresados
en los contratos de trabajo de comun acuerdo con sus Colaboradores.

ARTICULO 24°.- Por circunstancias que afecten a todo el proceso en
cada establecimiento, el Director podra alterar la distribucién de la jornada
de trabajo convenida hasta en sesenta (60) minutos, sea anticipando o
postergando la hora de ingreso al trabajo, debiendo dar el aviso
correspondiente al colaborador con treinta (30) dias de anticipacién a lo
menos.

El colaborador que se sienta afectado podra reclamar en el plazo de treinta
(30) dias habiles a contar de la notificacion del aviso, ante el Inspector del
Trabajo respectivo, a fin de que éste se pronuncie sobre el cumplimiento de
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las condiciones senaladas en el inciso precedente, pudiendo recurrirse de su
resolucion ante el juez competente dentro del quinto (5) dia de notificada,
guien resolvera en unica instancia, sin forma de juicio, oyendo a las partes.

ARTICULO 25°.- La jornada ordinaria podra excederse soélo en la medida
indispensable para evitar perjuicios en la marcha normal de los
establecimientos, cuando sobrevenga fuerza mayor o caso fortuito o cuando
se deban impedir accidentes o efectuar arreglos o reparaciones
impostergables en las maquinarias o instalaciones.

ARTICULO 26°.- Para los efectos de controlar la asistencia y determinar
las horas de trabajo, sean ordinarias o extraordinarias, Los Directores de los
establecimientos o encargado de recursos humanos, llevaran un registro que
consistird en un libro de asistencia del personal o en un reloj control con
tarjetas de registro para dejar constancia tanto de la hora de llegada como
de salida de cada colaborador, siendo obligacion de estos efectuar los
registros correspondientes.

Todo colaborador que deba ausentarse del establecimiento durante su
jornada de trabajo debera dejar la debida constancia en el control de
asistencia y ser autorizado por el respectivo jefe directo.

Los directores sindicales, cada vez que hagan uso de permisos sindicales,
deberan consignar en el Registro de Asistencia la hora de salida y de llegada.

ARTICULO 27°.- Se prohibe trabajar fuera de las horas enunciadas en el
presente Reglamento, salvo lo que se previene en el titulo siguiente.

ARTICULO 27 Bis.-El colaborador que ejerciere alglin turno de trabajo no
debera abandonar su labor mientras no sea relevado por el reemplazante del
turno siguiente o autorizado por el jefe directo o quien lo reemplace.

De ocurrir este hecho el colaborador debera dar cuenta de inmediatamente
de lo ocurrido y el sobre tiempo extra trabajado se pagara de acuerdo a lo
establecido en el Art. 32 del Cddigo del Trabajo.

A los trabajadores que lleguen en forma voluntaria anticipadamente a su
jornada de diaria de trabajo, y firmen el libro de asistencia o en su defecto
impriman la tarjeta de control, de existir no se les considerara como tiempo
trabajado, los minutos u horas de adelanto. La hora de inicio de actividades,
sera aquella que la Direccion del establecimiento en conjunto con el
sostenedor haya fijado como tal.

HORAS EXTRAORDINARIAS
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ARTICULO 28°.- Son horas extraordinarias de trabajo las que exceden
del maximo legal o de la pactada contractualmente, si fuese menor. En todo
caso, las horas trabajadas en Domingo y Festivos se consideraran como
extraordinarias para los efectos de su pago, siempre que excedan la jornada
ordinaria semanal.

Las horas extraordinarias no podran exceder de dos horas diarias.

Las horas extraordinarias son autorizadas solamente por el Director Ejecutivo
o el Director de Recursos Humanos de la Institucién.

ARTICULO 29°.- El trabajo en horas extraordinarias sera pagado con el
recargo legal del 50% sobre el valor de la hora ordinaria. Art. 32 Cdodigo del
Trabajo y con cargo a cada establecimiento.

ARTICULO 30°.- Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo del
cincuenta por ciento sobre el sueldo convenido para la jornada ordinaria y
deberan liquidarse y pagarse conjuntamente con las remuneraciones
ordinarias del respectivo periodo. En caso de que no exista sueldo convenido,
0 éste sea inferior al ingreso minimo mensual que determina la ley, éste
constituira la base de calculo para el respectivo recargo.

Las horas extraordinarias sélo podran pactarse para atender necesidades o
situaciones temporales y urgentes de la Institucion. Dichos pactos deberan
constar por escrito y tener una vigencia transitoria no superior a tres meses,
pudiendo renovarse por acuerdo de las partes de acuerdo a lo estipulado en
el Art. 32 del Cddigo del Trabajo.

No obstante la falta de pacto escrito, se consideraran extraordinarias las que
se trabajen en exceso de la jornada pactada, con conocimiento del
empleador.

No se considerara sobre tiempo el periodo que los Colaboradores arriben
anticipadamente o permanezcan en el establecimiento, una vez concluida la
jornada de trabajo establecida.

ARTICULO 31°.- La liquidacién y pago de las horas extraordinarias se
hard conjuntamente con el pago del respectivo sueldo y su derecho a
reclamarlas prescribird en seis (6) meses contados desde la fecha en que
debieron ser pagadas.

ARTICULO 32°.- No serdn horas extraordinarias las trabajadas en

compensaciéon de un permiso, siempre que dicha compensacion haya sido
solicitada por escrito por el trabajador y autorizada por el empleador
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ARTICULO 32-A.- REGISTRO DE ASISTENCIA

Segun lo dispuesto en el articulo 33 del Codigo del Trabajo, el empleador se encuentra
obligado a llevar un registro para controlar la asistencia y horas trabajadas de los
trabajadores, registro que puede consistir en un libro de asistencia o un reloj control con
tarjeta de registro. La finalidad que tuvo en vista el legislador al establecer la obligacién de
llevar un registro de control de asistencia fue la de velar por el estricto cumplimiento de las
normas legales que regulan el maximo de la jornada de trabajo y el pago de las horas
extraordinarias, cosa que, a juicio de la Direccion del Trabajo, se cumple con el registro
diario que debe efectuar el trabajador a la hora precisa de su ingreso y salida, por lo que no
resulta necesario ni obligatorio que en el respectivo sistema de control de asistencia se
consigne el tiempo destinado a colacion. Asi las cosas, al registrarse diariamente en el
sistema de control la hora precisa de llegada y de salida del dependiente, dicho lapso
comprendera el tiempo destinado a la colacién, pero no se imputara para completar la
jornada ordinaria pactada. De esta forma, al sumarse semanalmente las horas registradas
en el mencionado sistema de control al término de cada semana conforme lo establece el
Reglamento N° 969, de 1933, actualmente vigente, habra que descontar el tiempo
destinado a la colacion, el cual, en todo caso, debe encontrarse determinado en el
respectivo contrato de trabajo.

Los trabajadores que laboran afectos a una jornada de trabajo y, por tanto, sujetos a
limitacion de la misma, se encuentran obligados a registrar su asistencia y determinar sus
horas de trabajo en el sistema de registro que, para tales efectos, tenga implementado su
empleador».
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CAPITULO V: DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 33°.- Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en
dinero y las adicionales en especies evaluables en dinero que debe percibir el
trabajador del empleador, por causa del contrato de trabajo.

a) Sueldo o sueldo base: que es el estipendio obligatorio y fijo en dinero,
pagado por periodos iguales, determinados en el contrato, que recibe el
trabajador por la prestacion de sus servicios en una jornada ordinaria de
trabajo.

b) Sobresueldo: que consiste en la remuneracion de horas extraordinarias de
trabajo.

c) Comisién: que es el porcentaje sobre el precio de las ventas o compras o
sobre el monto de otras operaciones, que el empleador efectia con la
colaboracién del trabajador.

d) Participacion: que es la proporcion en las utilidades de un negocio
determinado o de una empresa o soélo la de una o mas secciones o
sucursales de la misma.

e) Gratificacion: que corresponde a la parte de las utilidades con que el
empleador beneficia el sueldo del trabajador.

ARTICULO 34°.- Los colaboradores recibirdn como remuneracién el
sueldo base, las asignaciones y bonificaciones establecidas en sus
respectivos contratos de trabajo, cuyo monto total no podra ser inferior al
ingreso minimo legal, salvo que se trate de colaboradores exceptuados del
minimo legal o sujetos a jornada parcial de trabajo.

ARTICULO 35°.- Este pago se realizard en el lugar que el colaborador
presta servicios el ultimo dia habil del mes, o en su reemplazo, en la cuenta
bancaria que le trabajador lo solicite.

La Institucidon no otorga anticipos de sueldos, gratificaciones y participacion

ARTICULO 36°.- De las remuneraciones de los colaboradores de la
Institucién se deduciran los impuestos legales que la graven, las cotizaciones
de seguridad social, las cuotas sindicales en conformidad a la legislacion
respectiva y las obligaciones con Instituciones de prevision o con organismos
publicos.

Sélo con acuerdo entre el empleador, la unidad sindical, de existir, o el
colaborador, lo cual deberd constar por escrito, podran deducirse de las
remuneraciones sumas o porcentajes determinados destinados a efectuar
pagos de cualquier naturaleza.
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Con todo, las deducciones sefialadas en este inciso no podran exceder del
guince (15%) por ciento de la remuneracién total del Colaborador

Las cuotas correspondientes a dividendos hipotecarios por adquisicion de
viviendas y las cantidades que el Colaborador haya indicado para que sean
depositadas en una cuenta de ahorro para la vivienda abierta a su nombre
en una Institucién financiera o en una cooperativa de vivienda deberan ser
descontadas de las remuneraciones a solicitud escrita del Colaborador. Con
todos los descuentos no podran exceder a un monto equivalente a un 30%
de las remuneraciones totales del colaborador.

ARTICULO 37°.- Junto con el pago de las remuneraciones la Institucion
entregara al Colaborador un comprobante con la liquidacién del monto
pagado y la relaciéon de los descuentos realizados, este comprobante debe
ser firmado por el Trabajador. No obstante se enviara la liquidacion de
sueldos via correo electronico sefalado por el trabajador, la que se
entendera aprobada, sino fuera objetada dentro del plazo de 5 dias de
remitida al correo electrdnico.

ARTICULO 38°.- Cualquier reclamo o aclaracién que se solicite sobre la
liguidacién entregada, se recibird a contar del dia habil siguiente al pago en
la Oficina de Personal. El reclamo se dara por solucionado una vez firmada la
liquidacién por el Colaborador.

ARTICULO 39°.- Se deja constancia que en atencién a que la Institucion
empleadora es una Institucién Privada que no persigue fines de lucro, no
esta legalmente obligada al pago de gratificacién legal. (Articulo 47 Cdédigo
del Trabajo)

ARTICULO 40°.- El Colaborador remunerado por dia de trabajo tendra
derecho a percibir remuneracién por los dias domingos y festivos, todo ello
conforme con lo prescrito en el articulo 45, del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 40°.-El capitulo VI de la Proteccién de las Remuneraciones, del
Libro I del Cddigo del Trabajo, establece en su Art. 60° "En caso de
fallecimiento del trabajador, las remuneraciones que se adeudaren seran
pagadas por el empleador a la persona que se hizo cargo de los funerales,
hasta su ocurrencia del costo de estos.

El saldo si lo hubiere, y las demas prestaciones pendientes a la fecha del
fallecimiento se pagaran a la conyuge, a los hijos legitimos o naturales o a
los padres legitimos del fallecido, unos a falta de otros, en el orden indicado,
bastando acreditar el estado civil respectivo.

Lo dispuesto en el inciso precedente sblo operara tratandose de sumas no
superiores a cinco unidades tributarias anuales”.
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ARTICULO 41°.- Respecto al Servicio Militar Obligatorio, el Cddigo del
Trabajo en su Art. 158° inciso primero establece: "E/ trabajador conservara
la propiedad de su empleo, sin derecho a remuneracion, mientras hiciera el

servicio militar o formare parte de las reservas nacionales movilizadas o
llamadas a instruccion”.
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CAPITULO VI: DEL FERIADO ANUAL LOS PERMISOS Y
DESCANSOS

ARTICULO 42°.-

Permiso: es el derecho que concede la ley al trabajador para eximirse de
asistir a sus labores, con goce de remuneracidn, por causas especiales,
dentro de ellos podemos distinguir lo siguiente:

Permiso por muerte de un hijo o cényuge: En el caso de muerte de un
hijo, asi como el de muerte del cényuge, todo trabajador tendra derecho a
diez dias corridos de permiso, adicional feriado anual, independiente del
tiempo de servicio.

Igualmente 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 madre del
trabajador.

Estos permisos deben hacerse efectivos a partir del dia del 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
defuncion fetal.

El trabajador al que se refiere el inciso primero gozara de fuero laboral por
un mes, a contar del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratandose de
trabajadores a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los
ampara solo durante la vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor
de 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”.

Permiso por matrimonio: En el caso de contraer matrimonio, todo
trabajador tendra derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado,
adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio. Este
permiso se podra utilizar, a eleccion del trabajador, en el dia del matrimonio
y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracion.

El trabajador debera avisar a su empleador con treinta dias de anticipacion y
presentar dentro de los treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo
certificado de matrimonio del Servicio de Registro Civil e
Identificacién”.(Articulo 207 bis. Coédigo del Trabajo)

Permiso por enfermedad de hijo menor de un afo: que requiera de
atencién en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia que
deberd ser acreditada mediante certificado médico, la madre trabajadora
tendra derecho a permiso y subsidio por el periodo que el respectivo servicio
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determine. En el caso que ambos padres sean trabajadores, cualquiera de
ellos y a eleccidon de la madre, podra gozar del permiso y subsidio referidos.

Con todo, gozara de ellos el padre, cuando la madre hubiere fallecido o él
tuviere la tuicién del menor por sentencia judicial. Articulo 199 Coddigo del
Trabajo.

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

El tiempo no trabajado debera ser restituido por el trabajador mediante
imputacién a su proximo feriado anual o laborando horas extraordinarias o a
través de cualquier forma que convengan libremente las partes.

En el evento de no ser posible aplicar dichos mecanismos, se podra
descontar el tiempo equivalente al permiso obtenido de las remuneraciones
mensuales del trabajador, en forma de un dia por mes, lo que podra
fraccionarse segun sea el sistema de pago, o en forma integra si el
trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa.

(Articulo 199 Bis Cddigo del Trabajo.)

ARTICULO 43°.- El Libro II De La Proteccién a los Trabajadores, Titulo II
De la Proteccién a La Maternidad, del Cédigo del Trabajo, en su Art. 195°,
incisos segundo y tercero establecen:

"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, y en este caso serd 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 adopcion de un hijo, contando desde la
respectiva sentencia definitiva. Este derecho es irrenunciable.

Si la madre muriera en el parto o durante el periodo de permiso posterior a
éste, dicho permiso o el resto de él que sea destinado al cuidado del hijo
correspondera al padre, quien gozara del fuero establecido en el Art. 201°
del Cddigo del Trabajo, tendra derecho al subsidio a que se refiere el Art.
1989 del mismo Cdédigo”.
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ARTICULO 44°.- El Trabajador con 15 dias de anticipacién, a la fecha de
parto o adopcion, deberd informar a la empresa que serd Padre bioldgico o
adoptivo, presentando documentos pertinentes, para programar
internamente, su permiso paternal.

ARTICULO 45°.- La Ley 20.166 extiende el Derecho de las Madres

Trabajadoras a Amamantar a sus hijos aun cuando no exista Sala Cuna, el

articulo 206 del Cddigo del Trabajo establece “extiende el derecho a todas

las madres trabajadoras a amamantar a sus hijos aun cuando no exista sala

cuna. Las trabajadoras tendran derecho a disponer, a lo menos, de 1 hora al

dia, para dar alimento a sus hijos menores de dos afios.

Este derecho podra ejercerse de alguna de las siguientes formas a acordar

con el empleador:

e En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.

e Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.

e Postergando o adelantando en media hora, el inicio o el término de la
jornada de trabajo.

Esta Ley permite que este derecho sea ejercido ya sea en la sala cuna o en
un lugar en que se encuentre el menor.

Para los efectos legales, el tiempo utilizado se considerara como trabajado.
Asimismo se establece que este derecho a alimentar no podra ser renunciado
en forma alguna y le sera aplicable a toda trabajadora que tenga hijos
menores de dos anos, aun cuando no goce del derecho a sala cuna.
Tratdndose de empresas que estan obligadas a otorgar sala cuna a sus
trabajadoras, el periodo de tiempo de 1 hora se ampliara al necesario para el
viaje de ida y vuelta de la madre para dar alimentos a sus hijos.

En este caso, el empleador pagara el valor de los pasajes por el transporte
que deba emplearse para la ida y regreso de la madre.

ARTICULO 46°.- Los empleadores deberdn conceder a los directores y
delegados sindicales los permisos necesarios para ausentarse de sus labores
con el objeto de cumplir sus funciones fuera del lugar de trabajo, los que no
podran ser inferiores a seis horas semanales por cada director, ni a ocho
tratdandose de directores de organizaciones sindicales con 250 o mas
trabajadores.

El tiempo de los permisos semanales sera acumulable por cada director
dentro del mes calendario correspondiente y cada director podra ceder a uno
o mas de los restantes la totalidad o parte del tiempo que le correspondiere,
previo aviso escrito al empleador.
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Los colaboradores con mas de (1) afio en el establecimiento tendran derecho
a un feriado anual de quince (15) dias habiles con goce de remuneracidn
integra.

Todo lo anterior sin perjuicio de los beneficios que pudieren existir en el
contrato colectivo de Trabajo para los colaboradores sindicalizados o para
aquéllos a quienes se hayan hecho extensivos sus beneficios. Los dias de
permiso descritos en este articulo no podran ser compensados en dinero.
Todo colaborador con diez (10) afios de trabajo para uno o mas
empleadores, continuos o no, tiene derecho a un (1) dia adicional de feriado
por cada tres (3) nuevos afos trabajados, lo cual se debe entender sin
perjuicio de los que al efecto establezca la Ley.

Para los efectos el feriado del dia sabado se considerara siempre inhabil.

Si el trabajador haciendo uso del feriado contrae enfermedad que le da
derecho a licencia médica se suspende el feriado.

ARTICULO 47°.- El feriado se otorgarad preferentemente entre los meses
de Enero y Febrero.

En los periodos que se produzca la interrupcion de clases y no sea en los
periodos 0 meses anteriormente sefalados, la solicitud de permiso debera
ser requerida por escrito a lo menos con un (1) mes de anticipacidon y no
sera compensable en dinero.

No obstante, lo anterior, si el colaborador, teniendo los requisitos necesarios
para hacer uso del feriado, dejara de prestar servicios al establecimiento por
cualquier causa, se le pagara el tiempo que por feriado le corresponda.

Con todo, el colaborador cuyo contrato termine antes de completar un (1)
ano de servicio percibird una indemnizacidon equivalente a la remuneracion
integra calculada en forma proporcional al tiempo que media entre su
contratacién y el término de sus funciones.

ARTICULO 48°.- El feriado deberd ser continuo, pero el exceso sobre
diez (10) dias habiles podra fraccionarse de comun acuerdo.

ARTICULO 49°.- El feriado debe tomarse una vez al afio, sin embargo, el

colaborador podra acumular hasta dos (2) periodos, debiendo las partes
dejar constancia escrita de este acuerdo.
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FERIADO PERSONAL DOCENTE

ARTICULO 50°.- De acuerdo al articulo 41 de la ley N° 19.070, para
todos los efectos legales, el feriado anual de los profesionales de la
educacion que se desempefian en establecimientos educacionales es el
periodo de interrupcion de las actividades escolares en los meses de enero a
febrero o, agrega la norma legal, "el que medie entre el término del afno
escolar y el comienzo del siguiente, segun corresponda ".

De este modo, conforme con dicha norma legal el feriado anual corresponde
a los meses de enero y febrero, pudiendo ocurrir, para el caso que se
anticipe o prolongue el afio escolar en un establecimiento educacional, que el
feriado anual de los docentes de dicho establecimiento corresponda a un
periodo mayor o menor que los meses de enero y febrero y que sera el que
medie entre el término del afio escolar y el comienzo del siguiente.

ARTICULO 51°.- El profesional que necesite ausentarse del trabajo
debera solicitar a su Jefatura Directa el permiso correspondiente, con
cuarenta y ocho horas de anticipacion, a lo menos, indicando los motivos. La
Jefatura directa y/o la Institucion resolvera en cada caso sobre su concesion.
En caso de que el profesional sea socio o adherente de una organizacién
sindical, debera deducir los dias que solicitare como permiso, del beneficio
denominado “Dias de permiso administrativo”, segun las condiciones
estipuladas en el contrato colectivo vigente, segin sea el caso.

ARTICULO 52°.- Los colaboradores administrativos, profesionales de la
educacién, paradocentes y otros tendrd derecho a un permiso pagado, de
cargo del empleador, de cinco dias en caso de nacimiento de uno o varios
hijos, o en el evento de la adopcion de un hijo. Estos dias se pueden hacer
efectivos a partir del dia del parto o sentencia definitiva de

Adopcion, en forma consecutiva o fraccionada durante el primer mes de
nacimiento o adopcion de él o los hijos. Estos dias son independientes de los
feriados o los dias de descanso del colaborador.

ARTICULO 53°.- Toda colaboradora que haga efectivo el derecho de uso
de la sala cuna para su hijo tendra la facultad de disponer, durante los
primeros dos afios de vida del menor, previo acuerdo y coordinaciéon con su
Jefatura Directa, de una hora diaria para alimentar a hijo, la cual podra ser
fraccionada en dos periodos que acumulen una hora como maximo.

ARTICULO 54°.- Todo permiso que se solicite bajo cualquier

circunstancia debera estar respaldado por el respectivo comprobante de
permiso en uso en la empresa.
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ARTICULO 55°.- Todos los permisos deberan ser solicitados con la
debida anticipacion, con la salvedad del permiso que se pide ante
situaciones imprevistas que se les puedan presentar a los trabajadores.

ARTICULO 56°.- Ningun trabajador podra autorizar Sus propios
permisos, deberd acudir siempre a la jefatura superior.

Los permisos que se soliciten por horas, durante y antes del inicio o

término de la jornada de trabajo seran autorizados directamente por
el jefe correspondiente.
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CAPITULO VII: OBLIGACIONES, PROHIBICIONES,
SANCIONES Y DE LOS DERECHOS

ARTICULO 57°.- Todos los colaboradores se obligan a cumplir con la
totalidad de lo establecido en el Contrato de Trabajo y lo que este
Reglamento Interno determina y que evidentemente esta dentro del marco
juridico laboral vigente y en concordancia con el ambiente de colaboracion,
comunicacién y respeto que la Institucién promueve, los colaboradores
tienen especial derecho a:

e Un ambiente de trabajo sano, seguro y armodnico para promover y
mantener el bienestar fisico, mental y social de las personas que
conforman la Institucion.

e Recibir informacién respecto de las materias relevantes de la Institucién y
la vida Institucional.

e Solicitar todo tipo de informacién relacionada con su trabajo, sus
funciones y obligaciones contractuales y recibir la debida respuesta por
parte de la Institucion.

e Plantear libremente las peticiones, sugerencias y reclamos que estimen
pertinentes, los que deberan formularse por escrito a la Jefatura Directa,
o a la Direccidon, si la Jefatura Directa no tuviera competencia para
responder o solucionar el asunto.

e Recibir capacitacion y el entrenamiento necesario para ejercer
adecuadamente las funciones asociadas al puesto de trabajo.

e Recibir retroalimentacion respecto de su desempefio, sea por parte de su
Jefatura Directa o por medio de la instancia que la Institucion determine
para tales efectos.

o Afiliarse y participar libremente en asociaciones sindicales y negociaciones
colectivas. La Institucion respeta la libertad para participar en actividades
civicas, politicas o religiosas.

e Expresar y emitir opiniones libre y responsablemente, y que éstas sean
consideradas en un ambiente de tolerancia y respeto.

e Que sea respetada su dignidad como ser humano, su vida privada y su
familia.

e Recibir un trato digno de parte de todos quienes forman parte de la
Institucidon y a no ser objeto de conductas hostiles ni discriminatorias por
condicion asociada a la raza, religiéon, género, edad, inclinaciones
politicas, nivel socioecondmico, nacionalidad, orientaciéon sexual, estado
civil o discapacidad del colaborador.

e La Institucion garantizara a cada uno de sus colaboradores un ambiente
laboral digno, para ello tomara todas las medidas necesarias en conjunto
con el Comité Paritario para que todos los colaboradores laboren en
condiciones acordes con su dignidad.

2024 31



[ FUNDACION
. CONDELL

La Institucidon promovera al interior de la organizacion el mutuo respeto
entre los colaboradores y ofrecera un sistema de solucion de conflictos
cuando la situacion asi lo amerite, sin costo para ellos.

El respeto a sus superiores y companeros de trabajo.

Atender y cumplir las 6rdenes de trabajo que su jefe le imparta.

Poner el maximo cuidado en el uso de las maquinas y materiales de todo
tipo. En general, esmerarse en el cuidado de los bienes de la empresa, y
por consiguiente, de su fuente de trabajo.

Asistir con puntualidad a sus labores y poner especial cuidado en marcar
su tarjeta de control, o libro diario de control cada vez que entre o salga
de la empresa.

Respetar los procedimientos en uso en la empresa, ya sea para hacer
uso de permisos, trabajo en horas extraordinarias y toda norma que la
empresa establezca a fin de mantener la disciplina y el orden laboral.
Marcar la tarjeta de control o el libro de asistencia al inicio de la jornada
de trabajo, marcar al inicio de colacion, al regreso de esta y a la hora de
salida del trabajo.

Concurrir a los cursos o seminarios de capacitacion programados por la
empresa a los cuales haya sido nominado.

Informar de manera oportuna a la empresa, en caso de inasistencia al
trabajo, por medio de un tercero, de que no podra concurrir a sus labores,
en la empresa, informando el motivo de su imposibilidad.

El trabajador al reintegrarse a su trabajo deberd justificar con
comprobante, certificado o documento el motivo de su inasistencia en la
oportunidad que informo la imposibilidad de concurrir a su trabajo.

Hacer la devolucién a la empresa, terminada la relacion contractual de los
materiales o elementos de proteccion personal que se le hubiese
entregado a cargo o lo que le resta de ellos, segun sea el caso.
Presentarse debidamente vestidos en el lugar de trabajo, a la hora
senalada para ello.

Dar cuenta al Jefe de Personal, a mas tardar dentro de cinco dias de
producido cualquier cambio, sea este de domicilio o estado civil.

Guardar absoluta reserva de los cambios internos de la empresa.
Comunicar oportunamente todo antecedente que modifique los datos ya
consignados en su respectivo Contrato de Trabajo, o los proporcionados
para los efectos de la asignacion familiar, cambios en el domicilio u otros
similares.

Rendir oportunamente y dentro del plazo mas breve posible, todos los
fondos Institucionales que perciba, por cualquier concepto. Dicha
rendicion jamas podra exceder el plazo de 30 dias corridos desde su
recepcion por parte del funcionario, o del plazo que establezca la
Direccién de Finanzas de la Institucion.

Pagar y/o aceptar el descuento de las pérdidas injustificadas o deterioros
inexplicables de bienes, instrumentos, herramientas de propiedad de la
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Institucion, siempre que los haya recibido a su cargo para uso y goce
(debidamente acreditado mediante comprobante), sin perjuicio de otras
responsabilidades legales.

Sera obligacidn declarar tanto al ingreso como salida del recinto de
trabajo, objetos o especies de propiedad de la Institucion, los cuales
deberan estar debidamente autorizados por parte de la Direccion,
Supervisor o Encargado del bien en cuestion.

Abstenerse de desarrollar actividades ajenas a la Institucién, que pudieran
resultar incompatibles con los intereses de esta, salvo expresamente las
contempladas en la ley, como por ejemplo las actividades de caracter
sindical realizadas por los dirigentes sindicales.

La no observancia de cualquiera de los deberes senalados en este articulo se
considerara como incumplimiento grave a las obligaciones que al colaborador
impone el contrato.

DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 58°.- La Institucidon estard obligada a cumplir con las
siguientes normas de orden:

Respetar a la persona humana y la dignidad de los colaboradores, su
integridad fisica y psicoldgica.

Respetar y proteger la vida privada y la honra de la persona y su familia.
Resguardar el principio de inviolabilidad de las comunicaciones privadas.
Procurar las condiciones para evitar la ocurrencia de hechos
discriminatorios en desmedro de colaboradores, asociados a su raza,
religion, género, edad, inclinaciones politicas, nivel socioecondmico,
nacionalidad, orientacién sexual, estado civil o discapacidad.

Respetar la libertad de conciencia, manifestacién de todas las creencias y
el ejercicio libre de todos los cultos que no se opongan a la moral, a las
buenas costumbres o al orden publico.

Resguardar la libertad de emitir opinion.

Respetar la libertad sindical y la autonomia de las organizaciones
sindicales.

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

Adoptar las medidas necesarias para la proteccién de la vida y de la salud
de los colaboradores, tomando los resguardos para evitar los riesgos y
accidentes, e implementando las politicas y acciones pertinentes en
materia de higiene y seguridad laboral, ademas de velar por el
cumplimiento de las instrucciones emanadas de los organismos Yy
autoridad publica competentes.

Instruir al personal, en forma adecuada y con los medios a su alcance
acerca de los beneficios de la seguridad social.
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e Apoyar el perfeccionamiento profesional y capacitacion de los
colaboradores dentro de los marcos que la Institucién ha definido para
tales efectos.

e Cumplir las normas contractuales y laborales.

e Escuchar las reclamaciones e inquietudes que los representantes de los
colaboradores le formulen, como las que los propios interesados hagan en
forma directa, si no pertenece a una organizacion sindical.

DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 59°.- Los actos o conductas gue a continuacién se indican,
guedan prohibidas para todos los colaboradores de la Institucién:

e Presentarse o permanecer en dependencias de la Institucién en estado de
intemperancia o bajo la influencia de alcohol, drogas, estupefacientes o
cualquier otra sustancia calificada como ilicita.

e Introducir, consumir, portar, vender, comprar o estar en posesion de las
sustancias indicadas en el inciso anterior.

e Hacer uso de la fuerza o tener un comportamiento violento dentro de la
Institucién, salvo que se trate de legitima defensa, circunstancia que
debera ser probada debidamente.

e Representar a la Institucion sin estar facultado expresamente para ello. Lo
anterior incluye todo tipo de firmas de documentos oficiales de Ia
Institucion y la elaboracién de compromisos con aquellos entes con los
cuales la Institucion se vincule.

e Adulterar, reemplazar o falsificar firmas en documentos oficiales de la
Institucion.

e Permanecer en el lugar de trabajo después de los horarios habituales y/o
realizar actividades sin autorizacién del Jefe Directo.

e Ingresar, sin la debida autorizacidn, a recintos o dependencias de la
Institucién y hacer uso de recursos Institucionales en dias u horarios no
habiles.

e Ausentarse o abandonar el trabajo durante las horas de trabajo sin
autorizacién del Jefe Directo o de quien lo represente.

e Usar material de oficina, insumos o utensilios de cualquier naturaleza de
propiedad de la Institucidén, para beneficio particular.

e Dar uso inadecuado al servicio telefénico que provee la Institucion. En
caso de demostrarse situaciones evidentemente andmalas, se aplicaran
los descuentos correspondientes de las remuneraciones del colaborador,
sin perjuicio de las sanciones contempladas en el presente reglamento
cuando la situacion lo amerite.

e FEjecutar actividades a su trabajo, dentro de la jornada laboral, que
desatiendan las funciones del cargo encomendadas. Por ejemplo, la
atencién de vendedores para necesidades particulares del colaborador,
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negocios personales, ver television, dormir, practicar o participar en
juegos de azar, en general, asuntos ajenos a la Institucién y a las
funciones establecidas.

Distraer a otros colaboradores en sus labores.

Atender labores sindicales en horas de trabajo o ausentarse para llevar a
cabo tales labores, sin contar con la autorizacién a que se refiere el
articulo 249 del Cédigo del Trabajo.

Realizar arreglos, mantenciones o reparaciones de cualquier tipo, que
sean ajenas a las funciones establecidas en su contrato de trabajo.
Conformar u organizar, en horas de trabajo, grupos de personas para
fines ajenos a las labores encomendadas, hacer o distribuir propaganda
politica, sectaria o de cualquier indole en los lugares de trabajo de la
Institucion.

Participar directa o indirectamente en la interrupcién o paralizacidon de las
actividades laborales, salvo que se trate de instancias contempladas y
autorizadas por la legislacion laboral vigente.

Causar intencionalmente dafios a maquinarias, instalaciones, materiales,
instrumentos u otros elementos indispensables para el desarrollo de la
actividad laboral e Institucional.

Portar armas blancas o de fuego, susceptibles de causar dafo a las
personas al interior de la Institucidon, salvo se trate de material requerido
para el desarrollo de algun curso o programa de estudio y siempre dentro
del marco legal vigente.

Queda estrictamente prohibido a todo colaborador de la Institucién 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 estos efectos una conducta de acoso sexual.

Efectuar, entre otras, alguna de las operaciones que siguen, sin ser el
encargado de ellas o el autorizado para hacerlas: alterar, cambiar, repara
0 accionar instalaciones, equipos, mecanismos, sistemas eléctricos o
herramientas; sacar, modificar o desactivar mecanismos 0 equipos de
proteccion de maquinarias o instalaciones; y detener el funcionamiento de
equipos de ventilacién, extraccidn, calefaccién, desagies y otros.

Trabajar en altura, conducir vehiculos motorizados de cualquier tipo,
padeciendo de: vértigos, mareos o epilepsia; trabajar en faenas que
exigen esfuerzo fisico, padeciendo insuficiencia cardiaca o hernia; trabajar
en ambientes contaminados padeciendo de una enfermedad profesional
producida por ese agente contaminante (ambiente con polvo de silice
padeciendo silicosis, ambiente ruidoso padeciendo una sordera profesional
y otros), o de ejecutar trabajos o acciones similares sin estar capacitado o
autorizado para ello.
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Formar aglomeraciones, sintonizar radioemisoras o estaciones televisivas,
leer diarios, ocuparse de asuntos ajenos a su trabajo u otros que
perturben el normal desempefio de la jornada laboral.

Atrasarse mas de cinco minutos, cuatro o mas dias en el mes calendario.
Por ningln motivo se permitiran las bromas, no correr sin necesidad
dentro de los recintos de trabajo.

Por ningun motivo se podran soldar o calentar tambores vacios u otros
envases que hayan contenido materias inflamables sin limpiarlos
previamente, de acuerdo a las instrucciones y al anadlisis seguro de
trabajo respectivo.

Queda prohibido viajar en cargas de camiones camionetas, tractores,
gruas horquillas o cualquier otro vehiculo que no haya sido disefiado para
el transporte humano.

Colocar afiches de cualquier tipo, sin autorizacién del Director.

Dejar funcionando una maquina, computador, u otros al término de la
jornada.

Romper, rayar o destruir bienes o instalaciones del establecimiento.
Destruir comunicaciones colocadas por el establecimiento.

Atentar contra las normas de Orden, Higiene y Seguridad que se
dispongan.

Todo tipo de discriminacion.

Perjudicar a los Colaboradores en cualquier forma debido a su labor
sindical o gremial.

Inmiscuirse en la forma que sea, en las actividades sindicales de los
Colaboradores.

Permitir que se dirijan las labores o que Colaboradores las ejecuten bajo
la influencia de alcohol o estupefacientes.

La contravencidn a cualquiera de las prohibiciones contenidas en este
articulo, se considerara una infraccion grave a las obligaciones que
emanan del contrato de trabajo.

Correr listas o suscripciones de cualquier naturaleza dentro del
establecimiento que no haya sido previamente autorizadas por la gerencia
de quién lo represente.

Hacer mal uso de dineros o fondos que la empresa le destine para el
cumplimiento de sus funciones.

Queda estrictamente prohibido, a los docentes, el uso del celular y de un
computador portatil en las aulas, con fines ajenos a las materias que se
dictan a los alumnos.

Propagar rumores, infundios o comentarios prejuiciosos de terceras
personas, entre los trabajadores o de su equipo directivo.

Queda estrictamente prohibido fumar en los establecimientos
educacionales, articulo 10, ley N°19419, en materias de ambientes
LIBRES DE HUMO DE TABACO.
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e Ningun trabajador podra autorizar sus propios permisos, debera solicitar
siempre la venia de la jefatura superior.

e La comprobacién posterior de que se hubiere presentado maliciosamente
documentos falsos o adulterados sera considerada una falta de probidad
grave por parte del colaborador lo cual dara lugar a la aplicacion de las
sanciones que procedan de acuerdo a la Ley y a este Reglamento., lo que
habilitara a la Institucion para poner término al Contrato de Trabajo que
se hubiere celebrado.

DE LAS SANCIONES

ARTICULO 60°.- El colaborador que incurra en acciones u omisiones que
signifiquen el quebrantamiento de los deberes, obligaciones y prohibiciones
derivadas del contrato de trabajo, del presente reglamento y de la normativa
laboral vigente, sera considerada como una falta. Se consideraran delitos
todas las acciones u omisiones voluntarias penadas por la ley.

Para la graduacion de las faltas y la aplicacion de las sanciones
correspondientes, estas se clasificaran en faltas leves, graves y gravisimas.

Faltas Leves: Son aquellas acciones u omisiones que no lesionan en forma
seria las obligaciones u prohibiciones de la organizacién y que se pueden
corregir normalmente sin sanciones severas.

Faltas Graves: Son aquellas acciones u omisiones que afectan seriamente
las obligaciones u prohibiciones de la organizacién y que deben ser
sancionadas en forma severa para prevenir su repeticion, mala influencia o
propagacion.

Falta Gravisima: Son aquellas acciones u omisiones que sin llegar a
constituir delito, provocan un importante quebranto a las obligaciones u
prohibiciones y el prestigio de la organizacién y que deben ser sancionadas
rigurosamente, para prevenir consecuencias inmediatas o posteriores.

ARTICULO 61°.- Sanciones por Faltas Leves
Amonestacion verbal

La Jefatura o Superior directo podra amonestar al colaborador en caso de
incurrir en las faltas indicadas en el articulo anterior, o bien, respecto de
alguna no conformidad respecto de instrucciones no ejecutadas o ejecutadas
sin cumplir las condiciones de satisfaccion

establecidas. La amonestacién verbal deberda efectuarse en privado y
respetando en todo momento la dignidad de este.
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Amonestacion escrita Grado “'1”

Consiste en una sancién escrita al colaborador con copia a su carpeta
personal. Dicha amonestacion debera contener el motivo de ella, identificar
los elementos y evidencia que den cuenta de la falta, personas afectadas y
las normas o disposiciones vulneradas. Dependiendo de la reiteracién y/o
gravedad de la falta, la Institucion podra remitir copia del documento de
amonestacion a la Inspeccion del Trabajo.

Sanciones por Faltas Graves
Amonestacion escrita Grado “2”

Consiste en una sancion escrita, mas severa, que se aplica por resolucién del
Director del establecimiento o jefe directo, al colaborador con copia a su
carpeta personal y a la Inspeccion del Trabajo. Dicha amonestacion debera
contener el motivo de ella, identificar los elementos y evidencia que den
cuenta de la falta grave, personas afectadas y las normas o disposiciones
vulneradas.

Sanciones por Faltas Gravisimas
Amonestacion escrita Grado “3”

Consiste en sancion escrita del director del establecimiento o jefe directo del
afectado, lo cual permitira al Director de Ejecutivo de la Institucién, poner
término al Contrato de Trabajo que se hubiere celebrado, al colaborador con
copia a la Inspeccién del Trabajo. Dicha

amonestacion debera contener el motivo de ella, identificar los elementos y
evidencia que den cuenta de la falta gravisima, personas afectadas y las
normas o disposiciones vulneradas.

ARTICULO 62°.- TIPIFICACION DE LAS FALTAS.
FALTAS DE LOS DOCENTES

Incumplimiento de la cantidad de notas minimas.

No respetar fechas de Pruebas fijadas.

No seguir secuencia del curriculum.

No aplicar los Ensayos SIMCE de acuerdo a la calendarizacién fijada por la
UTP.

No entregar correccion de Pruebas a tiempo.

No presentar planificaciones del Plan Bianual a tiempo.

W

S

2024 38



[ FUNDACION
. CONDELL

7. No cumplir oportunamente con las tareas mensuales estipuladas por la
UTP, en los cursos que imparte el Docente respectivo.

8. Utilizar lenguaje obsceno u ofensivo durante el desempefio de sus
funciones y actividades académicas e institucionales.

9. No cumplir con los horarios semanales de atencién estudiantil por
ausencia o abandono injustificados de dicha labor

10. Entorpecer o negarse a participar en los procesos de evaluacién de su
labor académica y la de sus colegas cuando sea convocado para ello.

11.Incumplir las 6rdenes particulares, instrucciones o circulares del superior
jerarquico inmediato emitidas dentro de su ambito de competencia,
siempre y cuando esto no constituya una falta de mayor gravedad.

12. Desarrollar inadecuada, improvisada o negligentemente una leccién u otra
actividad docente.

13.Incumplir con sus obligaciones y responsabilidades inherentes como
profesor consejero, o llevar a cabo estas en forma negligente.

14. Atrasar injustificadamente la entrega al estudiante de los examenes o
cualquier otro tipo de evaluacion debidamente calificados, mas alla de los
plazos establecidos por la normativa del colegio

15.No dar tramite a los reclamos y solicitudes debidamente presentados por
los miembros de la comunidad o negarse a colaborar en la solucion de
éstos, siempre y cuando no constituya una falta de mayor gravedad

16. Agredir con palabra o con hecho a una persona, durante el desarrollo de
las actividades académicas.

17.Comprometer por imprudencia o descuido inexcusable, la seguridad del
lugar donde realiza sus actividades académicas, o de las personas que alli
se encuentren.

18.No acatar las medidas y los procedimientos indicados para evitar
accidentes o enfermedades durante el desarrollo de actividades
académicas.

19. Presentarse a las clases o a cualquier otra actividad académica bajo los
efectos del alcohol o drogas ilicitas que obstaculicen el desarrollo normal
de las actividades.

20.No entregar injustificadamente a los estudiantes los examenes o cualquier
otro tipo de evaluacion, debidamente calificados, después de transcurridos
5 dias habiles de haberse vencido el plazo de entrega correspondiente.

21.Ejecutar labores ajenas al ambito académico o institucional durante el
tiempo que debe dedicarle a sus obligaciones laborales.

22.Incumplir con su contrato de Dedicacién Exclusiva.

23.Dafiar por negligencia o descuido inexcusable, bienes pertenecientes al
colegio dentro y fuera de sus instalaciones.

24.Utilizar las instalaciones y recursos de la Institucion para fines
estrictamente personales y no relacionados con la actividad académica,
aun cuando de dicha utilizacién no se obtuviesen beneficios econémicos o
de cualquier otro tipo.

2024 39



[ FUNDACION
. CONDELL

25.Traficar dentro de los colegios, o durante el desarrollo de una actividad
académica o institucional tabaco o bebidas alcohdlicas.

26.Involucrar a la Institucion o valerse de la condicibn de docente,
funcionario de la Institucidén, para obtener ventajas personales indebidas.

27.Valerse de su posicion para llevar a cabo practicas discriminatorias u
ofensivas en perjuicio de los estudiantes o cualquier otro miembro de la
comunidad escolar ya sea en razon de su género, etnia, ideologia politica,
preferencia sexual, discapacidad, religion, condicién socioecondmica,
procedencia geografica, o cualquier otra condicion analoga.

28.Negarse injustificadamente a iniciar un procedimiento disciplinario o
retrasarlo, o no realizar el traslado de las denuncias presentadas por
funcionarios y estudiantes.

29. Modificar o ignorar, en forma arbitraria, las normas de evaluacidon
establecidas en los programas de los cursos que imparte.

30.Irrespetar, ignorar o modificar arbitrariamente los requisitos de fecha y
lugar de realizacién, materia a evaluar y duracién acordada, que establece
la normativa para realizar evaluaciones.

31.Realizar denuncias falsas, con conocimiento de ello.

32.Realizar cualquier otra conducta de similar gravedad, que resulte en un
incumplimiento de sus obligaciones como profesor

33.Hacerse sustituir en sus labores académicas sin la debida autorizacion de
su superior jerarquico.

34.Aceptar en perjuicio de su actividad académica algiun cargo con otro
organismo o institucion publica o privada que implique superposicion
horaria.

35.Lesionar o intentar lesionar la integridad fisica o psicoldgica y la libertad
personal de cualquier persona, durante el desarrollo de actividades
académicas e institucionales.

36.Enganar o inducir a error a la Institucién con el objetivo de obtener
beneficios de caracter econdmico o de cualquier otra indole, a costa del
colegio o en perjuicio de ésta.

37.Utilizar, con conocimiento de causa, documentos falsificados, para
cualquier gestion.

38.Inducir a error a la institucién por el suministro de datos o documentos
falsos con los cuales se pretenda acreditar cualidades, condiciones o
conocimientos que no se posea.

39. Alterar o falsificar calificaciones, expedientes u otros documentos oficiales

40.Apropiarse ilegitimamente de bienes o recursos pertenecientes al
establecimiento, a sus miembros o0 a terceras personas.

41.Causar intencionalmente dafo material en las maquinas, instrumentos,
materiales o cualquier otro bien relacionados con Ila docencia,
investigacién o accién social, durante el desarrollo de actividades
académicas e institucionales o con ocasion de ellas dentro y fuera de las
instalaciones.
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42.Revelar informaciéon confidencial de la Institucion, de la cual tenga
conocimiento, cuya divulgacion pueda causar perjuicios.

43.Calumniar, injuriar o difamar a uno o mas miembros de la comunidad
escolar o Amenazar, tomar represalias, o medidas de coaccidn en
perjuicio de las personas que hayan presentado una queja, reclamo, o
denuncia, que hayan iniciado un procedimiento disciplinario en su contra o
hayan comparecido como testigos dentro de este procedimiento.

44.Incurrir en cualquiera otra conducta de similar gravedad que constituya
un incumplimiento de la normativa escolar en perjuicio de su labor
académica.

45.No firmar el Libro de Asistencia de manera diaria acorde al horario
entregado.

FALTAS PARA PARADOCENTES Y ASISTENTES DE LA EDUCACION

1. No cumplir con las tareas administrativas de atencidn al publico,
organizacion de documentacién, elaboracién de documentacion, registros
y varios.

2. No asistir al docente en el desarrollo de clases, actividades de aprendizaje

en terreno,

comedor escolar, patios escolares.

4. No Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias,
exposiciones.

5. Falta de cumplimiento con turnos de atencidon a los alumnos en comedor
escolar, patios, porteria y otros.

6. No Apoyar en la elaboracién y construccién de materiales didacticos u
otras herramientas de apoyo a la gestidén educativa.

7. Administrar de manera deficiente los recursos materiales y equipamientos
que le sean asignados, salas de apoyo pedagdgico, fotocopias u otros.

8. No asesorar a los docentes en los aspectos técnicos de computacion,
biblioteca u otras

9. especialidades.

10.Incumplimiento de las tareas de control y monitoreo que le sean
asignadas: atrasos, asistencias y otros.

11.No apoyar en trabajo en sala de clases en ausencia de profesores,
orientados y guiados

12. por el Jefe se UTP y/o Inspector General.

13.No efectuar tareas que le asigne el jefe directo fuera del establecimiento.

14.No informar a sus superiores situaciones irregulares que afecten el
desempefiio de su funcion, de su ambito de trabajo y/o al establecimiento.

15. Descuidar el control de entrada y salida de los alumnos colegio, segun
horarios e instrucciones dadas por los directivos.

16.Falta de apoyo a la labor del Inspector General y profesores

w
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17.Desentenderse de vigilar el comportamiento y presentacion de los
alumnos orientandolos en su conducta y actitud, de acuerdo a las normas
existentes en el establecimiento.

18.Falta de acuciosidad en la confeccién de los libros en lo referido a:
horarios, ubicacidén de asignaturas, talleres y asistencia diaria.

19.No controlar atrasos, inasistencias, justificativos y certificados médicos,
presentados

20.por los alumnos y no darles el curso correspondiente de acuerdo al
funcionamiento del establecimiento.

21.No controlar el comportamiento de los alumnos en horas libres y recreos

22.No Velar por el resguardo de los libros de clases al final de la jornada

23.Ningun funcionario podra mantener contactos personales en las redes
sociales con alumnos o alumnas del colegio, a excepcién de sitios creados
exclusivamente para subir trabajos o tareas.

24.No Propiciar relaciones armdnicas entre los integrantes de las distintas
unidades de la comunidad educativa.

25.No controlar el ingreso oportuno de las alumnas a clases después del
recreo y de la hora de colacion.

26.No mantener reserva de las situaciones personales de alumnos,
apoderados y companeros de trabajo, como también de lo tratado en
reuniones (consejos, coordinacidn, entrevistas, etc.)

27.No podra solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del

colegio.

28. No firmar el Libro de Asistencia de manera diaria y acorde al horario

entregado.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

1. Incumplir tareas asignadas por su jefe directo.

2. No mantener la cautelar en la conservacién, mantencién y resguardo del,
mobiliario y material a su cargo.

3. No cumplir con las normas internas de todo tramite administrativo y de
servicio solicitado por su jefe directo.

4. No brindar una atencién expedita amable y eficiente a funcionarios y otras
personas que lo requieran.

5. No guardar la mas absoluta discrecion, conjuntamente con el deber de
confidencialidad de los asuntos que lleguen a su conocimiento y que asi lo
requieran.

6. Desentenderse de los recados telefénicos y transferirlos al destinatario

7. No firmar el Libro de Asistencia de manera diaria y acorde al horario
entregado.
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PERSONAL DE PORTERIA

1. No controlar el ingreso y salida de personas ajenas a la comunidad.

2. No llevar en la bitdcora de registro toda situacién anormal que se suceda
en porteria.

3. No mantener cerrada en forma permanente puerta y portdn de acceso.

4. No mantener en la recepcion a todo familiar o persona que requiera a
algun informacion.

5. No propiciar relaciones armodnicas con todos los docentes directivos,
docentes y

6. asistentes de la educacion.

7.No colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias,

exposiciones, etc.

8. No firmar el Libro de Asistencia de manera diaria acorde al horario

entregado.

PERSONAL DE LOS AUXILIARES DE SERVICIOS MENORES Y
MANTENCION:

1. No mantener el buen estado del establecimiento educacional.

2. No efectuar limpieza y orden del recinto en que trabaja, lugares que
deberan encontrarse permanentemente libres de cualquier objeto o
liguido que pueda generar riesgo de accidente.

3. No usar los correspondientes elementos de proteccion personal que haga
entrega el establecimiento educacional (mascara de proteccidon, guantes
soldador, coleto, guantes de goma, equipos protectores visuales vy
faciales, otros) de ser aplicable.

4. Desconocer los conceptos basicos de prevencion y control de incendio, no
saber usar los extintores, desconocer su ubicacidon en el establecimiento.

5. No evaluar los riesgos antes de efectuar cualquier trabajo (reparaciones
eléctricas, trabajo en altura, reparaciones generales)

6. El o los trabajadores que usen escalas deberan cerciorarse de que estén

en buenas condiciones.

Utilizar elementos resbaladizos como cajones o tablones sueltos.

No solicitar colaboracién para afirmar escalas en forma segura.

9. No tener cuidado en el trabajo que efectien en techumbres, este tipo de
trabajo se debe evaluar previamente y tomar las medidas preventivas que
se aconsejan.

10.Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia,

11. Entrar bebidas alcohdlicas al establecimiento, beberlas o darlas a beber a
terceros.

12.Fumar o encender fuego en lugares que se hayan sefalizado como
prohibidos.

® N
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13.Chacotear, jugar, empujarse, refir o discutir dentro del establecimiento
educacional.

14.Permanecer en el establecimiento después de horas de trabajo sin la
autorizacién de su jefe superior.

15. Efectuar reparaciones eléctricas o de otro tipo sin estar autorizado para
ello.

16. Efectuar trabajos en altura sin la correspondiente medida de prevencion.

17.Llenar estanques de estufas o parafinas con el estanque caliente o
encendida dentro de salas u oficinas.

18.Almacenar materiales combustibles, especialmente si estos son
inflamables en lugares no autorizados.

19. No mantener en buen estado las herramientas.

20. Efectuar uniones defectuosas y/o fraudulentas, sin aislamiento o fuera de
norma.

21.Intervenir trabajos eléctricos sin contar con autorizacién ni herramientas
adecuadas.

22.Cometer actos temerarios (trabajar con circuitos vivos, reforzar fusibles,
etc.)

23.Exponerse a exposicion de arco voltaico, sin contar con lentes de
seguridad adecuados para la exposicion a radiacién ultravioleta.

24.No firmar el Libro de Asistencia de manera diaria y acorde al horario
entregado.

DE LAS MULTAS.

ARTICULO 63°.- Las infracciones que no constituyan causal de
terminacion del contrato de trabajo podran ser sancionadas con una multa
gue no podra exceder del 25% del sueldo diario del colaborador infractor. La
decision de aplicacién de la multa sera prerrogativa del Director Ejecutivo de
la Institucidn y deberd ser refrendada por el Director de Finanzas de la
Institucion. La decision debera fundarse en los siguientes criterios:

e Gravedad e impacto en procesos, personas o recursos

e Frecuencia y reiteracion de la falta.

El colaborador podra reclamar la multa ante la Inspeccién del Trabajo local
respectiva o a los tribunales laborales.

ARTICULO 64°.- La Institucién descontard al colaborador los minutos de
atraso que se generen respecto de la hora pactada de ingreso mas cinco
minutos adicionales considerados como lapso de gracia. El descuento se
aplicard en las remuneraciones del mes siguiente al de la incursién de la
falta, y deberd quedar consignado en la liquidacién de remuneraciones
respectiva. Asimismo, el tiempo no trabajado por inasistencias no justificadas
por el Jefe Directo tendra igual tratamiento.
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ARTICULO 65°.- El colaborador afectado por alguna sancidon podra
utilizar el procedimiento de apelacién general si estimare que la aplicacion de
la medida resulta injusta o desproporcionada, pudiendo para ello recurrir por

medio del conducto regular que le corresponde o a la Inspeccion del Trabajo
respectiva.

ARTICULO 66°.- Las sanciones se aplicaran sin perjuicio del derecho de
la Institucidn a perseguir, en conformidad a la ley, la responsabilidad civil o
criminal del colaborador cuando la falta por él cometida asi lo amerite, como
en el caso de dafos intencionales, fraudes u otra falta similar.

2024 45



, FUNDACION
. CONDELL
CAPITULO VIII: INFORMACION PETICION Y RECLAMOS

ARTICULO 67°.- Los colaboradores que deseen formular consultas,
peticiones, reclamos o sugerencias, deberan hacerlo, en primera instancia, a
su jefatura directa, formulacion que deberd hacerse formalmente y por
escrito.

ARTICULO 68°.- En caso de que dicha jefatura no dé o no esté en
condiciones de dar respuesta a satisfaccion del colaborador, éste podra
recurrir, en segunda instancia, a la Direccidon para replicar el planteamiento.
Si el colaborador esta asociado a alguna organizacidn sindical, podra efectuar
la presentacion de segunda instancia por medio de dicha organizacién
sindical, la cual debera constar por escrito y con toda la documentacion

de respaldo pertinente que respalde los méritos de la presentacién. La
Direccién debera dar respuesta en un plazo no mayor a 30 dias desde la
fecha de recepcion de la apelacion.

ARTICULO 69°.- Tratadndose de medidas disciplinarias o sanciones que la
Institucién haya dispuesto aplicar al colaborador, éste podra presentar su
apelacion enviando una carta a la Direccidn, indicando los fundamentos de
ella y adjuntando toda la documentacién necesaria que sustente dichos
fundamentos. La Direccion podra recoger antecedentes adicionales en
distintas instancias, debiendo dar respuesta en un plazo no mayor a 30 dias
desde la fecha de recepcion de la apelacion. Si considera que la respuesta no
es satisfactoria, podra recurrir al Director Ejecutivo de la Institucién.

ARTICULO 70°.- Cuando las peticiones sean de caracter colectivo,
deberan hacerse a la Direccion Ejecutiva, la que contestara en un plazo
maximo de 10 dias contados desde el momento de su presentacién. Estas
se tramitaran por intermedio del Delegado de Personal o por el o los
Sindicatos segun corresponda.

2024 46



, FUNDACION
. CONDELL
CAPITULO IX: DE LAS LICENCIAS

ARTICULO 71°.- Se entenderd por licencia aquel periodo en que el
colaborador, por razones previstas y protegidas por la legislacién laboral, sin
dejar de pertenecer y mantener vinculo con la Institucidén, interrumpe el
ejercicio laboral y la prestacion de servicios. Se incluyen cuatro tipos de
causas que originan licencias: cumplimiento del servicio militar obligatorio,
ocurrencia de enfermedad, maternidad y accidente del trabajo o enfermedad
profesional.

ARTICULO 72°.- Licencia por Servicio Militar y llamado al servicio
activo.

El colaborador que deba cumplir con el Servicio Militar o forme parte de las
reservas movilizadas, tendra derecho a la reserva de su empleo o cargo, sin
derecho a remuneraciéon, hasta un mes después de la fecha de su
licenciamiento. Al reincorporarse al trabajo deberd ser reintegrado a las
labores convenidas en el respectivo contrato de trabajo o a otras similares en
nivel y remuneracion a las que anteriormente desempenaba, siempre que
esté capacitado para ello.

Esta obligacion se extingue un mes después de la fecha del respectivo
certificado de licenciamiento y en caso de enfermedad comprobada con
certificado médico, se extendera hasta un maximo de cuatro meses.

En el caso de los reservistas llamados a servicio activo por periodos
inferiores a treinta dias, percibiran del empleador las remuneraciones
correspondientes.

ARTICULO 73°.- Licencia por enfermedad.

El colaborador enfermo que estuviere imposibilitado para concurrir a su
trabajo estara obligado a avisar a la Institucion por si o por medio de un
tercero dentro de la jornada ordinaria de trabajo del primer dia de ausencia.
Para efectos de validez del aviso a que haya lugar, sera necesaria la debida
identificacion de la persona de la Institucion que recibe este aviso, para el
conocimiento oportuno de esa ausencia.

Fuera del aviso, el colaborador enfermo deberd presentar el formulario de
licencia, con la certificacién médica que corresponda dentro del plazo de dos
dias habiles contados desde la fecha de iniciacion de la licencia.

En el caso de presentar el colaborador una licencia fuera de plazo indicado,
la Institucidén la cursara, pero sin que implique responsabilidad alguna para
ella, si en definitiva la licencia es rechazada por la entidad que deba
calificarla.

Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia, el colaborador no podra
reintegrarse a su trabajo.
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Ante una reduccidon o rechazo de la licencia médica por parte del Sistema de
Salud del colaborador, sera necesario que este en forma personal realice el
tramite de apelacién a tal resolucién, ante la Comision de Medicina
Preventiva e Invalidez (COMPIN) o quien la reemplace, de modo de evitar la
reduccion del periodo de licencia y el consiguiente no pago de subsidio por
enfermedad por parte de la Institucidn de salud previsional que corresponda.

Para tales efectos, la Direccion de Recursos Humanos proporcionara al
colaborador toda la documentacién requerida para efectuar la apelacidn
pertinente, junto con un documento explicativo del proceso. En el caso que
este renuncie al derecho de apelacién ante la Comision de Medicina
Preventiva e Invalidez (COMPIN) o quien la reemplace, la Instituciéon podra
proceder con el descuento respectivo en su remuneracion, por los dias que
no se han considerado como licencia médica y por los cuales no se genera el
subsidio correspondiente.

ARTICULO 74°.- Licencia por maternidad.

Las mujeres tendran derecho a un permiso por maternidad que se iniciara
seis semanas antes del parto y que terminara doce semanas después de él,
con derecho a subsidio que sera pagado por los Organismos de Salud o Caja
de Compensacion, segun corresponda al sistema de previsién al cual esté
afiliada.

Este subsidio sera equivalente a la totalidad de las remuneraciones y
asignaciones, de las que se descontaran Unicamente las imposiciones de
seguridad social y descuentos legales correspondientes.

El permiso prenatal podra aumentarse por causa de enfermedad
debidamente comprobada con el certificado médico correspondiente.

Durante el descanso maternal le esta prohibido trabajar para la Institucion.
Este derecho es irrenunciable.

La colaboradora deberd comprobar su estado de embarazo con certificado
médico o de matrona, donde debe establecerse la fecha de inicio del periodo
de licencia.

Si a consecuencia o en razon de su estado, la colaboradora no pudiere
desempeiar sus labores, debera acreditar el hecho a la Institucién con el
correspondiente certificado médico.

Durante el periodo de embarazo y hasta un afo después de expirado el
descanso de maternidad, gozard de fuero laboral segun lo estipulado en el
Art. 174 del cédigo del trabajo.

Si la Institucién hubiere puesto término a su contrato de trabajo, estando
ésta en desconocimiento de su estado de embarazo, la medida quedara sin
efecto y volvera a sus labores, para lo cual bastara la sola presentacion del
correspondiente certificado médico o

de matrona. La afectada debera reclamar dentro del plazo de 60 dias habiles,
contado desde el momento del despido.
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Durante el periodo de embarazo, la colaboradora que desempefie labores
habituales en actividades consideradas por la autoridad competente como
perjudiciales para su salud, deberd ser trasladada, sin reduccion de sus
remuneraciones, a otro puesto de trabajo que no sea perjudicial para su
estado.

Se entendera especialmente como perjudicial para la salud todo trabajo que
obligue a levantar, arrastrar o empujar grandes pesos; exija un esfuerzo
fisico o permanecer de pie largo tiempo; considere una jornada de trabajo
nocturna, en horas extraordinarias o en condiciones que involucren empleo
de materiales que representen un riesgo para su estado; y cualquier otra
actividad o condicién que la autoridad competente declare inconveniente
para el estado de gravidez.

ARTICULO 75°.- El Libro II De La Proteccion a los Trabajadores,
Titulo II De la Proteccion a La Maternidad, del Cddigo del Trabajo, en su
Art. 195°, inciso primero establece “"Las trabajadoras tendran derecho a un
descanso de maternidad de seis semanas antes del parto y doce semanas
después de él”.

ARTICULO 76°.- El Libro II De La Protecciéon a los Trabajadores,
Titulo II De la Proteccion a La Maternidad, del Cddigo del Trabajo, en su
Art. 196°, inciso primero establece "“Para hacer uso del descanso de
maternidad, se debera presentar al Jefe del establecimiento, empresa,
servicios o empleador un certificado médico o de matrona que acredite que
el estado de embarazo ha llegado al periodo fijado para obtenerlo”.

ARTICULO 77°.- El Libro II De La Proteccién a los Trabajadores,
Titulo II De la Proteccion a La Maternidad, del Cddigo del Trabajo, en su
Art. 198°, establece "La mujer que se encuentre en el periodo de descanso
de maternidad o de descansos suplementarios y de plazo ampliado, recibira
un subsidio equivalente a la totalidad de las remuneraciones y asignaciones
que perciba, de la cual sélo se deduciran las imposiciones de prevision y
descuentos legales que le correspondan”.

ARTICULO 78°.- Toda trabajadora tendrd derecho a permiso y al
subsidio que pudiere corresponder cuando el hijo menor de wun afho
requiere su atencidon en el hogar. Todo esto deberd ser acreditado como
licencia médica.

ARTICULO 79°.- Durante su embarazo y hasta un afio después de

nacido su hijo, la mujer tendra fuero y no podra ser despedida si no es
por causa justa y con autorizacién previa del juez competente.
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ARTICULO 80°.- Toda mujer tendra derecho a permiso y al subsidio de
maternidad cuando la salud de su hijo menor de hasta un afio requiera de su
atencién en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia que
deberd ser acreditada mediante certificado médico otorgado o ratificado por
los servicios que tengan a su cargo la atencién médica de los menores.

ARTICULO 81°.- La falsificaci6n o adulteracién, asi como el
incumplimiento de la licencia médica por parte del colaborador, dara derecho
a la Institucién a establecer la denuncia de los hechos ante la Justicia
Ordinaria.

Estos derechos no podran renunciarse y durante los periodos de descanso
gueda prohibido el trabajo de las mujeres embarazadas y puérperas.

ARTICULO 82°.- La empresa se reserva el derecho de observar el
cumplimiento de los reposos médicos que se otorguen a sus trabajadores,
para lo cual podra hacer visitas domiciliarias al trabajador paciente.

Se prohibe ademas, las actividades remunerativas, durante el periodo que
dure la licencia médica.

ARTICULO 83°.- La empresa prohibird al trabajador enfermo, con
licencia médica que asista al trabajo o efectle con su conocimiento,
cualquier actividad o labor mientras dure la licencia, ya sea en el trabajo o
en su casa, a menos que se trate de actividades recreativas no
remuneradas Yy compatibles con el tratamiento médico.
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CAPITULO X: LEY 20.545 PERMISO POSNATAL
PARENTAL

SEGUNMINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL;
SUBSECRETARIA DEL TRABAJO

ARTICULO 84°.- La madre trabajadora tendrd derecho al siguiente
permiso:

1.

2.

Permiso parental de 12 semanas con un subsidio con tope de 66 UF

brutas después de terminado el descanso maternal postnatal.

Todas las mujeres tendran derecho a optar entre 2 formas de ejercer

este permiso postnatal parental:

A). 12 semanas a jornada completa, con 100% subsidio con tope de
66UF.

B). 18 semanas a media jornada, con un 50% de subsidio
correspondiente.

Enfermedad grave hijo menor de un ano: Si durante el ejercicio del
postnatal parental en media jornada, el hijo se enferma gravemente, la
madre tiene derecho al subsidio por enfermedad grave del hijo menor de
un ano por la media jornada que trabaja. El medio subsidio parental
podra coexistir con el permiso por enfermedad grave correspondiente,
por un maximo de 12 semanas. Al término de este periodo, expira el
posnatal parental.

Traspaso al padre:

a) a). Si la madre decide tomarse 12 semanas a jornada completa, puede
traspasar hasta un maximo de 6 semanas al padre a jornada completa

b) b). Si la madre decide tomarse 18 semanas a media jornada, puede
traspasar al padre hasta un maximo de 12 semanas en media jornada.

c) ¢). En ambos casos, cuando el padre hace uso de este derecho, el
subsidio correspondiente se calcula en base al sueldo del padre.

d) d). El padre tendra derecho a fuero por el doble del periodo que se
tome a jornada completa o a un maximo de tres meses si lo utiliza a
jornada parcial.

Como se avisa al empleador: 15 dias antes de comenzar el postnatal

parental, la trabajadora debera enviar aviso a la Inspeccidon del Trabajo

de su decisién de cdmo ejercera su derecho de posnatal parental. De no
informar nada, se entenderd que hara uso de su derecho a utilizar el
posnatal parental por 12 semanas completas.

En caso de que informe que hara uso de su derecho a trabajar en media

jornada por 18 semanas, el empleador estara obligado a recibirla, con

excepcion de aquellos trabajos en que dadas las caracteristicas propias
de este, impida un retorno a media jornada sin producir menoscabo.

Durante el ejercicio a media jornada de su posnatal parental la madre

2024 51



[ FUNDACION
. CONDELL

tendra derecho a una remuneracion cuyo piso sera el 50% de la

remuneracion promedio que la mujer recibia antes del prenatal.

Se mantienen lo acordado en todo lo demas.

6. No se toca ningun derecho adquirido.
7. Cobertura:

a) Beneficiadas por el nuevo sistema: Con la publicacién de la ley en el
Diario Oficial, la norma serd automaticamente aplicable a todas las
mujeres que en ese momento estén con su pre o posnatal, y ademas a
todas aquellas que, habiendo terminado su postnatal, tienen un hijo
menor de 24 semanas.

b) Mujeres se podran acoger al nuevo postnatal parental: Todas las
mujeres que son trabajadoras dependientes o independientes
(temporeras, por obra o faena, honorario, cuenta propia) y, ademas, el
100% de las mujeres cuyo ultimo contrato fue a plazo fijo, por obra o
faena, incluidas las temporeras, que no estén trabajando al momento
de tener a sus hijos.

c) Podran acogerse el beneficio y que hoy no tienen cobertura: El 100%
de las mujeres cuyo ultimo contrato fue a plazo fijo, por obra o faena,
incluidas las temporeras, que no estén trabajando al momento de
tener a sus hijos.

d) Situacién de la trabajadora temporera: En este caso, se debe distinguir
entre las trabajadoras temporeras, por obra o faena que estan
trabajando al momento de iniciar su prenatal y las que no estan
trabajando en ese momento. Para las que si estan trabajando, se les
aplica el pre y postnatal de acuerdo a las reglas generales.

e) Para aquellas que no estan trabajando y por primera vez tienen este
derecho, la ley incorpora entregarles el beneficio cuando cumplen con
ciertos requisitos: 12 meses de afiliacion previsional; 8 o mas
cotizaciones, continuas o discontinuas, en los 24 meses anteriores al
embarazo; y, que su ultimo contrato haya sido a plazo fijo, o por obra
o faena.

Para esas mujeres empieza a regir el 1 de enero de 2013.

f) Trabajadoras a honorarios o cuenta propia que cotizan independiente,
como procede el postnatal parental: En el caso de las trabajadoras
independientes (honorarios o cuenta propia), para tener su subsidio
maternal, necesitan tener 1 ano de afiliacion previsional y 6 o mas
cotizaciones, continuas o discontinuas, dentro de los 6 meses
anteriores al Prenatal, pagando la cotizaciéon correspondiente al mes
anterior al que empieza la licencia.

8. Prematuros y multiples: A las madres de nifos prematuros, que hayan

nacido antes de las 32 semanas de gestacién o pesen menos de 1.500

gramos al nacer, se les dardn 6 semanas adicionales de postnatal.
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A las madres que hayan tenido un parto multiple, se les concederan 7
dias corridos extra de postnatal por cada hijo adicional. En caso de
prematuros y multiples se aplicara el permiso que sea mayor.

9. Hijos adoptivos: Los padres de hijos adoptados menores de 6 meses
gozaran tanto del periodo de postnatal como del nuevo periodo de
postnatal parental, de acuerdo a las normas generales. Para los mayores
de 6 meses y menores de 18 afios, se concede al adoptante el periodo de
permiso postnatal parental, con el correspondiente subsidio

Postnatal masculino

Si el padre tiene contrato de trabajo tiene derecho a un permiso pagado de

cinco dias, el que se puede usar en dos modalidades:

e Desde el momento del parto: en este caso seran cinco dias de corrido sin
interrupciones, salvo que se trate de feriados o fines de semana

e Distribuidos dentro del primer mes de vida: los cinco dias pueden
utilizarse dentro del primer mes a partir de la fecha de nacimiento, en
forma continua o fraccionada.

Para hacer efectivo este permiso, el padre lo debe solicitar a su empleador

por escrito, quien no podra negarse, aunque si puede solicitar documentos

complementarios como el certificado de nacimiento

ARTICULO 85°.- En todos los aspectos que no estén abordados en el
presente articulo, regird lo dispuesto en el Titulo II del Cddigo del Trabajo de
“Proteccién a la Maternidad” Articulos 194° a 208° de dicho cuerpo legal vy
las leyes complementarias que correspondan ( Leyes 20.545, 19.541,
18.620), particularmente en lo referido al fuero de la madre y padre,
circunstancias de nacimientos prematuros y multiples, descansos
suplementarios y permisos ampliados, adopcidon de hijos, tuicién de menores
o enfermedad grave de hijo menor de 18 anos, deberes administrativos del
empleador, etc.
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CAPITULO XI: DELEGADO DEL PERSONAL

ARTICULO 86°.- EIl Titulo II Delegado De Personal, del Libro III
del Coédigo del Trabajo, en su Art. 302° establece " En las empresa o
establecimientos en que sea posible constituir uno o mas sindicatos en
conformidad a lo dispuesto en el Art. 227° del mismo Cddigo, podran elegir
un delegado de personal los trabajadores que no estuvieren afiliados a
ningun sindicato, siempre que su niumero y porcentaje de representatividad
les permita constituirlo de acuerdo con la disposicién legal citada.

En consecuencia, podran existir uno o mas delegados del personal, segun
determine agruparse los propios trabajadores, y conforme al nimero y
porcentaje de representatividad senalados.

La funcidn del delegado de personal sera la de servir de nexo de
comunicacién entre el grupo de trabajadores que lo haya elegido y el
empleador, como, asimismo, con las personas que se desempefnen en los
diversos niveles jerarquicos de la empresa o establecimiento. Podra también
representara dichos trabajadores ante las autoridades de trabajo.

El delegado del personal debera reunir los requisitos que se exigen para ser
director sindical; durard dos afios en sus funciones; podra ser reelegido
indefinidamente y gozara del fuero a que se refiere el Art. 243° del Cddigo
del Trabajo.

Los trabajadores que elijan un delegado del personal lo comunicaran por
escrito al empleador y a la Inspeccién del Trabajo, acompafiando una ndmina
con sus nombres completos y sus respectivas firmas. Dicha comunicacion
debera hacerse en la forma y plazos establecidos en el Art. 225° del Cddigo
del trabajo.

Respecto del fuero de los delegados del personal contratados por plazo fijo o
por obra o servicio determinado regird la misma norma del articulo 243° del
Cddigo del Trabajo, inciso final”.
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CAPITULO XII: LEY 20.005 DE LA INVESTIGACION Y
SANCION DEL ACOSO SEXUAL

TIPIFICA Y SANCIONA, MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL; SUBSECRETARIA DEL TRABAJO

ARTICULO 87°.- El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la
dignidad humana y contraria a la convivencia al interior de la Institucién y
sus establecimientos dependientes. En la Institucion seran consideradas,
especialmente como conductas de acoso sexual las siguientes actitudes
independientes de las declaras de acuerdo a lo tipificado por la ley:

Nivel 1: Acoso leve, verbal: chistes, piropos, conversaciones de contenido
sexual, reiteradas oportunidades en las cuales se produzca cercania excesiva
0 roce corporal

Nivel 2: Acoso moderado, no verbal y sin contacto fisico: Miradas, gestos
lascivos, muecas, actitudes o poses insinuantes hacia la otra persona,
constantes miradas insinuantes o dirigidas a ciertas partes del cuerpo que
ofendan a la persona

Nivel 3: Acoso medio, fuerte verbal: Llamadas telefénicas y/o cartas,
presiones para salir o invitaciones con intenciones sexuales, electrdnicos
obscenos o chistes de connotacion sexual reiterados y dirigidas hacia
determinadas personas o indeseados por éstas ultimas, insinuaciones al salir
luego del trabajo, oportunidades en las cuales se manifiesten halagos sobre
la apariencia fisica o vestimenta, reiteradas ocasiones en las cuales se
ofrezca traslado desde y hacia el lugar de trabajo,

Nivel 4:Acoso fuerte, con contacto fisico: Manoseos, sujetar o acorralar.

Nivel 5: Acoso muy fuerte: Presiones tanto fisicas como psiquicas para tener
contactos intimos, proposiciones directas para intimar fisicamente

No constituyen conductas de acoso sexual las relaciones afectivas
consentidas que eventualmente pudieren existir entre dos empleados,
debiendo estos Uultimos informarlos oportunamente y por escrito a la
Direccidn respectiva, con el objeto de poder evaluar la adopcion de medidas
que fueren necesarias para evitar eventuales situaciones de conflicto de
intereses.

ARTICULO 88°.- Todo colaborador de la Institucién o sus colegios
dependientes que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como acoso
sexual por la ley o este reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por
escrito, a la Direccion y/o administracion superior de la Institucién (o
establecimiento), o a la Inspeccidn del Trabajo competente.

2024 55



[ FUNDACION
. CONDELL

ARTICULO 89°.- Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el
articulo anterior debera ser investigada por la Institucion o el establecimiento
donde se produjo la denuncia en un plazo maximo de 30 dias, designando
para estos efectos a un funcionario imparcial y debidamente capacitado para
conocer de estas materias.

La superioridad de la Institucién o los Directivos de los colegios derivaran el
caso a la Inspeccion del Trabajo respectiva, cuando determine que existen
inhabilidades al interior de la misma provocadas por el tenor de la denuncia,
y cuando se considere que la Institucidn y sus respectivos establecimientos
no cuenta con personal calificado para desarrollar la investigacion.

ARTICULO 90°.- La denuncia escrita dirigida a la Direccion deberd
senalar los Nombres, Apellidos y R.U.T. del denunciante y/o afectado, el
cargo que ocupa y su dependencia jerarquica; una relacién detallada de los
hechos materia del denuncio, en lo posible indicando fecha y horas, el
nombre del presunto acosador y finalmente la fecha y firma del denunciante.

ARTICULO 91°.- Recibida la denuncia, el investigador tendra un plazo de
5 dias habiles, contados desde la recepcidn de la misma, para iniciar su
trabajo de investigacién. Dentro del mismo plazo, debera notificar a las
partes, en forma personal, del inicio de un procedimiento

de investigacion por acoso sexual y fijara de inmediato las fechas de citacion
para oir a las partes involucradas para que puedan aportar pruebas que
sustenten sus dichos.

ARTICULO 92°.- El investigador, conforme a los antecedentes iniciales
que tenga, solicitard a la Direccidon, disponer de algunas medidas
precautorias, tales como la separacion de los espacios fisicos de los
involucrados en el caso, la redistribucion del tiempo de jornada, o la re-
destinacion de uno de los partes, atendida la gravedad de los hechos
denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 93°.- Todo el proceso de investigacién constara por escrito,
dejandose constancia de las acciones realizadas por el investigador, de las
declaraciones efectuadas por los involucrados, de los testigos y las pruebas
gue pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva del procedimiento y se
garantizara a ambas partes que seran oidas.

ARTICULO 94°.- Una vez que el investigador haya concluido la etapa de
recoleccion de informacion, a través de los medios sefalados en el articulo
anterior, procederd a emitir el informe sobre la existencia de hechos
constitutivos de acoso sexual.
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ARTICULO 95°.- El informe contendrd la identificacion de las partes
involucradas, los testigos que declararon, una relacion de los hechos
presentados, las conclusiones a que llegd el investigador y las medidas y
sanciones que se proponen para el caso.

ARTICULO 96°.- Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y
sanciones que se aplicaran iran desde, entre otras las que podrian ser: una
amonestacion verbal o escrita al colaborador acosador (a), hasta el
descuento de un 25% de la remuneracién diaria del acosador (a), conforme a
lo dispuesto en el articulo 84 de este Reglamento Interno, relativo a la
aplicacién general de sanciones. Lo anterior es sin perjuicio de que la
Institucion 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 97°.- El informe con las conclusiones a que llegd el
investigador, incluidas las medidas y sanciones propuestas, debera estar
concluido y entregado a la gerencia de la Institucion a mas tardar el dia 20
contados desde el inicio de la investigacion, y notificada, en forma personal,
a las partes a mas tardar el dia 30. (Estos plazos deben enmarcarse en el
término de treinta dias que la Institucion tiene para remitir las conclusiones a
la Inspeccion del Trabajo)

ARTICULO 98°.- Los involucrados podrdn hacer observaciones vy
acompanar nuevos antecedentes a mas tardar al dia 20 de iniciada la
investigacién, mediante nota dirigida a la instancia investigadora, quien
apreciara los nuevos antecedentes y emitira un nuevo informe. Con este
informe se dara por concluida la investigacion por acoso sexual y su fecha de
emisidon no podra exceder el dia 30, contado desde el inicio de Ia
investigacién, el cual sera

remitido a la Inspeccidon del Trabajo a mas tardar el dia habil siguiente de
confeccionado el informe.

ARTICULO 99°.- Las observaciones realizadas por la Inspeccion del
Trabajo seran apreciadas por la Direccidn de la Institucidn y se realizaran los
ajustes pertinentes al informe, el cual serd notificado a las partes a mas
tardar al 5° dia de recibida las observaciones del 6rgano fiscalizador. Las
medidas y sanciones propuestas seran de resoluciéon inmediata o en la fecha
gue el mismo informe sefale, el cual no podra exceder de 15 dias.

ARTICULO 100°.- El afectado/a por alguna medida o sancién, podra
utilizar el procedimiento de apelacién general cuando la sancién sea una
multa, es decir, podra reclamar de su aplicacion ante la Inspeccion del
Trabajo.
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ARTICULO 101°.- Considerando la gravedad de los hechos constatados, la
Institucion procedera a tomar las medidas de resguardo tales como la
separacion de los espacios fisicos, redistribuir los tiempos de jornada,
redestinar a uno de los involucrados, u otra que

estime pertinente y las sanciones estipuladas en este reglamento, pudiendo
aplicarse una combinacidn de medidas de resguardo y sanciones.

ARTICULO 102°.- Si uno de los involucrados considera que alguna de las
medidas sefialadas en el articulo anterior es injusta o desproporcionada,
podra utilizar el procedimiento general de apelacidn que contiene el
Reglamento Interno o recurrir a la Inspeccién del Trabajo.
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CAPITULO XIII: LEY NUM. 20.594 CREA INHABILIDADES
PARA CONDENADOS POR DELITOS SEXUALES CONTRA
MENORES Y ESTABLECE REGISTRO DE DICHAS
INHABILIDADES

MINISTERIO DEL INTERIOR Y SEGURIDAD PUBLICA;
SUBSECRETARIA DEL INTERIOR

ARTICULO 103°.- Que aun cuando la proteccién y prevencion frente a las
conductas constitutivas de delito de abuso sexual, es labor de la comunidad
toda, a la ley le concierne ineludiblemente la tarea de avanzar y profundizar
en la tipificacion de tales acciones, a fin de sancionar correctamente a
quienes incurren en ellas.

Que el abuso sexual de menores es una forma de maltrato que abarca un
amplio espectro de conductas entre un adulto y un menor, y también es una
de las conductas mas dificiles de detectar, atendido el sujeto pasivo del
delito. Es por ello, que la exposicién e informacién es necesaria para conocer
y prevenir la comision de estos delitos, y mas importante aun, la reincidencia
de los mismos.

Que, la ley N© 20.594 incorpora una nueva pena en la Escala General de
Penas de Crimenes de nuestro Codigo Penal, al establecer la Inhabilitacidon
absoluta "perpetua" para cargos, empleos, oficios o profesiones ejercidos en
ambitos educacionales o que involucren una relacion directa y habitual con
personas menores de edad".

Que, la misma ley, modificd la Ley sobre Registro General de Condenas,
estableciendo que el Registro tendra una seccidon especial denominada
"Inhabilitaciones para ejercer funciones en ambitos educacionales o con
menores de edad (articulo 39 bis del Cddigo Penal)", agregando que
cualquier persona natural o juridica podra solicitar se le informe o informarse
por si misma si una persona se encuentra afecta a la inhabilidad sefialada, a
fin de contratar a una persona para algun empleo, cargo, oficio o.. profesién
que involucre una relacién directa y habitual con menores de edad, o con
cualquier otro fin similar

Que, a mayor abundamiento, la misma ley establecié que toda institucion
publica o privada que por la naturaleza de su objeto o el ambito especifico de
su actividad requiera contratar a una persona determinada para algun
empleo, cargo, oficio o profesidon que involucre una relacién directa y
habitual con menores de edad deberd, antes de efectuar dicha contratacién,
solicitar la informacidn sefalada.
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Que, no obstante que la ley impone la obligacién de consultar en los casos
precedentemente indicados, no establece ninguna sancién en contra de quien
deja de cumplir la expresada obligacidon o en contra de quien habiendo hecho
la consulta pertinente contrata a una determinada persona, a pesar de estar
afecta a la inhabilitaciéon referida.
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CAPITULO XIV: LAS SANCIONES

ARTICULO 104°.- Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones
de este Reglamento y que no sean causales de término de Contrato de
Trabajo, seran sancionadas en distintos grados, de los cuales llevara registro
la Jefatura del Area a la que pertenece el trabajador. Los grados de
amonestacion seran:

Grado 1. Amonestacion verbal.

Grado 2. Amonestacion escrita sin copia a la hoja de vida.

Grado 3. Amonestacion escrita con copia a la hoja de vida.

Grado 4. Amonestacidon escrita con copia a la hoja de vida y al Inspector
Comunal del Trabajo.

Grado 5.- Multa de hasta un 25% de la remuneracion diaria.

ARTICULO 105°.- El Titulo III del Reglamento Interno, del Libro I del
Codigo del Trabajo, establece en su Art. 157° “ En los casos en que las
infracciones por parte de los trabajadores a las normas y reglamento
internos se sancione con multa, ésta no podra exceder de la cuarta parte de
la remuneracion diaria del infractor, y de su aplicacién podra reclamarse a la
Inspeccion del Trabajo que corresponda.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la
empresa respectiva tenga para los trabajadores o de los servicios de
bienestar social de las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en la
empresa, a prorrata de la afiliacién y en orden senalado. A falta de estos
fondos o entidades, el producto de las multas pasara al Servicio Nacional de
Capacitacion y Empleo (SENCE), y se le entregara tan pronto como hayan
sido aplicadas”.
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CAPITULO XV: DEL TERMINO DEL CONTRATO DE
TRABAJO

ARTICULO 106°.- El Titulo V De la Terminacién del Contrato de Trabajo y
Estabilidad en el Empleo, del Libro I del Cédigo del Trabajo, en su Art. 159°
establece “El contrato de trabajo terminarad en los siguientes casos:

e Mutuo acuerdo de las partes.

e Renuncia del trabajador, avisando a su empleador con treinta dias de
anticipacion, a lo menos.

e Muerte del trabajador.

e Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracién del contrato
de plazo fijo no podra exceder de un ano.
El trabajador que hubiere 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 contratacidon, se presumira
legalmente que ha sido contratado por una duracion indefinida.
Tratandose de gerentes o personas que tengan un titulo profesional o
técnico otorgado por una institucién de educacion superior del Estado o
reconocida por éste, la duracion del contrato no podra exceder de dos
anos.
El hecho de continuar el trabajador prestando servicios con conocimiento
del empleador después de expirado el plazo, lo transforma en contrato de
duracién indefinida. Igual efecto producira la segunda renovacion de un
contrato de plazo fijo.

e Conclusién del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

e Caso fortuito o fuerza mayor.

ARTICULO 107°.- El Titulo V De la Terminacién del Contrato de Trabajo y
Estabilidad en el Empleo, del Libro I del Cddigo del Trabajo, en su Art. 160°
establece "E/ Contrato de Trabajo termina sin derecho a indemnizacion
alguna cuando el empleador le ponga término invocando una o mas de las
siguientes causales:

Algunas de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente
comprobadas, que a continuacién se sefalan:

a) Falta de probidad del trabajador en el desempeno de sus funciones,

b) Conductas de acoso sexual.

c) Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de
cualquier trabajador que se desempeiie en la misma Institucion,

d) Injurias proferidas por el trabajador al empleador; y

e) Conducta inmoral del trabajador.
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f) Negociaciones que ejecute el trabajador dentro del giro de la organizacion
y que hubieren sido prohibidas en el respectivo contrato por el empleador.

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

h) Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:

i) La salida intempestiva e injustificada del trabajador de su lugar de trabajo
y durante las horas de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo
represente, y la negativa a trabajar sin causa justificada en las labores
convenidas en el Contrato de Trabajo.

j) Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o
al funcionamiento del establecimiento, a la seguridad o a la actividad de
los colaboradores o a la salud de éstos.

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

I) incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

ARTICULO 108°.- El Titulo V De la Terminacién del Contrato de Trabajo y
Estabilidad en el Empleo, del Libro I del Cddigo del Trabajo, en su Art. 161°
en su inciso primero establece "Sin perjuicio de lo sehalado en los
articulos precedentes el empleador podra poner término al Contrato de
Trabajo invocando como causal las necesidades de la empresa,
establecimiento o servicio, tales como las derivadas de la racionalizacion o
modernizacion de los mismos, bajas en la productividad, cambios en
las condiciones del mercado o de la economia, que hagan necesaria la
separacion de uno o mas trabajadores”.

La eventual impugnacion de las causales sefialadas se regira por lo dispuesto
en el articulo 168 del codigo del trabajo.

ARTICULO 109°.- Al término del Contrato de Trabajo, la empresa a
solicitud del trabajador entregara un certificado de trabajo con fecha de
ingreso, retiro, y labor realizada.

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

ARTICULO 110°.- El Titulo V De la Terminacién del Contrato de Trabajo y
Estabilidad en el Empleo, del Libro I del Cddigo del Trabajo, en su Art. 1740
establece "En el caso de los trabajadores sujetos afuero 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 numeros 4 y 5 del Art. 63° y en las del Art. 64°
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de este Reglamento, que corresponde respectivamente al Art.1599 y Art.
160° del Cdédigo del Trabajo”.

ARTICULO 111°.- Todo lo concerniente a duracidon y termino de los

Contratos de Trabajo no contemplados en el presente Reglamento, estara
sujeto a lo que establece el Cddigo del Trabajo y sus modificaciones.
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CAPITULO XVI: PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS POR
TERMINO DEL CONTRATO DETRABAJO.

ARTICULO 112°.- El Titulo V De la Terminacién del Contrato de Trabajo y
Estabilidad en el Empleo, del Libro I del Cédigo del Trabajo, en su Art. 168°
establece “El trabajador que ha sido despedido por una o mas de las
causales establecidas en los articulos 159°, 160° y 161° del Cddigo del
Trabajo  (que para este reglamento corresponde a los Art. 63° 640 y 659) ,
que considera que tal medida ha sido injustificada, indebida o improcedente
0 que no se ha invocado ninguna causa legal, podra recurrir al juzgado
competente dentro del plazo de 60 dias habiles contados desde la
separacién a fin de que éste asi lo declare. En este caso el juez ordenara
el pago de la indemnizacién a que se refiere el inciso 4° el Art. 162° la de
los incisos 1° y 20 del Art. 163° del Cddigo del Trabajo segun correspondiera,
aumentada esta Ultima en de acuerdo a las reglas establecidas. (Las reglas
estan citadas en el Art. 168° del Cddigo del Trabajo).

Sin  perjuicio del porcentaje sefialado en el inciso anterior, que se
establece como minimo, si el empleador hubiere invocado las causales
sefialadas en los numeros 1, 5y 6 del Art. 160° del Cddigo del Trabajo vy el
despedido fuere declarado carente de motivo plausible por el tribunal Ila
indemnizacion establecida en lo incisos 1° y 20 el Art. 163° del Cédigo del
Trabajo, segun correspondiere, podra ser aumentada hasta en un 100%".

ARTICULO 113°.- Ninguna solucién a que se llegue entre la empresa y
el trabajador podra contener acuerdos que menoscaben los derechos del
trabajador, ni permitir a la empresa omitir tramites de los senalados en el
Cddigo del Trabajo.
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CAPITULO XVII: LEY 20.348 DE IGUALDAD DE
REMUNERACIONES ENTRE HOMBRES Y MUJERES

QUE PRESTEN UN MISMO TRABAJO AL INTERIOR DE LA EMPRESA.
PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION

ARTICULO 114°.- La Institucion garantizard a todos los Colaboradores, el
cumplimiento del 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 establecido en el articulo 62° bis
del Cddigo del Trabajo.

ARTICULO 115°.- Las remuneraciones de los Colaboradores de la
Institucidon se encontraran pactadas en los respectivos contratos individuales
de trabajo, o en su defecto en los contratos o convenios colectivos que se
suscriban, las cuales guardaran relacidén directa con las labores y funciones
para las cuales ha sido contratado, independiente de su sexo.

Son contrarias al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y
mujeres que desarrollen labores iguales o un mismo trabajo, aquellas
definiciones o actos que redundan en una diferencia sustancial en las
compensaciones de uno y otro, que se adopten sobre la base de la condicién
sexual del Colaborador o Colaboradora.

ARTICULO 116°.- Sin perjuicio de lo indicado en el articulo anterior, se
podra diferenciar la compensacion entre Colaboradores que se desempefien
en cargos iguales o similares, sobre la base de los siguientes criterios:

a) Diferencias en las capacidades individuales de los Colaboradores no
relacionadas a su género.

b) Distinciones en las calificaciones o evaluaciones de desempeno del
personal que realice la Institucién, basadas en los rendimientos objetivos
de los colaboradores, su productividad u otros atributos del ejercicio del
cargo como la asistencia y puntualidad, entre otros.

c) Diferencias en la idoneidad del ocupante del cargo, es decir, personas que
tienen diferencias objetivas en su calificacion y/o experiencia (titulos,
grados académicos, certificaciones, afios de experiencia en cargos
similares, etc.).

d) Diferentes niveles de responsabilidad dentro de la organizacidon de la
Institucion, asociado al nivel de toma de decisiones, cobertura de
influencia y magnitudes del cargo, como por ejemplo la cantidad de
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personal a cargo, presupuesto asignado, bienes muebles e inmuebles de
su responsabilidad entre otras variables.

ARTICULO 117°.- Todo Colaborador de la Institucidn que se sienta
afectado en cuanto a sus remuneraciones y que considere que son inferiores
a los otros colaboradores que desarrollen trabajos iguales a los que realiza,
tiene derecho a efectuar la reclamacidon correspondiente, siguiendo el
conducto regular establecido.

ARTICULO 118°.- El procedimiento para formular, analizar y dar respuesta
a las reclamaciones del personal respecto del principio de igualdad de
remuneraciones entre hombres y mujeres es el siguiente:

El colaborador afectado deberd presentar una comunicacion por escrito, en
dos copias, dirigida a la Direccidn del establecimiento educacional y en el
caso de la sede central, al Director correspondiente.

Estos deberdn recepcionar y hacer entrega de una de ellas al Colaborador
con el nombre y firma del Colaborador que la recibe, fecha, hora y timbre, la
comunicacién debera observar al menos los siguientes antecedentes:

a) Nombre completo y cédula de identidad del colaborador reclamante.
b) Cargo y lugar donde desempena sus funciones

c) Breve descripcidn de los motivos por los cuales considera que en su caso
se produce una vulneracién al principio de igualdad de remuneraciones
entre hombres y mujeres, o bien, los antecedentes que indicarian que su
remuneracién no es igual a la de otros colaboradores que prestan o
desarrollan iguales trabajos.

d) Nombre de los colaboradores que usa como referencia de comparacion.

e) Recibida la reclamacién, la Direccion de Recursos Humanos tendra un
plazo de 15 dias habiles, contados desde la recepcion de la misma, para
reunir todos los antecedentes que necesite para el estudio y analisis del
cargo, funciones y remuneracién. Dentro del mismo plazo, debera
notificar al colaborador reclamante, en forma personal, entrevistdndose
con el colaborador e informdndole de la fecha estimativa en la cual la
Institucion entregara su respuesta.

f) Concluida la investigacion y ponderacién de los antecedentes, Ila

Institucién dard respuesta por escrito a la reclamacion presentada,
notificandosela directamente al colaborador afectado.
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g) La Institucién garantizara la confidencialidad en el manejo de los
antecedentes entregados en el curso del proceso de reclamacion.

En caso de que el Colaborador no esté de acuerdo con la respuesta del
empleador, podra recurrir al tribunal competente, para que este se pronuncie
respecto de las materias denunciadas en conformidad a lo dispuesto en el
Parrafo 6° del Capitulo II del Titulo I del Libro V del Cédigo del Trabajo,
articulos 485 al 495 del Codigo del Trabajo

ARTICULO 119°.- Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el

articulo anterior debera ser investigada y respondida por la Institucion en el
plazo que determine la autoridad competente.
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CAPITULO XVIII: LEY N°20.105 MATERIAS RELATIVAS
A LA PUBLICIDAD Y EL CONSUMO DEL TABACO

MINISTERIO DE SALUD; SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA

ARTICULO 120°.- La Ley 20.105, que modifica la Ley 19.419 en materias
relativas a la Publicidad y Consumo de Tabaco, establece en su Art. 100°:

“Se prohibe fumar en los siguientes lugares incluyendo los patios y espacios
al aire libre interiores:

a) establecimientos de educacidn prebasica, basica y media;

b) recintos donde se expenda combustibles;

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

d) medios de transporte de uso publico o colectivo;

e) ascensores.

ARTICULO 121°.- La Ley 20.105, que modifica la Ley 19.419 en Materias
relativas a la Publicidad y Consumo de Tabaco, establece en su Art. 110 “Se
prohibe fumar en los siguientes lugares salvo en sus patios o espacios al
aire libre:

a) al interior de los recintos o dependencias de los érganos del Estado.
Sin embargo, en las oficinas individuales se podra fumar sélo en el
caso que cuenten con ventilacion hacia el aire libre o extraccién del
aire hacia el exterior;

b) establecimientos de educacion superior, publicos y privados;

c) establecimientos de salud, publicos y privados;

d) aeropuertos y terrapuertos;

e) teatros, cines, lugares en que se presenten espectaculos culturales y
musicales, salvo que sean al aire libre;

f) gimnasios y recintos deportivos;

g) centros de atencidn o de prestacion de servicios abiertos al publico en
general;

h) supermercados, centros comerciales y demas establecimientos
similares de libre acceso al publico.

En los lugares anteriormente enumerados, podra existir una o mas salas
especialmente habilitadas para fumar, con excepcién de los casos que sefala
la letra c).

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

ARTICULO 122°.- Se prohibe fumar en todas las dependencias de la
Institucion y establecimientos dependientes como también en todo recinto
cerrado o interior de los centros de trabajo.

En los casos que corresponda, se habilitara lugares destinados para
fumadores, en areas al aire libre, con recipientes destinados al depdsito de
colillas y basuras y debidamente sefalizadas.

ARTICULO 123°.- En los lugares de acceso publico, se debera exhibir
advertencia que prohibe fumar, la cual deberd ser notoriamente visible y
comprensible.

ARTICULO 124°.- Se deberdn habilitar, en los patios o espacios al aire
libre, cuando ellos existan, lugares especiales para fumadores en los casos
gue se indican, establecimientos de salud, publicos y privados,
exceptuandose los hospitales de internacion psiquiatrica que no cuenten con
espacios al aire libre o cuyos pacientes no puedan acceder a ellos,
dependencias de érganos del Estado.

Para dicho efecto, el director del establecimiento sera responsable de
establecer un area claramente delimitada, procurando siempre que el humo
de tabaco que se genere no alcance las dependencias internas de los
establecimientos de que se trate.

Con todo, siempre el director del establecimiento podra determinar que se

prohiba fumar en lugares abiertos de los establecimientos que dirija o
administre.

2024 70



[ FUNDACION
. CONDELL

CAPITULO XIX: FORMACION Y CAPACITACION DEL
PERSONAL

ARTICULO 125°.- La Institucién establecerd en forma periddica planes y
acciones de capacitacion para sus colaboradores, los cuales se generaran a
partir de necesidades Institucionales, requerimientos propios de cada colegio
dependiente, como asi mismos requerimientos del mismo colaborador, o
producto de necesidades de formacidon generadas por la deteccion de brechas
de desempeiio.

ARTICULO 126°.- Las acciones de capacitacion que sean asignadas a los
colaboradores a partir de lo establecido en el articulo anterior, y cuyo origen
se vincule directamente a la generacidn de capacidades para nivelar el
desempefio requerido por la Institucion, u obedezca a una necesidad
Institucional, tendran caracter de obligatorio para el colaborador, siempre
gue su ejecucidn sea dentro de la jornada ordinaria de trabajo, toda vez que
ello contribuye a su desarrollo laboral individual, y a la vez es requisito para
cumplir con los estandares de desempefio esperados por la Institucion.

ARTICULO 127°.- Las actividades de capacitacion que se establezcan
fuera de la jornada ordinaria de trabajo deberan ser programadas de comun
acuerdo entre las partes, en dias y horarios que, por un lado, no vulneren el
derecho a descanso de los Colaboradores, y por otro, que no interfieran con
la debida continuidad en el trabajo.

ARTICULO 128°.- La inscripcion en las actividades de capacitacién cuyo
origen no sea el determinado por la Institucidon, tendrda el caracter de
voluntario para el colaborador.

ARTICULO 129°.- Las actividades de capacitacién que se desarrollen fuera
del horario ordinario, por norma general, no daran derecho a remuneracién
bajo el concepto de horas extraordinarias.

ARTICULO 130°.- Todo colaborador que, estando inscrito en una actividad
de capacitacién, no cumpla con las condiciones necesarias para su correcta
ejecucién, como puntualidad o asistencia, debera presentar a la Direccidn
una justificacidén escrita en el plazo de 2 dias, donde se indiquen las razones
del incumplimiento, debiendo ademas presentar la documentacidon necesaria
que acredita dichas causales. La justificacién no deberd presentarse cuando
el incumplimiento se origine por licencia médica.

ARTICULO 131°.- La ausencia de justificacion referida en el articulo
anterior sera considerada como infraccion al presente reglamento, y estara
sujeta a las sanciones dispuestas en éste.
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CAPITULO XX: DE LA SEGURIDAD DE LA INFQRMACI()N
Y USO DE BIENES Y SERVICIOS INFORMATICOS

Este capitulo consolida y establece las politicas para el manejo responsable y
seguro de las tecnologias de informacion y comunicaciones (TIC), que
comprenden el correo electrénico corporativo, bienes y servicios
informaticos, acceso y uso de Internet, Intranet, aplicaciones informaticas, y
el manejo del equipamiento computacional provisto por la Fundacidon Carlos
Condell, en adelante denominada "la Institucion".

Tiene como propdsito asegurar una utilizacion eficaz, segura y profesional de
los recursos tecnoldgicos facilitados por la Institucion, contribuyendo al logro
de sus objetivos. Este reglamento es de obligatorio cumplimiento para todo
el personal, incluyendo empleados, directivos, y cualquier otra persona que
acceda o utilice los recursos TIC de la Institucion.

ARTICULO 132°.- Es exclusiva responsabilidad de cada colaborador:

Cumplir con las politicas y normas de seguridad que la Institucién defina,
difunda y notifique respecto de la informacién y los flujos de comunicacién de
ésta.

Mantener absoluta confidencialidad, proteger y resguardar toda informacion
de la Institucion que disponga o administre, sean estos informes, datos,
proyecciones, métodos, estrategias u otro que se estime importante para el
cumplimiento de los fines de la Institucion, asi como de las materias propias
del area especifica donde se desempeia, respecto de las cuales haya tomado
conocimiento producto del ejercicio de sus labores.

Cuidar los registros y archivos electronicos por medio de respaldos periddicos
de informacion.

La destruccién de material impreso con informacion estratégica de la
Institucién, cuando ello sea procedente.

El mantenimiento adecuado de espacios destinados al almacenamiento de
informacion, fisica y electrénica (computadores personales).

Garantizar el uso apropiado de los perfiles informaticos de usuario asignados
por la Institucion a cada colaborador, lo cual implica, entre otras
obligaciones:

o Cambiar periédicamente sus contrasefas, sin ser obvias, triviales o
predecibles.
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o Solicitar la eliminacién (o transferencia) de aquellas cuentas o accesos
que ya ho requiera por cambios de funciones.

Dar facilidades a las investigaciones de delitos o faltas que se desarrollen en
la Instituciéon con relacién con la utilizacién de informacién y el uso de
sistemas de informacidn.

No dejar expuesta informacidn confidencial o sensible en &areas sin
supervision (como impresoras, escritorios desatendidos, salas de reuniones,
etc.).

Esta prohibido para el colaborador:

e Divulgar o entregar a personas ajenas a la Institucién, o reproducir en
presencia de las mismas, de ninguna forma y medio, sea en soporte
material o virtual, datos, valores, procedimientos, técnicas, estadisticas,
instructivos, manuales, datos de empleados de la Institucién, en general,
cualquier tipo de informacion que pudiera afectar a la Institucion en
términos legales, comerciales o imagen, sin el consentimiento explicito y
formal de la Institucién.

e Actuar negligentemente en el uso de informacion Institucional o
provocando la inutilizacion o destruccién de recursos computacionales y
de informacioén.

e Acceder o usar, sin autorizacién, canales electronicos, datos sensibles,
equipos computacionales, informes y otros documentos, haciendo uso
indebido de claves y contrasefas.

e La contravencién a cualquiera de las normas sefaladas anteriormente en
este precepto, se considerara una infraccidon grave a las obligaciones que
emanan del contrato de trabajo.

DEL ACCESO Y USO DE INTERNET, INTRANET Y APLICACIONES
INFORMATICAS

ARTICULO 133°.- La Institucién asignara a su personal cuentas de correo
electréonico exclusivamente para el desempeno de sus funciones laborales y
académicas. El Departamento de Informatica sera responsable de Ia
administracion de estas cuentas, asegurando su creacion, modificacion y
desactivacion de acuerdo a las necesidades y conformidad con las politicas
institucionales.

ARTICULO 134°.- El acceso a Internet, Intranet vy aplicaciones

informaticas por los colaboradores queda sujeto a las siguientes condiciones
y limitaciones:
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Todos los usuarios deben adherirse a las normativas de seguridad
informatica, proteccidon de datos y conducta ética promulgadas por la
Institucion. Esto implica un compromiso con la confidencialidad y la
proteccion de toda informacién manejada, asi como un uso responsable
de los recursos TIC asignados.

El acceso y uso de Internet, Intranet y las aplicaciones informaticas deben

ser realizados con responsabilidad y profesionalismo. Se debe respetar la

propiedad intelectual, evitar la infraccién de sistemas de terceros y la
exposicidon o manipulacién indebida de informacién privada.

El personal debe hacer uso de las aplicaciones informaticas internas de la

Institucion, disefiadas y perfiladas en conformidad con las funciones del

respectivo cargo.

Los usuarios de Internet e Intranet deben respetar en todo momento el

derecho de propiedad intelectual, la seguridad de los sistemas de terceros

y la privacidad ajena.

Los usuarios deben cumplir con todos los procedimientos de acceso

establecidos por la Institucién, incluyendo el uso de sistemas de

autentificacién de usuario asignado.

Esta prohibida la cesion de contrasefias que permiten la autentificacion y

el acceso a sistemas informaticos de la Institucion, cuentas de correo

electrénico, o cualquier tipo de aplicacién instalada en los computadores
asignados en el ejercicio del cargo. Tampoco pueden utilizarse de forma
compartida entre dos o mas empleados.

Los usuarios deberan hacer uso de software debidamente licenciado por la

Institucién. Esta prohibido ejecutar descargas, instalaciones de software o

ejecutar copias de aplicaciones licenciadas sin la aprobacion de Ia

Direccién de Servicios de Informatica y Comunicaciones de la Institucion.

Esta prohibido hacer uso de aplicaciones de televisidon o radio en linea que

utilicen como soporte Internet, debido al alto consumo de la capacidad de

la red que ello representa.

La Institucion posee el derecho de restringir el acceso a contenidos y

materiales en internet o Intranet que pongan en riesgo las redes y

plataformas informaticas de la Institucion, lo que no implica un deber de

regular el contenido de la Informacion en Internet. En todo caso, la
ausencia de dichas restricciones no implica una autorizacién para acceder

a tal material.

e La seguridad y privacidad de la informacion institucional son primordiales.
Los usuarios deben mantener seguras sus credenciales de acceso, realizar
respaldos de informacién de manera periddica, y evitar la divulgacion de
informacion confidencial sin autorizacion previa.

e Queda terminantemente prohibida la divulgacion de informacién

institucional a terceros sin consentimiento expreso, el uso indebido de

contraseinas y la realizacion de actividades que comprometan la integridad
de los recursos informaticos de la Institucion. La informacion confidencial
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o sensible para las actividades de la Institucidén, patentada o interna, sélo
puede ser transmitida a través de internet previa autorizacion de la
Jefatura Directa y del quien actle como Unidad propietaria de los
derechos de uso de la informacion.

e La Institucion se reserva el derecho de acceso o monitoreo a través de las
redes informaticas de la Institucién, sin previo aviso, de cualquier uso de
Internet o Intranet, incluyendo la revision de archivos individuales (no
privados) mantenidos por los usuarios en los equipos asignados por la
Institucion.

e Se prohibe el empleo de los recursos TIC para propdsitos personales no
autorizados, actividades comerciales externas, o cualquier acto que
contravenga las leyes vigentes, las politicas internas de la Institucion o
comprometa su seguridad y reputacién.

e Esta prohibido utilizar o informar, en forma regular o recurrente, cuentas
de correo asignadas por la Institucién para fines personales o ajenos a los
intereses de la Institucion.

e Se prohiben los comentarios, bromas, insultos y obscenidades sexuales,
raciales u otras, ofensivas o ilegales a través de Internet o Intranet.
Asimismo, el uso de Internet o Intranet para observar, tener acceso,
cargar, descargar, almacenar, transmitir, crear o manipular en otra forma
materiales ofensivos, pornograficos o sexualmente explicitos.

e Esta prohibido hacer publicas listas de distribucién de correos electrénicos
de personal de la Institucién.

e Se prohibe el envio de enviar correos electronicos masivos como cadenas,
spams, bromas u otros.

e Los envios masivos de correos electréonicos Institucionales seran
ejecutados conforme a los procedimientos que indique el personal del
Servicios de Informatica.

La contravencion a cualquiera de las prohibiciones o deberes contenidos en
este precepto, se considerara una infraccion grave a las obligaciones que
emanan del contrato de trabajo

DEL USO DE EQUIPAMIENTO COMPUTACIONAL

ARTICULO 135°.- Se proveerd a los colaboradores con el equipamiento
computacional necesario y perfiles de usuario acordes a sus roles y
responsabilidades. Se espera un manejo cuidadoso y profesional de estos
recursos, incluyendo el mantenimiento adecuado y el reporte de cualquier
incidente o requerimiento técnico a la Mesa de Soporte del Departamento de
Informatica.

2024 75



[ FUNDACION
. CONDELL

ARTICULO 136°.- El uso responsable y profesional que los colaboradores
deben dar al equipamiento computacional asignado por la Institucion implica
los siguientes deberes, sin estar limitados a éstos:

Deberes del personal que tenga asignado y que utiliza equipamiento
computacional:

e Validar el correcto funcionamiento del antivirus de la Institucion.

e Mantener las actualizaciones de parches de seguridad al dia, reiniciado el
equipo cada vez solicite una nueva instalacién.

e Reportar cualquier falla o anomalia a la Mesa de Soporte de la Direccidn
de Servicios de Informatica y Comunicaciones de la Institucion.

Prohibiciones:

e Manipular en los equipos computacionales su configuraciéon de hardware
(memoria, disco duro, etc.), software (sistema operativo, nombre de
equipo, etc.). Sélo personal autorizado por la Direccién de Servicios de
Informatica y Comunicaciones de la Institucion o por quien ella designe
pueden intervenir el equipamiento.

e Intercambiar recursos computacionales con colaboradores de otras
dependencias.

e Cambiar la ubicacion fisica de éstos sin la previa autorizacién del jefe
directo y el encargado de informatica.

e Todos los documentos creados, archivados o comunicados a través del
equipamiento computacional de la Institucién, sean estos asignados a
usuarios finales o no, son susceptibles a ser auditados. La contravencion a
cualquiera de las prohibiciones o deberes contenidos en este articulo, se
considerara una infraccion grave a las obligaciones que emanan del
contrato de trabajo.

Violaciones y Sanciones
El incumplimiento de las disposiciones contenidas en este reglamento podra
acarrear medidas correctivas, incluida la revocacion del acceso a los recursos

TIC y la imposicion de sanciones disciplinarias conforme a las politicas
internas y la legislacion aplicable.
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CAPITULO XXI: LEY N°© 20.422 IGUALDAD DE
OPORTUNIDADES E INCLUSION SOCIAL DE PERSONAS
CONDISCAPACIDAD

MINISTERIO DE PLANIFICACION

ARTICULO 137°.- La Institucidn asegura la igualdad de oportunidades de
las personas con discapacidad, en su inclusién en el quehacer laboral y
eliminando cualquier forma de discriminacién fundada en la discapacidad,
adoptando las medidas orientadas a evitar o compensar las desventajas de
una persona con discapacidad para que pueda participar plenamente de la
vida Institucional.

ARTICULO 138°.- Para dar cumplimiento a lo indicado en el articulo
anterior, la Institucion desarrollara las acciones necesarias para dar
cumplimiento a las exigencias legales y las tendientes a generar las
condiciones materiales y fisicas para que las personas con algun grado de
discapacidad puedan desarrollar sus labores de manera normal, realizando
las modificaciones que sean pertinentes para el desplazamiento, accesibilidad
y condiciones ergondmicas del entorno de trabajo.

ARTICULO 139°.- La Institucion se compromete a dar a conocer los
beneficios a los cuales los colaboradores con discapacidad puedan acceder,
asi como los procedimientos a seguir segln las politicas disefiadas por el
Estado, como son los tramites ante la Comisién de Medicina Preventiva e
Invalidez e inscripcion en el Registro Nacional de la Discapacidad.

ARTICULO 140°.- Para los efectos de determinacién de la discapacidad, el
presente reglamento se sujeta conforme lo determina el articulo N° 14 de la
ley N© 20.422, de acuerdo al reglamento del Ministerio de Salud.

ARTICULO 141°.- La Institucidon otorgard permisos pagados, cuando
corresponda, a los colaboradores con discapacidad de forma que puedan
concurrir a los examenes y entrevistas a los cuales sean citados por las
Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN)
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CAPITULO XXII: LEY NUM. 20.609 ESTABLECE
MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION

(Ley Zamudio)
MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

ARTICULO 142°.- La ley 20.609 en su articulo 40 establece que el
objetivo fundamental instaurar un mecanismo judicial que permita
restablecer eficazmente el imperio del derecho toda vez que se cometa un
acto de discriminacion arbitraria. Correspondera a cada uno de los érganos
de la Administraciéon del Estado, dentro del ambito de su competencia,
elaborar e implementar las politicas destinadas a garantizar a toda persona,
sin discriminacién arbitraria, el goce y ejercicio de sus derechos y libertades
reconocidos por la Constitucién Politica de la Republica, las leyes y los
tratados internacionales ratificados por Chile y que se encuentren vigentes.

ARTICULO 143°.- Definicién de discriminacion arbitraria. Para los efectos
de esta ley, se entiende por discriminacion arbitraria toda distincion,
exclusion o restriccion que carezca de justificacion razonable, efectuada por
agentes del Estado o particulares, y que cause privacidon, perturbacién o
amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos
en la Constitucidon Politica de la Republica o en los tratados internacionales
sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes,
en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la
nacionalidad, la situacidon socioecondémica, el idioma, la ideologia u opinién
politica, la religidon o creencia, la sindicacidn o participacion en organizaciones
gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacién sexual, la identidad de
género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia

personal y la enfermedad o discapacidad. Las categorias a que se refiere el
inciso anterior no podran invocarse, en ningun caso, para justificar, validar o
exculpar situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden publico.

ARTICULO 144°.- Se consideraran razonables las distinciones, exclusiones
o restricciones que, no obstante fundarse en alguno de los criterios
mencionados en el inciso primero, se encuentren justificadas en el ejercicio
legitimo de otro derecho fundamental, en especial los referidos en los
numeros 4°, 609, 119, 120, 15°, 16° y 219 del articulo 19 de la Constituciéon
Politica de la Republica, o en otra causa constitucionalmente legitima.
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TITULO II: NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD
PREAMBULO

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores que el presente
Reglamento de Higiene y Seguridad en el trabajo, se dicta en cumplimiento
a:

Ley NO 16.744 que Establece Normas sobre Accidentes del trabajo y
Enfermedades Profesionales y que en su Art. 67° establece “Las empresas o
entidades estaran obligadas a mantener al dia los reglamentos internos de
higiene y seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir con las
exigencias de dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberan
consultar la aplicacion de multas a los trabajadores que no utilicen los
elementos de proteccion personal que se les haya proporcionado o que no
cumplan con las obligaciones que les impongan Ilas normas,
reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo”, y
Decreto Supremo N° 40 Reglamento sobre Prevencion de Riesgos
Profesionales, que en su Art. 140 establece “Toda empresa o entidad estara
obligada a establecer y mantener al dia un reglamento interno de seguridad
e higiene en el trabajo, cuyo cumplimiento sera obligatorio para los
trabajadores. La empresa o entidad deberd entregar gratuitamente un
ejemplar del reglamento a cada trabajador”.

COLABORACION

Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas
con el fin de prevenir los riesgos de accidentes del trabajo y/o enfermedades
profesionales, que pudieren afectar a los trabajadores y contribuir asi, a
mejorar y aumentar la seguridad de la institucién, siendo estas de caracter
obligatorio, obligatorias para todo el personal que la compone, en
conformidad a lo dispuesto en la Ley 16.744; que establece normas sobre
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

La gestidn en prevencion de riesgos requiere de una tarea mancomunada y
estrecha, tanto de los trabajadores como de los representantes de la
empresa, que, con la mutua cooperacién y acatamiento a las normas
instauradas en este reglamento, se podra lograr un ambiente de trabajo
sano, seguro Yy libre de riesgo.
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CAPITULOI: DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 145°.- 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 Prevencidn de Riesgos.

ARTICULO 146°.- Las normas que contiene este titulo han sido estudiadas
y establecidas con el propdsito de instruir sobre la forma de prevenir
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales en las operaciones
normales de la Institucidn; a establecer clara y publicamente las obligaciones
y prohibiciones que todo trabajador debe conocer y cumplir.

ARTICULO 147°.- El Reglamento de Higiene y Seguridad pretende evitar
primordialmente los accidentes del trabajo y las enfermedades profesionales,
o al menos reducirlos al minimo. Este objetivo debe constituir una
preocupacion de cada uno de los integrantes de la Institucidén, cualquiera sea
el cargo que ocupe.

Los colaboradores deberan cooperar en el cumplimiento del presente
reglamento, manteniendo en todo momento disposicidn, participacion junto a
los organismos respectivos para la realizacién de buen trabajo laboral y las
buenas practicas de seguridad y sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar
la indicada finalidad y a enriquecer sus disposiciones

Todo trabajador que ingrese a la Institucion recibird, dentro del proceso de
induccidn, una capacitacion respecto de las normas de prevencion de riesgos
aplicables en la Institucion, asi como el riesgo que implica el cargo y las
obligaciones y medidas preventivas que debe tener presente en su ejercicio.
Los contenidos seran adecuados a la naturaleza del cargo, como asi mismo
seran instruido en relacion a los procedimientos a aplicar ante la ocurrencia
de emergencias.

ARTICULO 148°.- Los objetivos de las normas sobre higiene y seguridad
son los siguientes:

Evitar que los colaboradores cometan actos o practicas inseguras en el
desempeiio de su trabajo y que ocasionen danos a su salud, integridad fisica
y pongan en riesgo la infraestructura.

Establecer las obligaciones, prohibiciones y sanciones que todo trabajador
debe conocer y cumplir.
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Determinar el procedimiento que debe seguirse cuando se produzcan
accidentes y se comprueben acciones o condiciones que constituyan riesgos
para los colaboradores, materiales, equipos, infraestructura, mercaderias,
etc.

Reducir al minimo los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales
que puedan afectar a los colaboradores y/o terceros.

Cooperar a realizar el trabajo en forma correcta, segura previniendo
accidentes y enfermedades profesionales.

ARTICULO 149°.- Todos los colaboradores de la institucion estan
protegidos por las disposiciones de la ley 16.744, que establece atencion
médica, subsidios, indemnizaciones y otros beneficios, siendo administradora
del seguro la asociacion chilena de seguridad, en adelante ACHS, institucion
a cargo de las obligaciones en la atencién de accidentes y enfermedades
profesionales de la institucién teniendo ademas este organismo la obligacion
de prescribir todas las medidas de higiene y seguridad en el trabajo que las
empresas o0 entidades adheridas al organismo administrador, deban
implantar indicandolas de acuerdo con las normas y reglamentos vigentes,
considerando ademas que las Mutualidades de Empleadores estan obligadas
a realizar actividades permanentes de prevenciéon de riesgos (Art. N°© 68).

Sin perjuicio de las obligaciones previstas en el contrato de trabajo, en otros
cuerpos legales y reglamentos internos que por el funcionamiento mismo de
la Institucion existan o se dicten en el futuro, todos los colaboradores
deberan someterse a las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 150°.- Definiciones: Para los efectos del presente reglamento
se entendera por:

Trabajador: Toda persona, que en cualquier caracter preste servicios a la
empresa por los cuales reciba remuneracion.

Jefe inmediato: La persona que estd a cargo de la labor que se ejecuta, se
entendera por jefe Inmediato al de mayor jerarquia.

Empresa: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador.
Riesgo Profesional: Los riesgos a que esta expuesto el trabajador y que
puedan provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definido
expresamente en los articulos Quinto y Séptimo de la Ley 16.744.

Equipos de Proteccion Personal: El elemento o conjunto de elementos
que permita al trabajador actuar en contacto directo con una sustancia o
medio hostil, sin deterioro para su integridad fisica.

Organismo Administrador del Seguro: Asociacion Chilena de Seguridad,
de la cual la institucidon es adherente.
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Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este
Reglamento, del Comité Paritario y/o del Organismo Administrador.
Accidente del Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o
regreso

entre la casa habitacion del trabajador y el lugar de trabajo. Se considera no
tan solo el viaje directo, sino también el tiempo transcurrido entre el
accidente y la hora de entrada o salida del trabajo.

La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el trayecto directo debera
ser acreditada ante el respectivo Organismo Administrador mediante el parte
de

Carabineros u otros medios igualmente fehacientes.

Accidente del trabajo: toda lesidon que una persona sufra a causa o con
ocasion del trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte.

Enfermedad Profesional: es la causada de una manera directa por el
ejercicio de la profesion o el trabajo que realiza una persona y que le
produzca incapacidad o muerte.

Accion Insegura: Actos u omisiones cometidas por los trabajadores que
posibilitan la ocurrencia de un accidente.

Condicion Insegura: Condicion fisica del ambiente de trabajo, que
posibilita que se produzca el accidente.

Responsabilidad de los Puestos de Autoridad Formal

ARTICULO 151°.- Los distintos niveles de Direccion, Jefaturas o
Supervision y, en general, toda persona que tenga colaboradores a su cargo,
establecido ello formalmente, seran responsables directos de que los
trabajos se efectien con la maxima seguridad, como también que estén de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos para cada labor y en
este Reglamento y, en general, de acuerdo a lo que sea propio de cada
labor, adoptando todas las medidas de seguridad que sean necesarias ante
cualquier nueva labor o funcién.

ARTICULO 152°.- Serd responsabilidad de quienes ocupen cargos de
autoridad formal o impliquen supervisién de personas:

1. Que se mantengan los lugares de trabajos limpios, ordenados y en las
mejores condiciones ambientales.

2. Que las areas destinadas al transito, ubicacién de elementos contra
incendios y de primeros auxilios, se mantengan despejadas.
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3. Estd estrictamente prohibido al personal presentarse en estado de
embriaguez, o bajo los efectos de drogas. Si existieren dudas, se podra
enviar al trabajador a practicarse un examen.

4. Inspeccionar debidamente y en forma periddica los equipos vy
herramientas del personal para que estén en buen estado de uso.

5. Cooperar con el cometido que le corresponda al respectivo Comité
Paritario de Higiene y Seguridad, asi como al Departamento de Prevencion
de Riesgos.

6. Procurar que se corrija de inmediato cualquier condicion o accidn
insegura, no importando que éstas correspondan a otras areas o
secciones.

7. Participar en forma activa en charlas, cursos de primeros auxilios y de
seguridad, y transmitir estos conocimientos a sus compaferos de trabajo.

8. Aplicar las sanciones contempladas en el articulo correspondiente de este
reglamento, informando al Departamento o encargado de Prevencion de
Riesgos.

9. Acatar cualquier orden que tienda a dar seguridad y proteccién a los
colaboradores y bienes de la Institucion, especialmente las que se
desprenden de los analisis de accidentes.

10. Dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 21, del Decreto supremo
40, sobre la obligacion de informar a todos los colaboradores de los
riesgos laborales que se encuentran expuestos, las medidas preventivas y
los métodos de trabajo correcto segura.
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CAPITULO II: CONTROL DE SALUD

ARTICULO 153°.- Todo colaborador antes de ingresar a la Institucion
podra ser sometido a un examen médico pre-ocupacional o podra exigirle la
Institucion al postulante presentar un certificado médico en este sentido.

ARTICULO 154°.- Todo colaborador al ingresar a la Institucidon deberd
llenar la Ficha Médica Ocupacional, colocando los datos que alli se soliciten lo
cual se mantendra en estricta reserva, especialmente en lo relacionado con
los trabajos o actividades desarrolladas con anterioridad y con las
enfermedades y accidentes que ha sufrido y las secuelas ocasionadas.

ARTICULO 155°.- El colaborador que padezca de alguna enfermedad que
afecte su capacidad y seguridad en el trabajo debera informar y poner esta
situacion en conocimiento de su Jefe inmediato para que adopte las medidas
que procedan, especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos,
afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y otros.

ARTICULO 156°.- Cuando a juicio de la Institucion o del Organismo
Administrador del Seguro se presuman riesgos de enfermedades
profesionales, los colaboradores 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.
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CAPITULO III: PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE
ACCIDENTE DEL TRABAJO

ARTICULO 157°.- El jefe directo del accidentado en conjunto con el comité
paritario de higiene y seguridad tendra la obligacién de investigar los
accidente. Si bien, es sabido, que los accidentes se clasifican de acuerdo a
las consecuencias que este genera, como por ejemplo un accidente leve,
grave o fatal. No se hace distincidn alguna para investigar el accidente, por
lo que se deben investigar todos los accidentes sin importar su gravedad,

(D.S 54, Articulo 24) y se llevara a efecto cumpliendo las formas segun el
formato establecido en la Institucion, el cual debe contener a lo menos la
siguiente informacién:

Nombre completo del accidentado.
Edad.

Dia y hora del accidente.

Lugar del accidente.

Trabajo que se encontraba realizando.
Declaracion firmada del accidentado.
Declaracién firmada de testigos.
Determinan causas del accidente.
Establecer medidas de control.

PROCEDIMIENTOS EN CASO DE ACCIDENTE
Hospitalizacion y atencion médica

ARTICULO 158°.- ARTICULO 155°.- La ACHS es la institucién a cargo de
las obligaciones que, respecto a accidentes y enfermedades profesionales,
establece la Ley 16.744 para con el personal de la Institucion.

Los jefes directos, tendran la responsabilidad de informar e investigar en
conjunto con el Comité paritario de Higiene y Seguridad todos los accidentes
del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo; corregir las causas y
efectuar el seguimiento correspondiente de la implementacién de las
medidas correctivas

ARTICULO 159°.- ARTICULO 156°.-La atencién médica por accidentes
laborales o enfermedades profesionales debe requerirse en la ACHS. Sin
embargo, excepcionalmente el accidentado podra trasladarse en primera
instancia a un centro asistencial que no sea de la ACHS, solo en las
siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar
donde ocurrié el accidente y su extrema gravedad asi lo requieran. Se
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entendera que hay urgencia cuando la condicién de salud o cuadro clinico
implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no
mediar atencién médica inmediata. En estos casos se debera informar
inmediatamente a la ACHS, a fin de que tome las providencias del caso.

ARTICULO 160°.- ARTICULO 157°.-De la notificacién del accidente del
trabajo

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le
produzca lesién, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de
inmediato a su jefe directo o0 a quien lo reemplace dentro de la jornada de
trabajo.

Si el accidentado no pudiera hacerlo, debera dar cuenta del hecho cualquier
trabajador que lo haya presenciado. De igual manera debera informar de
todo sintoma de enfermedad profesional que advierta en su trabajo.

Todo accidente debe ser denunciado de inmediato; el plazo no debe exceder
a las 24 horas de acaecido.

a) Cualquier persona o colaborador podra firmar la Denuncia Individual de
Accidente del Trabajo, formulario DIAT que proporcione la ACHS.

b) La ocurrencia del accidente de trayecto directo debera ser acreditada por
el afectado, ante el respectivo Organismo Administrador, mediante parte
de Carabineros o certificado del centro asistencial en donde fue atendido,
u otros medios igualmente fehacientes.
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CAPITULO IV: FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES
PARITARIOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 161°.- ARTICULO 158°.- El Decreto Supremo 54 que
Aprueba Reglamento para la Constitucion y Funcionamiento de los
Comités Paritarios, estable en su Art. 14°"Correspondera a la empresa
otorgar todas las facilidades y adoptar las medidas necesarias para que
funcione adecuadamente el o los Comités Paritarios de Higiene y seguridad
gue se organizaran en conformidad a este reglamento; y, en caso de duda o
desacuerdo, resolvera sin mas tramites el respectivo Inspector del trabajo”.

ARTICULO 162°.- ARTICULO 159°.- El Comité Paritario, debera enviar
una carta a la Gerencia de la empresa, informando que dia del mes y horario
se realizaran las reuniones de trabajo.

ARTICULO 163°.- ARTICULO 160°.- El Comité Paritario de acuerdo a un

Programa de Trabajo, que previamente sera informado a la Gerencia de la

empresa, podra:

1. Asesorar e Instruir a los trabajadores para la correcta utilizacién de los
instrumentos de proteccién.

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

3. Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales que se produzcan en la empresa.

4. Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debié a negligencia
inexcusable del trabajador.

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

6. Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende la Asociacion
Chilena de Seguridad.

7. Promover la realizacién de cursos de adiestramiento destinados a la
capacitacion profesional de los trabajadores, en organismos publicos o
privados autorizados para cumplir esa finalidad o en la misma empresa.
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CAPITULO V: INSTRUCCION BASICA EN PREVENCION
DE RIESGOS

ARTICULO 164°.- ARTICULO 161°.- Todo colaborador que ingrese a la
Institucion, debera recibir una induccién, la que incluye:

a) Conocimiento de la Institucion (qué hace y cémo funciona)

b) Organigrama

c) Jefe directo

d) Horarios

e) Areas de trabajo

f) Su funcion dentro de la Institucion.

g) Temas de Prevencién de Riesgos

h) Charla del “Obligacién de Informar”, la que incluye procedimientos de
trabajo seguro. Procedimiento ante accidentes del trabajo.

i) Procedimiento ante accidentes del trayecto. Completar el formulario
que establece la obligacién de informar de los riesgos a los cuales se
encuentra expuesto el trabajador, cumpliendo lo que establece el
Decreto Supremo 40 Art.
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CAPITULO VI: RESPONSABILIDADES DE LOS JEFES
DIRECTOS

ARTICULO 165°.- ARTICULO 162°.- Serd responsabilidad de los Jefes
directos, velar por el cumplimiento por parte de sus trabajadores, de las
normativas de higiene y seguridad en el trabajo, que han sido impuestas en
la empresa, ya sea, por este reglamento, por el CPHS, el Departamento de

Prevencion de Riesgos o por la Asociacién Chilena de Seguridad, organismo
administrador.
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CAPITULO VII: ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

ARTICULO 166°.- ARTICULO 163°.- De acuerdo a la actividad
desarrollada, se utilizaran los siguientes elementos de proteccién personal
cuando el trabajo o faena lo amerite:

Calzado de seguridad con puntera reforzada (cuando sea necesario)
Casco de seguridad (cuando sea necesario)

Guantes (cuando sea necesario)

Proteccidn auditiva. (cuando sea necesario)

Proteccidn facial (cuando sea necesario)

Proteccidn respiratoria (cuando sea necesario)

Proteccidon ocular (cuando sea necesario)

Arnés de seguridad (cuando sea necesario)

Ropa de trabajo adecuada (cuando sea necesario)

ARTICULO 167°.- ARTICULO 164°.-Asi mismo se obliga a los
Colaboradores a:

1. Usar, operar correcta y cuidadosamente los elementos destinados a la
proteccion personal, cuidar su conservacion y buen trato de los elementos
de trabajo entregados para su uso.

2. Obligatoriedad de cada cual de dar cuenta de todo sintoma o enfermedad
profesional que advierta o de todo accidente personal que sufra, por leve
que sea.

3. Cooperar en la investigacion de accidentes.

4. Comunicar todo desperfecto en los medios de trabajo que afecten la
seguridad personal.

5. Acatar todas las normas internas sobre métodos de trabajo u operaciones,
o0 medidas de higiene y seguridad.

6. Participar en toda actividad de prevencion de riesgos.
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CAPITULO VIII: OBLIGACIONES

ARTICULO 168°.- ARTICULO 165°.- Todos los Colaboradores de la
Institucion estaran obligados a tomar cabal conocimiento de este Reglamento
Interno de Higiene y Seguridad y a poner en practica las normas y medidas
contenidas en él.

ARTICULO 169°.- ARTICULO 166°.- De acuerdo a las disposiciones
legales vigentes, la Institucion esta obligada a proteger a todo su personal
de los riesgos del trabajo, entregandole al colaborador cuya labor lo
requiera, sin costo alguno, pero a cargo suyo y bajo su responsabilidad los
elementos de proteccién personal del caso.

Sin perjuicio de lo anterior los Colaboradores estaran obligados a cumplir las

siguientes obligaciones:

1. Cumplir el horario de trabajo, observando exactamente la hora de entrada
y salida, como también el destinado para la colacién, porque de no
hacerlo relaja la disciplina laboral y puede dar origen a la terminacién del
contrato.

2. Ademas, el colaborador debera estar en condiciones de iniciar sus
funciones, en su lugar de trabajo, a la hora en que se inicia su jornada.

3. Registrar personalmente en el control de asistencia la hora de llegada y
salida del trabajo.

4. Demostrar dedicacién, buen comportamiento, orden y disciplina en el
trabajo, cumplir las instrucciones de sus superiores vy tratar
respetuosamente a sus jefes y companeros de trabajo.

5. Observar buen comportamiento y orden al entrar y salir del trabajo.

6. Emplear la maxima diligencia en el cuidado de muebles y bienes de la
Institucion.

7. Los Colaboradores que utilicen herramientas deben mantenerlas en buen
estado para evitar accidentes.

8. Solicitar a quién corresponda, autorizacidn por escrito para sacar
cualquier elemento del establecimiento.

9. Dar cuenta a sus Jefes de cualquier enfermedad infecciosa o epidémica
que afecte al colaborador o a algiin miembro de su grupo familiar.

10. Canalizar sus inquietudes, consultas o solicitar informacién por medio de
sus Jefes directos.

11. Cumplir con periodos de Perfeccionamiento y Capacitacidon de acuerdo a
los programas que cada Director de establecimiento planifique y a los
compromisos pactados en otros documentos.
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ARTICULO 170°.- ARTICULO 167°.-: La Institucion, a través de sus
establecimientos, esta obligada a cumplir las siguientes normas de orden:

1. Respetar la persona humana y la dignidad del colaborador.

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

3. Adoptar las medidas necesarias para la proteccién de la vida y la salud de
los Colaboradores.

4. Dar a los Colaboradores ocupacion efectiva y en las labores convenidas.

5. Otorgar a los Colaboradores las facilidades necesarias pero compatibles
con el régimen de trabajo del establecimiento, para que puedan completar
su educacién.

6. Colaborar al perfeccionamiento profesional de los Colaboradores en

conformidad a la legislacion sobre capacitacion profesional.

Cumplir las normas laborales y contractuales.

8. Confiar su representacion a mandos medios idéneos que, junto a sus
propias obligaciones y prohibiciones como dependientes, tendran que
asumir, en lo que corresponda, los deberes y limitaciones que tiene el
empleador.

9. Oir los reclamos y peticiones de los Colaboradores tratando de lograr una
rapida y justa solucion.

10.La Institucion y sus colegios dependientes garantizara a cada uno de sus
Colaboradores un ambiente laboral digno, para ello tomara todas las
medidas necesarias en conjunto con el Comité Paritario para que todos los
Colaboradores laboren en condiciones acordes con su dignidad.

11.La Institucién promovera al interior de la organizacién el mutuo respeto
entre los Colaboradores y ofrecera un sistema de solucidn de conflictos
cuando la situacion asi lo amerite, sin costo para ellos.

N

ARTICULO 171°.- ARTICULO 168°.- El Colaborador deberd usar el
equipo de proteccidon que proporcione la Institucidon cuando el desempefio de
sus labores asi lo exija.

Sera obligacion del Colaborador dar cuenta en el acto a su jefe inmediato
cuando no sepa usar el equipo o elemento de proteccion.

Los elementos de proteccidn que se reciban son de propiedad de la
Institucién, por lo tanto, no pueden ser enajenados, canjeados o sacados
fuera de los recintos en los cuales son utilizados, salvo que el trabajo asi lo
requiera.

Para solicitar nuevos elementos de proteccion, el Colaborador esta obligado a
devolver los que tenga en su poder.

En caso de deterioro o pérdida culpable o intencional, la reposicién serd de
cargo del Colaborador.
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ARTICULO 172°.- ARTICULO 169°.- Todo Colaborador deberd informar
en el acto al Jefe inmediato si su equipo de proteccién ha sido cambiado,
sustraido, extraviado o se ha deteriorado, solicitando su reposicion.

ARTICULO 173°.- Los Colaboradores deberd conservar y guardar los
elementos de proteccion personal que reciba en el lugar y en la oportunidad
que indique el Jefe inmediato o lo dispongan las Normas de Seguridad o
Reglamentos.

ARTICULO 174°.- Los guantes, respiradores, mascaras, gafas, botas u
otros elementos personales de proteccion seran, como su nombre lo indica,
de uso personal, prohibiéndose su préstamo o intercambio por motivos
higiénicos

ARTICULO 175°.- Las maquinas y equipos de cualquier tipo deberdn ser
manejadas con los elementos de proteccidn necesarios, con el propdsito de
evitar la ocurrencia de accidentes del trabajo

ARTICULO 176°.- Los Colaboradores deberdn preocuparse y cooperar con
el mantenimiento y buen estado de funcionamiento y uso de maquinarias,
herramientas e instalaciones en general, tanto las destinadas a produccion
como las de seguridad e higiene. Deberan asimismo preocuparse de que su
area de trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada de obstaculos,
para evitar accidentes o que se lesione cualquiera que transite a su
alrededor.

ARTICULO 177°.- Todo operador de mdaquina, herramienta, equipos o
dispositivos de trabajo deberd preocuparse permanentemente del
funcionamiento de la maquina a su cargo para prevenir cualquiera anomalia
que pueda ser causa de accidente

ARTICULO 178°.- Los Colaboradores deberd informar a su Jefe inmediato
o al CPHS acerca de las anomalias que detecte o de cualquier elemento
defectuoso que note en su trabajo, previniendo las situaciones peligrosas(en
donde corresponda).

ARTICULO 179°.- Los Colaboradores revisaran con la periodicidad fijada
por la Institucion, las maquinas a su cargo, limpiandolas, lubricandolas para
poder asi laborar con seguridad en cada jornada de trabajo(en donde
corresponda).
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ARTICULO 180°.- Al término de cada etapa de la jornada de trabajo, el
encargado de una maquina debera desconectar el sistema eléctrico que la
impulsa, para prevenir cualquiera Imprudencia o bromas de terceros, que al
poner en movimiento la maquina cree condiciones inseguras ( en donde
corresponda).

Esta misma precaucion, deberd tomarse en caso de abandono momentaneo
del lugar de trabajo.

ARTICULO 181°.- Todo Colaborador debera dar aviso inmediato a su Jefe,
a cualquier Directivo de la Institucion o al CPHS, de toda anormalidad que
observe en las instalaciones, maquinarias, herramientas, personal o
ambiente en el cual trabaje.

ARTICULO 182°.- Los Colaboradores que padezcan alguna enfermedad o
que note que se siente mal, si el malestar afecta su capacidad y por ende su
seguridad en el trabajo deberd poner esta situacion en conocimiento de su
Jefe inmediato, para que éste proceda a tomar las medidas que el caso
requiere.

ARTICULO 183°.- Cuando a juicio del Organismo Administrador se
sospechen riesgos de enfermedad profesional o de un estado de salud que
cree situacidn peligrosa en algun colaborador, éste tiene la obligacion de
someterse a los exdmenes que dispongan sus servicios médicos en la fecha,
hora y lugar que éstos determinen, considerandose que el tiempo empleado
en el control, debidamente comprobado, es tiempo efectivamente trabajado
para todos los efectos legales.

ARTICULO 184°.- Todo Colaborador estard obligado a registrar la hora
exacta de llegada y de salida, para efecto de posibles Accidentes del
Trayecto.

ARTICULO 185°.- A la hora estipulada en su contrato de trabajo el
Colaborador debera presentarse a desarrollar sus actividades debidamente
vestido, cuidando su presentacién Personal y equipado con los elementos de
proteccion que la Institucion haya destinado para cada labor en el caso que
lo amerite.

ARTICULO 186°.- En el caso de producirse un accidente en cualquier
establecimiento el Jefe inmediato o cualquier Colaborador procedera a la
atencién del lesionado, aplicando los primeros auxilios o enviandolo a la
brevedad al servicio asistencial mas cercano o a la ACHS segun sea el caso.
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ARTICULO 187°.- Todo Colaborador que sufra un accidente, dentro o
fuera de su lugar de trabajo, por leve o sin importancia que le parezca, debe
dar cuenta en el acto a su Jefe inmediato.

Todo accidente del trabajo deberd ser denunciado a la Asociacién Chilena de
Seguridad, dentro de las 24 horas de acaecido segun lo establecido en la ley
16.744, ley de Accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

En la denuncia (formulario DIAT: Denuncia Individual de Accidente del
Trabajo)deberan indicarse en forma precisa las circunstancias en que ocurrid
el accidente.

Estaran obligados a hacer la denuncia al Organismo Administrador: Ia
Institucion, el accidentado o enfermo, o sus derechos habientes, el médico
que traté o diagnosticd la lesidon o enfermedad o cualquier otra persona tal
como lo estipula el formulario DIAT (Denuncia Individual de Accidente del
Trabajo).

ARTICULO 188°.- Todo colaborador estd obligado a ayudar en la
investigacidn de los accidentes que ocurran en la Institucién.

Debera avisar a su Jefe inmediato cuando tenga conocimiento o haya
presenciado cualquier accidente acaecido a algln compafiero, aun en el caso
que éste no lo estime de importancia o no hubiese sufrido lesidon.

Igualmente, estara obligado a declarar en forma completa y real, los hechos
presenciados o de que tenga noticias, cuando el Organismo Administrador
del Seguro lo requiera.

Cada vez que ocurra un accidente, con o sin lesiones, que pueda significar la
interrupcién de una jornada de trabajo, el Jefe directo del accidentado
apoyado por el comité paritario de higiene y seguridad (CPHS), practicara
una investigacion completa para determinar las causas que lo produjeron y
enviar un informe escrito en el plazo de 24 horas a contar del momento en
que ocurrié el accidente al Jefe de Prevencién de riesgos de la Institucion,
guien podra remitirlo a su vez, a la Asociacidon Chilena de Seguridad. Copia
de dicho informe quedara archivado en los registros de accidentabilidad del
CPHS respectivo.

ARTICULO 189°.- Los colaboradores que hayan sufrido un accidente y que
como consecuencia de él, sea sometido a tratamiento médico, no podra
trabajar en la Institucién o sus colegios dependientes sin que previamente
presente un "Certificado de Alta" dado por el Organismo Administrador.
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Este control sera de responsabilidad en el caso de los colegios de la direccidn
del establecimiento y en la Institucion del Jefe del Departamento de
Personal.

ARTICULO 190°.- Los colaboradores deberan presentarse en condiciones
fisicas y de higiene satisfactorias a su trabajo.

ARTICULO 191°.- E|l establecimiento estd obligado a mantener
convenientemente protegidas las transmisiones de fuerza de cualquier tipo
que ellas sean, objetos sobresalientes y aberturas, en general cualquier tipo
de riesgos de accidentes para sus Colaboradores.

ARTICULO 192°.- Todo Colaborador deberd conocer y cumplir fielmente
las normas de seguridad que emita la Institucidon o la Asociaciéon Chilena de
Seguridad, para evitar accidentes del Trabajo y enfermedades Profesionales
a que se refiere la Ley 16.744 y sus decretos complementarios, vigentes o
que en el futuro se dicten, relacionados con la labor que debe efectuar o con
las actividades que se desarrollan dentro de la Institucién.

ARTICULO 193°.- Los Jefes inmediatos (directivos y otros), CPHS seran
directamente responsables de la supervision y control del uso oportuno y
correcto de los elementos de proteccion y del cumplimiento de las normas de
este reglamento.

ARTICULO 194°.- El almacenamiento de piezas, partes, conjuntos o
subconjuntos de fabricacién, lo mismo que los desechos, despuntes,
materiales u otros, se haran en lugares designados especificamente por los
jefes superiores, no pudiendo los Colaboradores improvisar los lugares de
depdsito, y menos atochar las vias de circulacion (en donde corresponda).

ARTICULO 195°.- Las vias de circulacién interna y/o de evacuacién
deberan estar permanentemente sefialadas y despejadas, prohibiéndose
depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes, especialmente
en caso de siniestros.

ARTICULO 196°.- Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberdn ser
leidos por todos los Colaboradores, quienes deberan cumplir con las
instrucciones alli descritas.

ARTICULO 197°.- Los mismos avisos, carteles, afiches deberan ser
protegidos por todos los Colaboradores quienes deberan impedir su
destruccion, debiendo avisar a la autoridad competente o a los CPHS de su
falta con el fin de reponerlos.
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ARTICULO 198°.- Los colaborador debe conocer exactamente la ubicacién
de los equipos extintores de incendio del sector en el cual desarrolla sus
actividades, como asimismo,

conocer la forma de operarlos, siendo obligacién de todo Jefe o CPHS velar
por la debida instruccidon del personal al respecto.

Ademas se debera cumplir con lo estipulado en el articulo 48 del Decreto
Supremo 594, Todo el personal que se desempefia en un lugar de trabajo
debera ser instruido y entrenado sobre la manera de usar los extintores en
caso de emergencia.

ARTICULO 199°.- Todo colaborador que observe un amago, inicio o
peligro de incendio, debera dar alarma inmediata y se incorporara al
procedimiento establecido tanto en los colegios como el la Institucidon para
estos casos.

ARTICULO 200°.- El acceso a los equipos deberd mantenerse despejado
de obstaculos.

ARTICULO 201°.- Deberd darse cuenta al CPHS y al encargado de
mantencién, inmediatamente después de haber ocupado un extintor de
incendio para proceder a su recarga.

ARTICULO 202°.- No podréd encenderse fuegos cerca de elementos
combustibles o inflamables, tales como pinturas, diluyentes, elementos
quimicos, botellas de oxigeno acetileno, aunque se encuentren vacias,
parafina, bencina u otros.

ARTICULO 203°.- En las emergencias, los Colaboradores deberdn prestar
el maximo de ayuda para evacuar el lugar del siniestro efectuando este
procedimiento con calma y seguridad

ARTICULO 204°.- Clases de fuego y formas de combatirlo:

a) Requisitos minimos de rotulacion y de seguridad que deben cumplir
todos los extintores portatiles nuevos, tanto manuales como rodantes,
de cualquier origen o procedencia, desde que se comercialicen por
primera vez en el pais.

b) Requisitos de operacion que deben cumplir los Servicios Técnicos de
extintores portatiles.
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Definiciones.-
Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

1.

2.

Agente Extintor: Sustancia liquida, sdlida o gaseosa que, al hacer
contacto con un material en combustion, apaga el fuego.

Tipos de fuego: Clasificacion y simbologia de los fuegos segun los
materiales involucrados en la combustion.

a) Clase A: Son fuegos en materiales combustibles sélidos comunes, tales
como, madera, productos textiles, papel, caucho y plasticos.

FUEGO CLASE A

b) Clase B: Son fuegos en liquidos inflamables, liquidos combustibles,
grasas de petréleo, alquitranes, aceites, pinturas al aceite, solventes,
lacas, barnices, alcoholes, y gases inflamables.

X!

FUEGO CLASE B

c) Clase C: Son fuegos que involucran instalaciones y equipos eléctricos
energizados.

FUEGO CLASE C
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d) Clase D: Son fuegos en metales combustibles y sus aleaciones, tales
como, magnesio, aluminio, titanio, circonio, sodio, litio, y potasio.

XY,

(N

FUEGO CLASE D

e) Clase K: Son fuegos en artefactos de cocina que involucran medios de
coccidon combustibles (aceites y grasas vegetales o animales).

(]

FUEGO CLASE K

3. Proveedores: Personas naturales o juridicas, de caracter publico o
privado, que habitualmente desarrollen actividades de produccion,
fabricacion, importaciéon, construccion, distribucién o comercializacién de
bienes o de prestacion de servicios a consumidores, por las que se cobre
precio o tarifa.

4. Servicio Técnico: Persona natural o juridica que realiza inspeccién,
mantenimiento, recarga, y/o prueba hidrostatica a extintores portatiles
que asi lo requieran, del tipo manual y/o rodante, de acuerdo a las
instrucciones contenidas en el manual del fabricante o importador del
extintor y a las disposiciones establecidas en este Reglamento.

5. Inspeccion: Verificacidon rapida del extintor portatil, que tiene por objeto
determinar si éste se encuentra en el lugar designado al efecto, si ha sido
accionado o manipulado indebidamente, si tiene dafio fisico evidente u
otra condicién que impida su operacion en conformidad a las normas de
este reglamento.

6. Mantenimiento: Examen completo del extintor portatil que se realiza
con el propdsito de dejarlo en condiciones que permitan que funcione en
forma efectiva y segura.

7. Recarga: Reposicion total o parcial del agente de extincién el que, en
algunos casos, incluye ademas el gas expelente.
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

Prueba hidrostatica: Prueba de presion interna al recipiente del extintor

para verificar su resistencia a la ruptura o deformacion visible.

Etiqueta: RoOtulo o marbete que se adhiere al extintor para su

identificacion, clasificacion, instruccidon y condicion de uso.

Etiqueta frontal: aquella que se adhiere a la parte del cilindro que

gueda hacia el frente cuando el extintor esta en su posicién y ubicacidn

normal de uso.

Extintor portatil: Equipo portable o mévil sobre ruedas sin locomocion

propia, de forma cilindrica que contiene un agente extintor el cual se

expele con el fin de combatir o extinguir un fuego incipiente. Dentro de
este tipo de extintores se encuentran:

a) Extintor presurizado permanente: Equipo en el que el gas
propelente se encuentra almacenado en el interior del cilindro junto
con el agente extintor y cuenta con un mandmetro indicador de la
presion.

b) Extintor de cartucho: Equipo que utiliza un botellin adosado al
cilindro o en su interior, el cual suministra el gas, para expulsar el
agente extintor.

c) Extintor recargable: Equipo que puede someterse a mantenimiento
completo, incluyendo inspeccién interna de recipiente a presion,
reemplazo de todas las partes y sellos defectuosos, y pruebas
hidrostaticas.

d) Extintor de presion almacenada de chorro cargado vy
anticongelante: Equipo que posee un agente de extincién a base
agua y que utiliza sodio (metal alcalino) como depresor del punto de
congelacién, se utiliza en fuegos clase A.

e) Extintor a base de agua: Equipo cuyo agente de extincion es el agua,
y se utiliza en fuegos clase A.

f) Extintor con agente base cloruro de calcio: Equipo a base de agua,
el cual utiliza el cloruro de calcio para evitar su congelamiento a muy
bajas temperaturas, se utiliza en fuegos clase A.

g) Extintor de polvo seco: Equipo a base de bicarbonato de potasio y
sodio como agente principal, utilizado en fuegos clase By C.

h) Extintor a base de diéxido de carbono: Extintor con agente de
extincién gaseoso (CO2), especialmente utilizado para fuegos clase B y
C.

Marca: Impresion sobre o bajo relieve hecha en el extintor para

proporcionar informacion relativa a las caracteristicas de fabricacion del

cilindro, de conformidad con las normas de este reglamento.

Organismo de Certificacion: Persona juridica acreditada por el

Instituto Nacional de Normalizacion que entrega un aseguramiento

escrito de que un producto, proceso, persona, sistema de gestién o

servicio cumple con requisitos especificados en alguna norma.
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14. Laboratorio de ensayo acreditado: Lugar dotado de los medios
necesarios para realizar pruebas, que mantenga acreditacion vigente
otorgada por el Instituto Nacional de Normalizacion.

Los agentes extintores son especificos para cada tipo de metal.

ARTICULO 205°.- Los extintores en base a agua son conductores de la
electricidad, por lo tanto, no deben emplearse en fuegos Clase C (descritos
en el articulo anterior) a menos que se tenga la seguridad y certeza que se
han des energizado las instalaciones, desconectando los switchs o palancas
en los tableros generales de luz y fuerza.

ARTICULO 206°.- Las =zonas de pintura, bodegas, lugares de
almacenamiento de inflamables y todos aquellos que sefale la Institucién o
el Organismo administrador, deberan ser sefializados como lugares en los
gue se prohibe encender fuego o fumar

ARTICULO 207°.- En casos de terremotos se deberd tener presente que
los edificios han sido calculados y construidos de manera que resistan sin
problemas, y por lo tanto hay menos peligro en su interior.

No obstante, si se deben abandonar los puestos de trabajo previamente se
debera detener la maquinaria, desconectar los circuitos eléctricos y tomar las
medidas del caso para evitar siniestros.

Al efectuar el abandono se debera tener precaucién de transitar por los
lugares libres de objetos colgantes, deslizantes u otros que puedan producir
algun dafio.

ARTICULO 208°.- Los Colaboradores que tenga que destapar una abertura
o foso en el suelo, deberd proteger esta abertura de modo que nadie caiga
en ella. No podra abandonarse una tarea en la que se ha abierto un foso, a
menos que se coloquen vallas a su alrededor o sefalizaciones adecuadas. En
cuanto se termine la labor debera reponerse las tapas originales.

ARTICULO 209°.- El o los Colaboradores gue usen escaleras deberan
cerciorarse de que estén en buenas condiciones. No deberan colocarse en
angulos peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o tablones
sueltos. Si no es posible afirmar una escalera de forma segura, esta debera
ser sostenida por otra persona

ARTICULO 210°.- Las escaleras no deben pintarse, cuando mas barnizarse

en color natural y deberan mantenerse libres de grasas o aceites para evitar
accidentes.

2024 101



[ FUNDACION
. CONDELL

ARTICULO 211°.- Solamente las personas debidamente autorizadas vy
capacitadas podran trabajar con equipos de oxigeno y acetileno.

Los cilindros no deberan almacenarse en lugares en que les afecte el calor,
deberan mantenerse en carros o jaulas protectoras, si es que son mdviles, o
asegurados a los muros, si es que permanecen estaticas.

Respecto al transporte en carros éstas deberan ir convenientemente sujetas,
se excluyen alambres y cordeles. Los cilindros deberdn mantenerse con sus
correspondientes tapas protectores cuando no estan en uso o estan vacios.
Los cilindros vacios deberan tenderse en el suelo y asegurarse a los muros
para evitar que se caigan debido a su poca estabilidad, y evitar que causen
algun accidente a personas o maquinarias.

ARTICULO 212°.- Los Colaboradores que trabajen con productos quimicos
y/o desengrasantes deberan tomar debidas precauciones para evitar
quemaduras o intoxicaciones, empleando los delantales, guantes vy
mascarillas que la hoja de seguridad establezca.

ARTICULO 213°.- Se deberd tener presente que el manejo inapropiado de
materiales produce numerosos accidentes, por lo cual cuando se levante un
objeto, hay que doblar las rodillas, levantdandose con los musculos de las
piernas y la espalda recta. Si el peso excede de su capacidad, solicitar
ayuda.

ARTICULO 214°.- En trabajos de soldadura se adoptardn todas las
medidas de seguridad para evitar inflamacidn de productos adyacentes al
lugar donde se efectla este tipo de trabajo

ARTICULO 215°.- Para lo anteriormente expuesto se deberad mantener en
forma permanente un hombre con un extinto cuando se efectuen trabajos
que impliquen fuego

ARTICULO 216°.- Evitar acumular basuras o elementos que puedan entrar

en combustién como lo son guaipe, trapos con aceite, diluyentes o grasas,
en los rincones, bancos de trabajos, cajones u otros lugares.
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CAPITULO IX: SANCIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 217°.- Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de
intemperancia, prohibiéndose terminantemente entrar bebidas alcohdlicas al
establecimiento, beberla o darla a beber a terceros.

ARTICULO 218°.- Efectuar, entre otras, alguna de las operaciones que
siguen, sin ser el encargado de ellas o el autorizado para hacerlas: alterar,
cambiar, repara o accionar instalaciones, equipos, mecanismos, sistemas
eléctricos o herramientas; sacar, modificar o desactivar mecanismos o
equipos de proteccion de maquinarias o instalaciones; y detener el
funcionamiento de equipos de ventilacidn, extraccidén, calefaccion, desaglies
y otros, que existan en las faenas.

ARTICULO 219°.- Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles,
afiches, instrucciones, reglamentos acerca de la seguridad e higiene
industrial.

ARTICULO 220°.- ARTICULO 217°.- Dormir, comer o preparar
alimentos, en el lugar de trabajo.

ARTICULO 221°.- Fumar o encender fuegos en los lugares que se hayan
seflalado como prohibidos.

ARTICULO 222°.- Trabajar sin el debido equipo de seguridad o sin las
ropas de trabajo que la empresa proporciona. Ni respetar procedimientos de
trabajo seguro.

ARTICULO 223°.- Ingresar a todo recinto de trabajo, especialmente
aquellos definidos como peligrosos, a quienes no estén debidamente
autorizados para hacerlo.

ARTICULO 224°.- Chacotear, jugar, empujarse, refiir o discutir dentro del
recinto de la empresa y a la hora que sea.

ARTICULO 225°.- Alterar el registro de hora de llegada propia o de algln
trabajador o el registro de hora de salida y tratarse por propia cuenta las
lesiones que haya sufrido en algun accidente.

ARTICULO 226°.- Permanecer en los lugares de trabajo después del
horario sin autorizacion del jefe inmediato.
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ARTICULO 227°.- Apropiarse o usar elementos de proteccion personal
pertenecientes a la empresa o asignados a algun otro compafero de trabajo.

ARTICULO 228°.- Negarse a proporcionar informacion en relacion con
determinadas condiciones de trabajo y de su seguridad o acerca de
accidentes ocurridos.

ARTICULO 229°.- Viajar en vehiculos o trasladarse en maquinas que no
estan disefladas y habilitadas especialmente para el transporte de personas,
tales como montacargas, pescantes, ganchos de gruas, camiones de
transporte de carga, pisaderas de vehiculos, tractores, acoplados y otros.

ARTICULO 230°.- Lanzar objetos de cualquier naturaleza dentro del
recinto de la empresa, aunque éstos no sean dirigidos a persona alguna.

ARTICULO 231°.- Trabajar en altura, conducir vehiculos motorizados de
cualquier tipo, padeciendo de: vértigos, mareos o epilepsia; trabajar en
faenas que exigen esfuerzo fisico, padeciendo insuficiencia cardiaca o hernia;
trabajar en ambientes contaminados padeciendo de una enfermedad
profesional producida por ese agente contaminante (ambiente con polvo de
silice padeciendo silicosis, ambiente ruidoso padeciendo una sordera
profesional y otros), o de ejecutar trabajos o acciones similares sin estar
capacitado o autorizado para ello.

ARTICULO 232°.- Usar vestimentas inadecuadas o] flotantes,
especialmente cerca de las transmisiones, de equipos o maquinas.

ARTICULO 233°.- Operar maquinas que no le corresponden, aun cuando
sea aprendiz proveniente de escuelas especializadas y en practica.

ARTICULO 234°.- Cambiar correas de transmision, estando en
funcionamiento la maquina o el motor.

ARTICULO 235°.- Dejar sin vigilancia una maquina funcionando

ARTICULO 236°.- Sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal de los
Colaboradores, éstos estaran sujetos a sanciones disciplinarias por los actos
u omisiones en que incurran, en contravencién de las normas de este
reglamento interno.

Todas las infracciones a las disposiciones contenidas en este Reglamento,

como las recomendaciones indicadas por el Departamento de Prevencion o el
Comité Paritario seran sancionadas con multas en dinero de acuerdo a lo
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dispuesto en el Articulo 67 de la Ley N° 16.744 y en el Articulo 157 del
Cadigo del Trabajo.

Las multas en dinero seran proporcionales a la gravedad de la infraccién,
pero no podran exceder de la cuarta parte de la remuneracién diaria por
cada infraccion.

Tratandose de infracciones a las normas de Higiene y Seguridad, segun lo
estipulado en el Art. 20° del Decreto Supremo N°40 del Ministerio del
Trabajo y Previsidon Social, las multas podran ser hasta de un 25% de la
remuneracion

diaria, el dinero se usara para premio de los obreros, previo descuento del
10% para el fondo de rehabilitaciéon de alcohdlicos.

Ademas estas multas deberan depositarse en una cuenta especial aparte de
la contabilidad del Establecimiento y se distribuiran al término del afio, con la
intervencion de un Inspector del Trabajo, que resolverd también contra las
multas que se apliquen.

ARTICULO 237°.- Se deberd aplicar multa si el accidente o enfermedad
ocurre debido a negligencia inexcusable del colaborador, aun en el caso de
gue él mismo hubiere sido victima del accidente. Correspondera al Comité
Paritario decidir si hubo negligencia inexcusable del trabajador, como lo
estipula el articulo 23 punto 3 del Decreto Supremo 54

ARTICULO 238°.- Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad
profesional, se debid a negligencia inexcusable del colaborador o que no
tenga relacion alguna con el trabajo, o los producidos intencionalmente por
la victima el Servicio de Salud respectivo, deberd aplicar una multa de
acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el Cédigo Sanitario,
y las prestaciones médicas para su recuperacién seran de cargo de su
respectivo régimen de salud (FONASA o ISAPRE

ARTICULO 239°.- Las infracciones de los Colaboradores a las
disposiciones de las Normas de Higiene y Seguridad serdn sancionadas de
acuerdo a su gravedad y estas son:
a) Amonestacion verbal por la primera vez.
b) Amonestacion por escrito por la segunda vez.

c) Multa del 25% de la remuneracién diaria por la tercera vez.

d) Termino del contrato de trabajo por cuarta vez.

ARTICULO 240°.- Al CPHS le asiste el derecho segun lo estipulado en el

articulo 23 numeral 2 del decreto supremo 594 de vigilar el cumplimiento,
tanto por parte de las empresas como de los trabajadores, de las medidas de
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prevencion, higiene y seguridad y en caso de negligencias a este respecto
proponer las sanciones disciplinarias si procedieren

ARTICULO 241°.- La reincidencia de la misma falta dard lugar a la
aplicacién de las sanciones estipuladas en el Art. 178 de este Reglamento.

ARTICULO 242°.- Para los efectos del presente Reglamento, y sin
perjuicio de las funciones del Comité Paritario (Decreto N° 54, articulo 24),
se consideraran faltas graves y que pueden constituir negligencia inexcusable
afectas a las sanciones contempladas en el Grado I, la violacién de normas
del Trabajo que causen lesiones al propio accidentado o a otras personas, o
que produzcan dafios materiales, deterioro parcial o total de maquinarias,
instalaciones o edificios.

ARTICULO 243°.- La simulacién de un accidente de trabajo o de una
enfermedad profesional o cualquier infraccidon a las disposiciones de la ley
16.744 serd sancionada con multa, de acuerdo al articulo 80 de la Ley en
comento y se hara responsable al supuesto accidentado, del reintegro total al
Organismo Administrador de las cantidades pagadas por concepto de
prestaciones médicas o pecuniarias por accidente del trabajo o enfermedad
profesional y seran penadas con una multa de uno a veinticuatro sueldos
vitales mensuales, escala A) del departamento de Santiago. Estas multas
seran aplicadas por los organismos administradores y la reincidencia sera
sancionada con el doble de la multa primeramente impuesta.

ARTICULO 244°.- Para todo lo que estd contemplado en el presente
Reglamento, tanto el Establecimiento como el Comité Paritario, se atendran
a lo dispuesto en la Ley N° 16.744 y sus reglamentos y al Decreto supremo
54

ARTICULO 245°.- Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas
en este Reglamento, deben entenderse incorporadas a los contratos de
trabajo individuales de todos

los Colaboradores. Para todo lo que no estd contemplado en el presente
reglamento, tanto la Institucion y Colaboradores, se remitirdn a lo dispuesto
en la Ley N° 16.744 y en el D.F.L. N°1 Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 246°.- Cuando al colaborador, le sea aplicable alguna multa
contemplada en este Reglamento, podra reclamar de su aplicacién, de
acuerdo con lo dispuesto por el Art. 157° del Libro I del Cédigo del
Trabajo, ante la Inspeccién del Trabajo que corresponda.
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CAPITULO X: LEY 20.001 REGULA EL PESO MAXIMO DE
CARGA HUMANA

MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL; SUBSECRETARIA
DE PREVISION SOCIAL

ARTICULO 247°.- ARTICULO 244°.- De acuerdo a lo estipulado en el
nuevo Titulo V del Libro II del Cédigo del Trabajo, en su Articulo 221-F
establece: “Estas normas se aplicaran a las manipulaciones manuales que
impliqguen riesgos a la salud o a las condiciones fisicas de los colaboradores,
asociados a las caracteristicas y condiciones de la carga.

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

ARTICULO 248°.- ARTICULO 245°.- De acuerdo a lo estipulado en el
nuevo Titulo V del Libro II del Coédigo del Trabajo, en su Articulo 221-G
establece: “El empleador velara por que en la organizacion de la faena se
utilicen los medios adecuados, especialmente mecanicos, a fin de evitar la
manipulacién manual habitual de las cargas.

Asimismo, el empleador procurara que el colaborador que se ocupe de la
manipulacién manual de las cargas reciba una formacion satisfactoria,
respecto de los métodos de trabajo que debe utilizar, a fin de proteger su
salud”.

ARTICULO 249°.- ARTICULO 246°.- De acuerdo a lo estipulado en el
nuevo Titulo V del Libro II del Codigo del Trabajo, en su Articulo 221-H
establece: “ Si la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecanicas
no pueden usarse, no se permitird que se opere con cargas superiores a 50
kilogramos”.

ARTICULO 250°.- ARTICULO 247°.- De acuerdo a lo estipulado en el
nuevo Titulo V del Libro II del Cédigo del Trabajo, en su Articulo 221-1I
establece: “ Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para la
mujer embarazada”.

ARTICULO 251°.- ARTICULO 248°.- De acuerdo a lo estipulado en el
nuevo Titulo V del Libro II del Cddigo del Trabajo, en su Articulo 221-]
establece: “ Los menores de 18 afos y mujeres no podran llevar,
transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente, y sin ayuda
mecanica, cargas superiores a los 20 kilogramos”.
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CAPITULO XI: LEY N° 20.096 ESTABLECE MECANISMOS
DE CONTROL APLICABLES A LAS SUSTANCIAS
AGOTADORAS DE LA CAPA DE OZONO

MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA

DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE LA RADIACION
ULTRAVIOLETA

ARTICULO 252°.- ARTICULO249°.- De acuerdo a lo que establece la Ley
N° 20.096 sobre Mecanismos de Control Aplicable a las Sustancias
Agotadoras de la Capa de Ozono, en su en su Titulo III De las
medidas de difusidon, evaluacion, prevencién y proteccién, en su Art.
19° menciona “ “Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los
articulos 184° del Libro II del Codigo del Trabajo y el articulo 67° de la
ley N° 16.744, el empleador adoptara las medidas necesarias para proteger
eficazmente a los Colaboradores cuando puedan estar expuestos a radiacion
ultravioleta. Para estos efectos los contratos de trabajo o reglamentos
internos de las Institucidn, segun el caso, deberan especificar el uso de los
elementos protectores correspondientes, de conformidad con las
disposiciones del Reglamento sobre

Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo”, de
conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones
Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo. Lo dispuesto en
el inciso anterior sera aplicable a los funcionarios regidos por las leyes NOs.
18.834 y 18.883, en lo que fuere pertinente.”

ARTICULO 253°.- Articulo 250°.- Como resulta compleja la evaluacion
de la radiacién que afectaria a los distintos puestos de trabajo, para el caso
de Colaboradores que se deban desempefiar permanentemente al aire libre,
se contempla en este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad las
recomendaciones de prevencién y la utilizacion de elementos de proteccidn
personal adecuados, y el entrenamiento de las personas para que en
determinados momentos del dia, especialmente entre las 10:00 y las 15:00
horas, o de determinadas

condiciones ambientales, adopten las conductas instruidas y empleen los
elementos de proteccidn que se les proporcionen.

Las recomendaciones que evitarian la exposicion dafiina a radiacidon
ultravioleta, segun los rangos ya sefalados, de acuerdo a lo dispuesto en el
articulo 19 de la ley N° 20.096, respecto de Colaboradores que se deben
desempenar ocupacionalmente en forma permanente al aire libre, se
informan a lo menos las siguientes consideraciones y medidas de proteccién
de los Colaboradores que laboran bajo tales condiciones:
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a. Los Colaboradores deben ser informados sobre los riesgos especificos de
la exposicion a la radiacién UV y sus medidas de control.

b. Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV senalado por la
Direccion Meteoroldgica de Chile y las medidas de control, incluyendo los
elementos de proteccidén personal.

c. La radiacion solar es mayor entre las 10:00 y las 17:00 horas, por lo que
durante este lapso es especialmente necesaria la proteccion de la piel en
las partes expuestas del cuerpo.

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

e. Aplicacién de cremas con filtro solar de factor 30 o mayor, al inicio de la
exposicion y repetirse en otras oportunidades de la jornada, las cremas
con filtro solar SPF 30 o superior debe aplicarse al comenzar el turno y
cada vez que el COLABORADOR transpire o se lave la parte expuesta,
asimismo, deben aplicarselas cada 4 horas, es decir 2 veces en su turno.

f. Usar anteojos con filtro ultravioleta.

g. Usar ropa de vestir adecuada para el COLABORADOR, para que cubra la
mayor parte del cuerpo, ojala de tela de algoddn y de colores claros.

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

ARTICULO 254°.- ARTICULO 251°.-Los colaboradores deberdn conocer
las medidas preventivas en la exposicion a las radiaciones ultravioleta, de
acuerdo a al indice de UV descritas a continuacion.
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SEMAFORO SOLAR
LUZ VERDE

NORMAL

Valor del indice igual o inferior a
4.9

Categoria de exposicion: minima
0 moderada.

LUZ AMARILLA

ALERTA AMARILLA

Valor del indice 5 - 6

Categoria de exposicion:
moderada

(Riesgo de dafio moderado a
partir de una exposicion no
protegida).

LUZ NARANJA

ALERTA NARANJA

Valor del indice 7 - 9

Categoria de exposicion: alta
(Riesgo de dano alto a partir de
una exposicion no protegida).

LUZ ROJA

@ =

FOTOPROTECCION

Con un indice de 0 - 2 significa
riesgo minimo de los rayos solares
UV para el promedio de las
personas, no requiere proteccion.
Con un indice de 3 - 4 significa un
riesgo de dafo bajo por una
exposicion no protegida. Las
personas de piel clara podrian
quemarse en menos de 20
minutos. Use sombrero de ala
ancha o gorro tipo legionario y
gafas con filtro UV para proteger
sus 0jos, junto con ropa adecuada.
Reducir la exposicion al sol desde
las 11:00 hasta las 15:00 horas.
Las personas de piel clara podrian
quemarse en menos de 15
minutos.

Use sombrero de ala ancha o
gorro tipo legionario y gafas con
filtro UV para proteger sus o0jos,
junto con ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar sobre
factor 30 antes de cada
exposicion.

Reducir la exposicidon al sol desde
las 11:00 hasta las 15:00 horas.
Las personas de piel clara podrian
guemarse en menos de 10
minutos.

Use sombrero de ala ancha o
gorro tipo legionario y gafas con
filtro UV para proteger sus 0jos,
junto con ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar sobre
factor 30 antes de cada
exposicion.

Reducir la exposicion al sol desde
las 11:00 hasta las 15:00 horas.
Las personas de piel clara podrian
guemarse en menos de 5 minutos.
Use sombrero de ala ancha o

2024

110



[ FUNDACION
. CONDELL

ALERTA ROJA

Valor del indice 10 - 15
Categoria de exposicion: muy
alta

(Riesgo de dafo muy alto a
partir de una exposicidbn no
protegida).

gorro tipo legionario y gafas con
filtro UV para proteger sus o0jos,
junto con ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar sobre
factor 30 antes de cada
exposicion.

Las personas foto expuestas, se
deben aplicar filtro solar sobre
factor 30 cada 2 horas.
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CAPITULO XII: LEY N°2951 (LEY DE LA SILLA)

ARTICULO 255°.- ARTICULO 252°.- De acuerdo a lo estipulado en el
Codigo Del Trabajo, en su Articulo 193 establece: “en los almacenes, tiendas,
bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y ademas establecimientos
comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos
de otro orden, el empleador mantendra el numero suficiente de asientos o
sillas a disposicién de los dependientes o trabajadores.

La disposicidn precedente sera aplicable en los establecimientos industriales,

y a los trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos
desempenen lo permitan.”
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CAPITULO XIII: RECLAMACIONES Y
PROCEDIMIENTOS

Se trascriben textualmente los articulos 71, 73, 76, 79, 80, 81, 90, 91 y 93
del Decreto Supremo N° 101, del 29 de abril de 1968. Aprueba Reglamento
para la aplicacion de la ley N° 16.744, que establece normas sobre
Accidentes del trabajo y Enfermedades Profesionales

ARTICULO 256°.- ARTICULO253°.- Se transcribe textualmente los que
indica elArt. 71° del Decreto Supremo 101

"En caso de accidentes del trabajo o de trayecto debera aplicarse el siguiente
procedimiento:

Los Colaboradores que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben
ser enviados, para su atencion, por la entidad empleadora, inmediatamente
de tomar conocimiento del siniestro, al establecimiento asistencial del
organismo administrador que le corresponda.

La entidad empleadora debera presentar en el organismo administrador al
gue se encuentra adherida o afiliada, la correspondiente “"Denuncia Individual
de Accidente del Trabajo” (DIAT), debiendo mantener una copia de la misma.
Este documento debera presentarse con la informacidon que indica su formato
y en un plazo no superior a 24 horas de conocido el accidente.

En caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el
plazo establecido, ésta debera ser efectuada por el colaborador, por sus
derechohabientes, por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la
Institucion cuando corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo
sefalado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos
podra hacer la denuncia.

En el evento que el empleador no cumpla con la obligacion de enviar al
colaborador accidentado al establecimiento asistencial del organismo
administrador que le corresponda o que las circunstancias en que ocurrio el
accidente impiden que aquél tome conocimiento del mismo, el colaborador
podra concurrir por sus propios medios, debiendo ser atendido de inmediato.

Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia
a un centro asistencial que no sea el que le corresponde segun su organismo
administrador, en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la
cercania del lugar donde ocurrid el accidente y su gravedad asi lo requieran.
Se entendera que hay urgencia cuando la condicion de salud o cuadro clinico
implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no
mediar atencion médica inmediata. Una vez calificada la urgencia y
efectuado el ingreso del accidentado, el centro asistencial debera informar
dicha situacion a los organismos administradores, dejando constancia de
ello.

Para que el colaborador pueda ser trasladado a un centro asistencial de su
organismo administrador o a aquél con el cual éste tenga convenio, debera
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contar con la autorizacion por escrito del médico que actuara por encargo del
organismo administrador.

Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo
administrador deberad instruir a sus entidades empleadoras adheridas o
afiliadas para que registren todas aquellas consultas de Colaboradores con
motivo de lesiones, que sean atendidos en policlinicos o centros
asistenciales, ubicados en el lugar de la faena y/o pertenecientes a las
entidades empleadoras o con los cuales tengan convenios de atencion. El
formato del registro sera definido por la Superintendencia”.

ARTICULO 257°.- ARTICULO 254°.- Se trascribe textual lo que indica el
Art.73° del Decreto Supremo N° 101,

"Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 71 y 72 del DS 101, deberan
cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes a Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales:

El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C del D.L. N° 2.763, de 1979,
establecera los datos que debera contener la "Denuncia Individual de
Accidente del Trabajo” (DIAT) y la “Denuncia Individual de Enfermedad
Profesional” (DIEP), para cuyo efecto, solicitaréd informe a la
Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de las autoridades
correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C del D.L. N°
2.763, de 1979, y la Superintendencia estableceran, en conjunto, los
formatos de las DIAT y DIEP, de uso obligatorio para todos los organismos
administradores.

Los organismos administradores deberan remitir a las SEREMI la informacion
a que se refiere el inciso tercero del articulo 76 de la ley, por trimestres
calendarios, y en el formulario que establezca la Superintendencia.

Los organismos administradores deberan llevar un registro de los formularios
DIAT y DIEP gue proporcionen a sus entidades empleadoras adheridas o
afiliadas, con la numeracion correlativa correspondiente.

En todos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o
enfermedad profesional se requiera que el colaborador guarde reposo
durante uno o mas dias, el médico a cargo de la atencion del colaborador
debera extender la "Orden de Reposo Ley N° 16.744" o "Licencia Médica”,
segun corresponda, por los dias que requiera guardar

reposo y mientras éste no se encuentre en condiciones de reintegrarse a sus
labores y jornadas habituales.

Se entendera por labores y jornadas habituales aquellas que el colaborador
realizaba normalmente antes del inicio de la incapacidad laboral temporal.
Los organismos administradores sdlo podran autorizar la reincorporacion del
colaborador accidentado o enfermo profesional, una vez que se le otorgue el
"Alta Laboral” la que debera registrarse conforme a las instrucciones que
imparta la Superintendencia.
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Se entendera por "Alta Laboral” la certificacion del organismo administrador
de que el colaborador esta capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las
condiciones prescritas por el médico tratante.

La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia sera
responsable de la veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que
se sefalan en dicha denuncia.

La simulacion de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional
sera sancionada con multa, de acuerdo al articulo 80 de la ley 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 accidentado del
trabajo o enfermo profesional”

ARTICULO 258°.- ARTICULO 255°.- Se trascribe textual lo que indica el
Art. 76° del Decreto Supremo N° 101, en su letra k) establece De /as
resoluciones que dicten las COMPIN y las Mutualidades podra reclamarse
ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y de
Enfermedades Profesionales conforme a lo establecido en el articulo 77 de la
ley y en este reglamento.”

ARTICULO 259°.- ARTICULO 256°.- Se trascribe textual lo que indica el
Art. 79° del Decreto Supremo N° 101, "La Comision Médica de Reclamo
tendra competencia para conocer y pronunciarse, en primera instancia, sobre
todas las decisiones del Servicio de Salud y de las Mutualidades en casos de
incapacidad derivadas de accidentes de trabajo de sus afiliados recaidas en
cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico. Le
correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el
articulo 42 de la ley. En segunda instancia, conocera de las apelaciones
entabladas en contra de las resoluciones dictadas por los Jefes de Area del
Servicio de Salud, en situaciones previstas en el articulo 33 de la misma ley”.

ARTICULO 260°.- ARTICULO 257°.- Se trascribe textual lo que indica el
Art. 80° del Decreto Supremo N° 101, "Los reclamos y apelaciones
deberan interponerse por escrito, ante la comision médica de reclamo o ante
la Inspeccion del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo
enviara de inmediato el reclamo o apelacion y demas antecedentes de la
comision.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de expedicion de la
carta certificada enviada a la Comision Médica o Inspeccion del Trabajo, y si
se ha entregado personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido
en las oficinas de la Comision Médica o de la Inspeccion del Trabajo”.

ARTICULO 261°.- ARTICULO 258°.- Se trascribe textual lo que indica el
Art. 81° del Decreto Supremo N° 101, “E/ término de 90 dias habiles
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establecidos por la ley para interponer el reclamo o deducir el recurso se
contara desde la fecha en que se hubiere notificado la decision o acuerdo en
contra de los cuales se presenta. Si la notificacion se hubiere hecho por carta
certificada, el término se contara desde el tercer dia de recibida en correos”.

ARTICULO 262°.- ARTICULO 259°.- Se trascribe textual lo que indica el
Art. 90° del Decreto Supremo N° 101, “La Superintendencia conocera de
las actuaciones de la comision médica de reclamo:

a) A virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las
disposiciones de la ley N° 16.744 y de la ley N° 16.395; y

b) Por medio de los recursos de apelacion que se interpusiesen en contra de
las resoluciones que la comision médica dictare en las materias de que
conozca en primera instancia, en conformidad con lo sefalado en la letra e,
anterior. La competencia de la Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior
recurso”.

ARTICULO 263°.- ARTICULO 260°.- Se trascribe textual lo que indica el
Art. 91° del Decreto Supremo N° 101, "“E/ recurso de apelacion,
establecido en el inciso 2° del articulo 77 de la ley N° 16.744, debera
interponerse directamente ante la superintendencia y por escrito. El plazo de
30 dias habiles para apelar correra de la notificacion de la resolucion dictada
por la comision médica. En caso de que la notificacion se haya practicado
mediante el envio de carta certificada, se tendra como fecha de inicio para
apelar desde el tercer dia de recibida en correos”.

ARTICULO 264°.- ARTICULO 261°.- Se trascribe textual lo que indica el
Art. 93° del Decreto Supremo N° 101, "“Para los efectos de Ila
reclamacion ante la Superintendencia a que se refiere el inciso tercero del
articulo 77 de la ley, los organismos administradores deberan notificar al
afectado, personalmente o por medio de carta -certificada, todas las
resoluciones que dicten, adjuntandole copia de ellas. En caso de que la
notificacion se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se
tendra como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos”.
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CAPITULO XIV: LEY 19.394 MODIFICA LEY N°
16.744, SOBRE SEGURO SOCIAL CONTRA RIESGOS DE
ACCIDENTES DEL TRABAJO Y ENFERMEDADES
PROFESIONALES

PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS
DEL MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

En consideracion de la Ley 19.394 del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social (D.O. del 21 de Junio de 1995) se incorporan a
continuacion los articulos 76, 77 y 77 bis del Parrafo 2° de la Ley
16.744

ARTICULO 265°.- ARTICULO 262°.- Se trascribe textual lo que indica el
Art. 76° de la Ley 16.744, “"La entidad empleadora debera denunciar al
Organismo Administrador 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 periodicidad que sefiale el reglamento.

ARTICULO 266°.- ARTICULO 263°.- Se trascribe textual lo que indica el
Art. 77° de la Ley 16.744, “Los afiliados o sus derecho-habientes, 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 Comisidn seran apelables, en todo caso, ante la
Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la
que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos precedentes, en contra de las
demas resoluciones de los organismos administradores podra reclamarse,
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dentro del plazo de 90 dias habiles, directamente a la Superintendencia de
Seguridad Social (SUSESO).

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

ARTICULO 267°.- ARTICULO 264°.- Se trascribe textual lo que indica el
Art. 77° bis de la Ley 19.394 "Articulo 77 bis.- El trabajador afectado por
el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los
organismos de los Servicios de Salud, de las Instituciones de Salud
Previsional o de las Mutualidades de Empleadores, basado en que la afeccion
invocada tiene o no tiene origen profesional, segun el caso, debera concurrir
ante el organismo de régimen previsional a que esté afiliado, que no sea el
que rechazd la licencia o el reposo médico, el cual estara obligado a cursarla
de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que
correspondan, sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si
procedieren, que establece este articulo.

En la situacion 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 afeccion 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 hubiere 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 Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de
Compensacion de Asignacion Familiar o la Institucion de Salud Previsional,
segun corresponda, deberan reembolsar el valor de aquéllas 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 debié financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud
previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda
reembolsar, se expresara en unidades de fomento, segun el valor de éstas
en el momento de su otorgamiento, con 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
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requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el momento del
pago efectivo. Si dicho pago se efectua con posterioridad al vencimiento del
plazo sefhalado, las sumas adeudadas devengaran el 10% de interés anual,
que se aplicara diariamente a contar del sefalado requerimiento de pago.

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 afeccion es de origen
profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucion
de Salud Previsional que las proporciond 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 reajustes e intereses respectivos. El plazo para su pago sera
de diez dias, contados desde que se efectud el reembolso.

Si, por el contrario, la afeccion es calificada como comun y las prestaciones
hubieren sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio de
Salud o la Institucion de Salud Previsional que efectué 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 sdlo se considerara el valor de aquéllas.

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 otorgd cobra por ellas al proporcionarlas a particulares."

2024 119



[ FUNDACION
. CONDELL

CAPITULO XV: PREVENCION DE RIESGOS
PROFESIONALES

ARTICULO 268°.- ARTICULO 265°.-El Art. 68° de la Ley N° 16.744
establece que "Las instituciones o entidades empleadoras deberan implantar
todas las medidas de higiene y seguridad en el trabajo que les prescriban
directamente el Servicio de Salud o, en su caso, el respectivo organismo
administrador a que se encuentren afectas, el que debera indicarlas de
acuerdo con las normas y reglamentaciones vigentes.

El incumplimiento de tales obligaciones sera sancionado por el Servicio
Nacional de Salud de acuerdo con el procedimiento de multas y sanciones
previsto en el Codigo Sanitario, y en las demas disposiciones legales, sin
perjuicio de que el organismo administrador respectivo

aplique, ademas, un recargo en la cotizacion adicional, en conformidad a lo
dispuesto en la presente ley.

Asimismo, las instituciones deberan proporcionar a sus Colaboradores, los
equipos e implementos de proteccion necesarios, no pudiendo en caso
alguno cobrarles su valor. Sin no dieren cumplimiento a esta obligacion seran
sancionados en la forma que preceptua el inciso anterior.

El Servicio Nacional de salud queda facultado para clausurar las fabricas,
talleres, minas o cualquier sitito de trabajo que signifiqgue un riesgo
inminente para la salud de los Colaboradores o de la comunidad”.

ARTICULO 269°.- ARTICULO 266°.-El empleador deberd, promover la
realizacion de cursos de adiestramiento destinados a la capacitacion
profesional de los Colaboradores en organismos publicos o privados
autorizados para cumplir esa finalidad o en la misma Institucién, industria o
faena bajo el control y direcciéon de esos organismos.
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CAPITULO XVI: RIESGOS TIPICOS Y MEDIDAS
PREVENTIVAS

OBLIGACIONES DE INFORMAR DE LOS RIESGOS LABORALES DEL
DECRETO SUPREMO N° 40, EN SU ART. 21°

ARTICULO 270°.- ARTICULO 267°.- El Titulo VI de las Obligaciones
de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N° 40, en
su Art. 21° establece que "Los empleadores tienen la obligacion de informar
oportuna y convenientemente a todos sus Colaboradores acerca de los
riesgos que entrafan sus labores, de las medidas preventivas y de los
métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad
de cada Institucion. Especialmente deben informar a los Colaboradores
acerca de los elementos, productos y sustancias que deban utilizar en los
procesos de produccion o en su trabajo, sobre la identificacion de los mismos
(férmula, sinénimos, aspecto y olor), sobre los limites

de exposicion permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la
salud y sobre las medidas de control y de prevencion que deben adoptar
para evitar tales riesgos”.

ARTICULO 271°.- ARTICULO 268°.- El Titulo VI de las Obligaciones
de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N° 40, en
su Art. 220 establece que "Los empleadores deberan mantener los equipos
y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles minimos los
riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo”.

ARTICULO 272°.- El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los
Riesgos Laborales del Decreto Supremo N©° 40, en su Art. 239 establece
"Los empleadores deberan dar cumplimiento a las obligaciones que establece
el articulo 21 a través de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y los
Departamentos de Prevencion de Riesgos, al momento de contratar a los
Colaboradores o de crear actividades que implican riesgos.

Cuando en la respectiva Institucion no existan los Comités o los
Departamentos mencionados en el inciso anterior, el empleador debera
proporcionar la informacioén correspondiente en la forma que estime mas
conveniente y adecuada”.

ARTICULO 273°.- El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los
Riesgos Laborales del Decreto Supremo N° 40, en su Art. 2409,
establece "Las infracciones en que incurran los empleadores a las
obligaciones que les impone el Titulo VI, seran sancionadas en conformidad
con lo dispuesto en los articulos 11 y 13 del D.S. N° 173, de 1970, del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social, sin perjuicio de lo establecido en el
articulo 69 de la Ley N 16.744",
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ARTICULO 274°.- Los Colaboradores deben tener conocimiento acerca de

los riesgos tipicos que entrafian sus labores, las consecuencias

y las

medidas preventivas conducentes a su eliminacion o control, algunos de los
cuales se indican a continuacién:

RIESGOS, CONSECUENCIAS, MEDIDAS PREVENTIVAS Y METODOS

DE TRABAJOCORRECTOS

RIESGOS
EXISTENTES

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Caidas a nivel vy
distinto nivel.

Esguinces
Heridas
Fracturas
Contusiones
Lesiones
multiples

No se deberan atravesar
cordones eléctricos y/o
telefénicos a ras de piso,
en medio de los pasillos
Queda prohibido
balancearse hacia atras en
silla de trabajo.

Se debera utilizar una
escala en vez de un piso,
silas o mueble para
alcanzar objetos distantes.
Jamas utilizar  cajones
abiertos de un archivador
para este fin.

Golpes y tropiezos

Esguinces
Heridas
Fracturas
Contusiones
Lesiones
multiples

Cierre los cajones de los

archivos inmediatamente
después de usar.
No abra demasiado los

cajones de los archivos,
para que no se salgan de
su sitio.

Nunca abra un cajén por
encima de la cabeza de
alguien que esta agachado.
Abrir un solo cajon la vez
para evitar que el mueble
se vuelque, especialmente
los de arriba.

Elimine el habito de
amontonar cosas sobre
muebles.
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No obstruya con materiales
corredores ni pasillos.
Evitar correr dentro del
establecimiento y por las
escaleras de transito.

Al bajar por una escalera
se deberd utilizar el
respectivo pasamanos.
Utilizar calzado apropiado.
Cuando se vaya a utilizar
una escala tipo tijeras,
cerciorarse de que esté
completamente extendida
antes de subirse.

Las escalas no deben
pintarse, cuando mas
barnizarse de color natural
y deberan mantenerse
libres de grasas o aceites
para evitar accidentes.

Digitacion

e Contractura

musculos:
e Dorsales
e Cuello

e Lumbares

e Circulatorias

de

Disefio ergondmico de Ia
estacion de trabajo
(escritorio y silla
principalmente).

Mantenga limpia la pantalla
del Terminal del
computador y regule sus
caracteres, de tal forma de
no exigir innecesariamente
la vision.

Adopte una posicién segura
al sentarse, para cuyo
efecto debe wusarse los
mecanismos de
regularizacion de la silla.

Uso de apoya mufiecas y
apoya pies.

Iluminacién incidental
sobre la pantalla del
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(dolor e computador.

inflamacién de |e Utilizacién de apoya
tendones y documentos (atril) al
fibras mismo nivel de la pantalla
musculares: y a la altura de los ojos

e Manos (evite doblar la cabeza)
e Brazos e Cada 30 minutos de
e Antebrazos trabajo continuo descanse
y realice ejercicios ad-hoc.
e Lesiones por | Para el control de los riesgos,
sobreesfuerzos en la actividad de manejo
(Lumbagos). de materiales, es
fundamental que los

supervisores y

Colaboradores conozcan las

caracteristicas de los

materiales y los riesgos que
éstos presentan.

Manejo de materiales Entre las medidas
preventivas podemos sefalar:

e Al levantar materiales, el
COLABORADOR deberd
doblar las rodillas vy
mantener la espalda lo
mas recta posible.

e Si es necesario se debera
complementar los
métodos manuales de
trabajo con el uso de
elementos auxiliares.

e Se debera utilizar los
equipos de proteccion
personal que la situacion
aconseje (guantes, calzado
de seguridad, etc.)

e Heridas e Respetar la sefalizacién

e Contusiones del transito.
e Hematomas e Cruzar la calzada sélo por
e Fracturas el paso para peatones,
e Lesiones nunca cruzar entre dos
Mdltiples vehiculos detenidos o en
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Riesgos en la Via
Publica:

Accidentes del
trabajo

Accidentes del
Trayecto

e Muerte

movimiento.

No viajar en la pisadera de
los  vehiculos de Ia
locomocidon colectiva ni
subir o bajarse de éstos
cuando estan en
movimiento.

Al conducir un vehiculo o
como acompafante, usar
siempre el cinturéon de
seguridad, respetando la
reglamentacién del transito
y aplicando técnicas de
conduccion defensiva.

No corra en la via publica.
Utilice calzado apropiado.
Tomese del pasamanos
cuando suba o baje
escaleras.

Esté atento a las
condiciones del lugar
donde transita, evite
caminar por zonas de
riesgos como aquellas que
presentan pavimentos
irregulares, hoyos, piedras,
piso resbaladizo, grasa,
derrames de aceite, etc.

Proyeccion de
particulas

Lesiones por :
e Cuerpos
extrafos
e Conjuntivitis
e Erosiones
e Quemaduras

En las actividades que
exista riesgo de proyeccién
de particulas, los
supervisores deberan
asegurarse de que las
maquinas y equipos
cuenten con protecciones y
gue éstas permanezcan en
su lugar y en Optimas
condiciones.

A su vez, los
Colaboradores, deberan
utilizar en forma
permanente equipos

protectores visuales vy
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faciales que indique Ia
supervision, tales como
gafas, lentes con vidrio
endurecidos y proteccion
lateral, caretas, protector
facial, etc.

Exposicion a ruido

industrial

Disminucion de
capacidad auditiva

la

En aquellos lugares, donde
no ha sido posible eliminar
o controlar el riesgo, los
Colaboradores deberan
utilizar protectores
auditivos.

Contacto con fuego u

objetos calientes.

Quemaduras
Asfixias
Fuego
Explosién

- Muerte

No fumar en areas
donde esté prohibido.
Verificar que las
conexiones eléctricas
se encuentren en buen
estado y con su
conexion a tierra.

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

Evitar derrames de aceites,
combustibles y otros que
puedan generar
incendios y/o explosiones.

Accidentes
operacion
compresores

en
de

Heridas
Contusiones
Fracturas
Lesiones
traumaticas

Hacer funcionar en forma
periodica la valvula de
seguridad, para evitar que
ésta se agripe.

Drenar el compresor
frecuentemente para
expulsar el agua que se
forme por condensacién
en el interior del
acumulador de aire.
Verificar regularmente el
nivel de aceite.

Efectuar el cambio de los
lubricantes dentro de los
periodos recomendados.
Eliminar las fugas vy
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derrames de aceite.
Verificar que las valvulas

de descarga se
encuentren abiertas.
Observar en forma
periddica la presion de
trabajo senalada en el
manometro.

Revisar las conexiones,
codos unidos, mangueras
y caferias conductores de
aire comprimido.

No permitir el uso de alam-
bres como abrazaderas.
Planificar la mantencion del
compresor y acudir a
personal especializado.
Proteger los sistemas de
transmision correa polea.
Normalizar y senalizar los
tableros eléctricos.

Accidentes en
operacion de
herramientas y

equipos eléctricos.

- Serrucho
Eléctrico

- Sierra
Metal

- Sierra Circular
- Taladro Radial

Corta

- Vibro pisén

- Vibrador de
Inmersion

- Placa
Compactadora

- Sierra Cortadora
de Pavimento

- Generador
Eléctrico

- Trompo

Heridas
Cortantes
Heridas
Punzantes
Contusiones
Fracturas
Amputaciones
Proyeccion
Particulas
Lumbagos
Atrapamiento
Ruido

de

Al operar las maquinas,
herramientas o equipos de
trabajo, deberan
preocuparse del correcto
funcionamiento de éstas.
Mantener ordenado y asea-
do su lugar de trabajo.
Poner los dispositivos de

seguridad adecuados en
partes en movimiento,
puntos de operacién vy

transmisiones.
Mantencion periddica de
maquinas, herramientas vy

equipos.

Utilizar los elementos de
proteccién personal
correspondientes.
Reparacion, limpieza o
recarga de combustible
debe hacerse con
maquinaria detenida o
desconectada.
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No operar equipos o
maquinas sin estar
capacitados.

No quitar las protecciones
a las maquinas o
equipos.

Herramientas
Mano

de

Golpes

Heridas
Atrapamientos
Proyeccién  de
Particulas
Lesiones
Multiples

Mantencion del lugar de
trabajo en orden y aseado.
Seleccionar la herramienta
adecuada.

Herramientas en buen
estado y guardadas en
lugares seguros, que no
ocasionen peligro para
los Colaboradores.

Utilizar la herramienta soélo
para lo que fue disenada.

Caidas de
nivel
de plataformas.

distinto
en elevadores

Golpes
Contusiones
Heridas
Lesiones
Traumaticas
Muerte

Verificar que el operador
tenga la capacitacién
necesaria.

Evitar las maniobras brus-
cas.

Centrar y amarrar bien
la carga. No sobrecargar.
Motor conectado a tierra.
La torre debe estar anclada
a la estructura del edificio.
Prohibir el transporte de
personas en la plataforma.
Plataforma de recepcion
amplia, con barandas vy
rodapié.

No engrasar el riel.

El operador debe estar
protegido por una caseta
de techo resistente y usar
casco.

El operador debe
inspeccionar la maquina
antes de comenzar |la
jornada, sobre todo Ilas
condiciones y lubricacion
del cable de acero.

Al terminar la jornada, la
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plataforma debe quedar
en el piso, desenergizada
y el interruptor bajo llave.
Lubricar los cables sélo
con aceites especiales.

Caidas de un mismo
o distinto nivel en
superficies de
trabajo, tales como:
- Escalas Moviles o
Fijas

- Andamios

- Rampas

- Escaleras

- Pisos y pasillos

Torceduras
Fracturas
Esguinces
Heridas
Contusiones
Lesiones
Traumas
Paralisis
Muerte

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

No wusar andamios para

almacenamiento de
materiales.

Mantener superficies de
trabajo en buenas
condiciones y limpias.
Utilizar la superficie

adecuada considerando el
tipo de trabajo y el peso
que debera resistir.
Sefalizar las areas de tran-
sito, de trabajo y de
almacenamiento.

No utilizar andamios
cubiertos de nieve o
escarcha, las que se
eliminaran antes de
trabajar.

Armar andamios con
estructura y plataforma de

trabajo completa. Se
debe colocar barandas vy
rodapié.

Dar a escalas un angulo
adecuado. La distancia del
muro al apoyo debe ser de
1/4 del largo utilizado.

No utilizar escalas
metdlicas en  trabajos
eléctricos.

Sobre 2 mts. de altura,

Contacto con energia

utilizar cinturdén de
seguridad.
e Quemadura por No efectuar uniones

proyeccion

de

defectuosas, sin aislacion.
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eléctrica:

Cuando se entra en
contacto con el
conductor

energizado (polo
positivo) en un area
donde no  existe
aislacion.

Cuando se entra en
contacto con los
conductores
positivos y negativo
(hacer puente).

Cuando toma
contacto con partes
metdlicas, carcaza o
chasis de equipos,
maquinarias,
herramientas que se
encuentran
energizadas, debido
a fallas de aislacion.

materiales
fundidos.
Incendios
debidos causas
eléctricas.
Asfixia por paro
respiratorio.
Fibrilacion
ventricular.
Tetanizacion
muscular.
Quemaduras
internas y
externas.
Lesiones
traumaticas por
caidas.

No usar enchufes
deteriorados, ni
sobrecargar circuitos.

No usar equipos o]

maquinarias  defectuosos
y/0 sin conexidn a tierra.

No usar conexiones
defectuosas y/0
fraudulentas o]
instalaciones fuera de
norma.

Realizar mantencion
periodica a equipos e

instalaciones.
No intervenir en trabajos
eléctricos sin contar con

autorizacion ni
herramientas adecuadas.
No cometer actos

temerarios (trabajar con
circuitos vivos).

No reforzar fusibles.
Normalizar, tanto el diseho
de la instalacion  como la
ejecucion de los trabajos
(deben cefirse a la
legislacion vigente de
servicios eléctricos).
Utilizar los elementos de
proteccion personal,
necesarios para el trabajo
efectuado.

El personal debe ser
capacitado en su labor
especifica, y en prevenciéon
de riesgos, Yy debe estar
dotados de herramientas,
materiales y elementos
apropiados.

Se deben supervisar los
trabajos eléctricos, para
verificar si se cumplen las
normas y procedimientos
establecidos.
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Se deben informar los
trabajos y sefalizar (en
los tableros) con tarjetas
de seqguridad, a fin de
evitar la accion de
terceros que  pudieran
energizar sectores
intervenidos.

Proyeccion de
particulas en
trabajos de picado y
punteado de
concreto

Heridas
Contusiones
Lesiones
multiples

- Pérdida
vision

de

Uso de elementos de
proteccion personal: casco,
zapatos de
seguridad, antiparras vy
careta si fuera necesario.
Prohibido el uso de
pantaldn corto.

Verificar el buen estado de
las herramientas y cuidar
de sacar las rebarbas.
Utilizar la superficie de
trabajo adecuada,
andamio o andamio de
caballete y cinturén de
seguridad, en caso de que
el andamio no cuente con
baranda prohibido el uso
de escalas

Caidas y golpes en
trabajos de
carpinteria

Heridas
Contusiones
Lesiones
multiples

En labores de moldajes
exteriores, colocacién o
descimbre y montaje o
desarme de andamios, uso
obligatorio de cinturén de
seguridad, si se hace en
altura, sobre 1,8 metros.
Mantener el orden y el
aseo.

Sefalizar las zonas donde
existe peligro de golpes
por caidas de material o
herramientas.

Uso de elementos de
proteccion personal,
calzado, guantes, casco
con barbiquejo.

El o los Colaboradores que
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usen escalas deberan
cerciorarse de que estén
en buenas condiciones.

Las escalas no deberan
colocarse en angulos
peligrosos, ni afirmarse en
suelos resbaladizos,
cajones o tablones sueltos.
Si no es posible afirmar
una escala de forma
segura, debera colaborar
otro colaborador en sujetar
la base.

Atrapamiento, caidas
de distinto nivel vy
golpes en
excavaciones

Contusiones
Heridas
Lesiones
traumaticas
Paralisis
Muerte

Taludes confeccionados
conforme a estudio de
mecanica de suelos.
Delimitar el perimetro de la
excavacion.

Sefalizar, advirtiendo |Ia

existencia de la
excavacion.
Usar elementos de

proteccion personal.

Evitar el acopio de material
a menos de 0,60 mts. de
los bordes.

No permitir el transito de
vehiculos o maquinarias, a
menos de 2 metros de los
bordes.

Confeccionar pasarelas
para atravesar la
excavaciéon, con minimo
de tres tablones de ancho,
con barandas. Distancia de
30 mts. entre una y
otra.

Si no se tiene talud
adecuado, se debe entibar
toda excavaciéon de mas de
1,5 metros de profundidad.

Contagios,
infecciones

Enfermedades
varias

Utilizar los casilleros
individuales para los fines
exclusivos para los que
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fueron destinados,
prohibiéndose  almacenar
en ellos desperdicios,
restos de comida, trapos
impregnados de grasa o
aceite y otros, debiendo,

ademas, mantenerlos
permanentemente
aseados.

Mantener los lugares de
trabajo libres de restos de
comida y otros, los que
deberdan ser depositados
exclusivamente en los
receptaculos habilitados
para tales efectos.

Los Colaboradores deberan
en su aseo personal,
especialmente el de las
manos, usar jabon o
detergentes, prohibiéndose
el uso de aserrin, guaipe o
trapos que puedan tapar
los desaglies y producir
condiciones antihigiénicas.

Riesgo psicosocial en
el trabajo

Lesiones y/o
enfermedades
profesional de

Crear un equipo de riesgos
psicosociales en el trabajo
pudiendo ser el CPHS.
Implementar una etapa de
sensibilizacion antes de la
aplicacion de la encuesta.

Aplicar cuestionario
SUSESO-ISTAS 21,
Considerando las

siguientes dimensiones:

a) Exigencias psicoldgicas
en el trabajo
(cuantitativas,
cognitivas, emocionales,
esconder emociones).

b) Trabajo activo y

Protocolo de | origen mental. desarrollo de

Vigilancia de Riesgos habilidades

Psicosociales (posibilidades de
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(MINSAL

desarrollo que tiene el
trabajador, control
sobre el tiempo de
trabajo, sentido del
trabajo).

c) Apoyo social en la
empresa y calidad de
liderazgo (previsibilidad,
claridad y conflicto de
rol, calidad de liderazgo,
refuerzo, apoyo social,
posibilidades de relacion
social que brinda el
trabajo, sentimiento de
grupo dentro de |la
empresa).

d) Compensaciones y
estima (recompensas,
inseguridad en el

empleo, perspectivas de
promocién o cambios no
deseados, entre otros).
e) Doble presencia
(influencia de las
preocupaciones
domésticas sobre el
trabajo, carga de
trabajo doméstico).

Determinar el nivel de riesgo
y planificar las acciones de
control.

Riesgos por Agentes
bioldgicos

Implementar medidas
ingenieriles como barreras,
pantallas entre puestos de
trabajo, separacion de
puestos de trabajo,
ventilacién, entre otros.

Aplicar medidas
organizacionales; tales
como: teletrabajo,
jornadas y turnos diferidos,
horarios diferidos para
colacién, redistribucion de
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Contacto con agente
biolégico SARS - Cov
-2

Contagio

coronavirus COVID

19

de

puestos de trabajo,
promoviendo evitar
actividades presenciales y
el contacto fisico al saludar
o despedirse.

Implementar control de
temperatura al ingreso del
recinto y declaracion de
salud, entre otras.

Implementar medidas
operacionales, tales como:
Promover el
distanciamiento fisico,

mantener una separacion
de al menos un metro de
distancia, establecer
circulacién del personal
diferenciados, implementar
programa de limpieza vy
desinfeccion diaria (de los
puestos de trabajo,
espacios comunes, banos,
y de las herramientas),

promover uso de
herramientas de uso
personal, capacitar
permanentemente al

personal respecto técnicas
de lavado de manos,
promover uso de toallitas
de mano que contengan al
menos un 70% de alcohol
en el caso de ausencia de
agua Yy jabon, buenos
habitos respiratorios, uso
de proteccion personal,
evitar usos de teléfonos,
escritorios, oficinas u otras
herramientas y equipo de
trabajo de compaferos de
labores, entre otros.

Aplicar medidas de
difusidon, autoevaluacién vy
uso del material dispuesto
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por el Organismo
Administrador

Aplicar “Recomendaciones
de actuacién en los lugares
de trabajo en el contexto
COVID 19 del MINSAL:
Aplicar Protocolos
Sanitarios que definen el
Manejo y Prevencién ante
COVID-19 establecidos por
el Gobierno de Chile que
incluye las medidas
obligatorias determinadas
por la Resolucién N° 591
del Ministerio de Salud, de
fecha 23 de julio de 2020.

Riesgo psicosocial en
el trabajo Protocolo
de  Vigilancia de
Riesgos
Psicosociales(MINSA
L)

Lesiones

enfermedades
profesionales
origen mental.

y/o
de

e Aplicar nuevo método
de evaluacién de
riesgos psicosociales
en nuestra empresa:
1. Formacié

n comité

de

aplicacién

2. Difusiony
sensibilizacion

3. Aplicacién nuevo
cuestionario instrumento
CEAL-SM/SUSESO

4. Presentacién de
resultados y disefio de
medidas.

5. Inicio de ejecuciéon de
medidas.

6. Monitoreo vy Vverificacidon
de medidas.

7. Inicio proceso de
reevaluacion.
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CAPITULO XVII: RESOLUCION EXENTA N°1448, CIRCULAR
3709, PROTOCOLO DE VIGILANCIA DE RIESGOS
PSICOSOCIALES

MINISTERIO DE SALUD

ARTICULO 275°.- El Programa de vigilancia epidemioldgica para riesgos
psicosociales, tiene como propodsito establecer y desarrollar un programa
integral y sistematico de identificacion, control e intervencion de los factores
de riesgo psicosocial en la institucion, con el fin de disminuir su incidencia en
los trastornos de salud asociados a los mismos en los trabajadores.

ARTICULO 276°.- Actores involucrados y su rol:

Empleador
Responsable de medir la exposicidn a riesgo psicosocial y debe implementar
acciones necesarias para disminuir y/o eliminar sus efectos.

Organismo Administrador

Debe asesorar de manera cercana a las empresas en el proceso de
evaluacion e intervenir en la planificacidon y ejecucién de las medidas frente a
riesgos especificos, notificando a la autoridad sanitaria cuando corresponda

SEREMI de Salud y Direccion del Trabajo
Encargada de la Fiscalizacidon respecto a salud y seguridad en lugares de
trabajo y sancién en los casos que amerite.

Protocolo

a) Vigenciaapartirdel01-01-2023.

b) Se establece un nuevo y uUnico instrumento de medicién “CEAL-
SM/SUSESO.

c) La medicidn debera realizarse por medio de la plataforma electronica de la
Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO).

d) Laevaluacidnserealizaracada2afios, cualquiera sea el resultado.

e) El comité debe ser elegido/actualizado en cada proceso de evaluacion.

f) Los trabajadores a honorarios deberan ser incorporados en el proceso de
evaluacion (Esto, en el caso que tengan 6 meses o0 mas desempefandose
en la organizacion).
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g) Modificaciones en las etapas y plazos de los programas de vigilancia.

h) El empleador debe dar cumplimiento a las prescripciones del OAL cuando
exista un caso de enfermedad profesional de salud mental, asi como para

posibilitar una adecuado reintegro del(la)trabajador(a).

ETAPAS DEL METODO.

A los 2 aiios desde el

inicio de la aplicacion
del cuestionario

Constante por el
CdA
0A sigue protocolo

Al finalizar
etapa 4

o

7. Inicio proceso
de reevaluacion

6. Monitoreo y

verificacidn
de medidas

5. Inicio de

ejecucion de
medidas

2
MESES

Aprendizaje
organizacional

4. Presentacion de

resultados, discusion y

analisis. Disefio de medidas

Inicio de proceso

1. Formacion
Comité de
Aplicacion

2. Difusion [
sensibilizacién /
[termores

3. Aplicacion del
cuestionario

1 MES
maximo

\

/

Las dimensiones de riesgo psicosocial en el trabajo a evaluar son:

El nuevo cuestionario mide 12 dimensiones de riesgo Psicosocial. Estas
12dimensionessurgierondelanalisisdelosresultadosquearrojoelestudiodecampo
conunamuestrarepresentativadetrabajadorasytrabajadoreschilenos.

Dimension

Dimension
Dimension
Dimensidén
Dimensién
Dimensidén
Dimensidén
Dimension
. Dimensidn
10. Dimension
11. Dimension

© ® N o g M DN PRF

carga de trabajo(CT)

exigencias emocionales(EM)
desarrollo profesional(DP)
reconocimiento y claridad de rol(RC)
conflicto de rol(CR)

calidad del liderazgo(QL)
companerismo(CM)

inseguridad en las condiciones de trabajo(IT)
equilibrio trabajo y vida privada(TV)
confianza vy justicia organizacional(CJ)
vulnerabilidad(VU)
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12. Dimensidn violencia y acoso(VA)

ARTICcULO 277°.- PROGRAMA DE VIGILANCIA DE LA SALUD
EPIDEMIOLOGICA

Obligatorio sélo en caso de:

Riesgo nivel 3 en primera aplicacién

Casos de EPSM

Mantener o empeorar resultados en reevaluacion

Acta Direccién del trabajo

Instrumento de evaluacidon: SUSESO ISTAS completo*

Se aplica solo en el centro de trabajo afectado

Plazo de 90 dias para generar Carta Gantt, sensibilizar, aplicar instrumento y
generar las medidas

Plazo de un afio para reevaluar luego de aplicar las recomendaciones (pag.
21 protocolo MINSAL)

ARTICULO 278°.- EVALUACION

Se debe evaluar con el cuestionario SUSESO ISTAS 21 versién completa a
excepcion de centros de trabajo de menos de 25 trabajadores donde se
debera usar versién breve

La participacion en la evaluacion es voluntaria

La participacion debe ser confidencial y anénima

La evaluacién es censal no muestral

La validez de la medicion realizada se garantiza sélo si se han obtenido las
respuestas de al menos un 70% de los trabajadores de la empresa o centro
de trabajo

Puede ser en online (recomendable) o en papel

ARTICULO 279°.- CUESTIONARIO SUSESO ISTAS VERSION
COMPLETA

El Cuestionario en su versiéon completa tiene dos partes.

La primera parte registra datos biogeograficos, de salud y bienestar, licencias
médicas y caracteristicas del empleo: horario, turnos, contrato, tipo de
remuneracion y tiene 49 preguntas.

La segunda parte (91 preguntas) registra y mide los riesgos psicosociales en
20 dimensiones (o0 subdimensiones) de riesgo, que se agrupan en 5
dimensiones mayores
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CAPITULO XVIII: Ley N° 20.607 MODIFICA EL cODIGO
DEL TRABAJO, SANCIONANDO LAS PRACTICAS DE
ACOSO LABORAL

MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL; SUBSECRETARIA
DEL TRABAJO

ARTICULO 280°.- Acoso laboral es toda conducta que constituya agresién
u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas
trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, y
gue tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o
humillaciéon, o bien que amenace o perjudique su situacién laboral o sus
oportunidades en el empleo.

El acoso laboral se incorpora al Codigo del trabajo como un acto contrario a
los principios de las leyes laborales y a la dignidad de la persona.

El empleador puede despedir, sin derecho a indemnizacién, al trabajador si
éste cometid un acto de acoso laboral, para esto la empresa cuenta con un
Protocolo Interno de Maltrato, Acoso Laboral y Sexual que permite reunir
antecedentes, investigar sus causas, generar conclusién y sanciones.

ARTICULO 281°.- Si el empleador quien comete acoso laboral el
trabajador puede poner término al contrato y recurrir al juzgado respectivo,
dentro del plazo de sesenta dias habiles, contado desde la fecha en que se
auto despide, para que el tribunal ordene el pago de las indemnizaciones
respectivas.

Tiene derecho a la indemnizacion que se haya convenido individual o
colectivamente. Si no existe ese convenio, le corresponden 30 dias de la
ultima remuneracion por cada ano de servicio, hasta un tope de 330 dias (11
meses de sueldo). El tribunal junto con ordenar el pago de la indemnizacién
puede aumentarla hasta en un 80 por ciento, atendida la causal de acoso
laboral. A eso se suma el pago del mes de aviso y otras indemnizaciones a
las que eventualmente tuviera derecho el trabajador

ARTICULO 282°.- Si el trabajador hubiese invocado la causal de acoso
laboral falsamente o con la intencion de afectar la honra del demandado, el
tribunal declarard su demanda como carente de fundamento y ordenara el
pago de una indemnizacién. Si el juzgado estima que la causal fue invocada
maliciosamente, el trabajador quedara sujeto a las otras acciones legales
que procedan.
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CAPITULO XIX: LEY 20.123 REGULA TRABAJO EN
REGIMEN DE SUBCONTRATACION, EL
FUNCIONAMIENTO DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS
TRANSITORIOS Y EL CONTRATO DE TRABAJO DE
SERVICIOS TRANSITORIOS

MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL; SUBSECRETARIA
DEL TRABAJO

ARTICULO 283°.- La Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de
subcontratacién y del trabajo en instituciones de servicios transitorios,
estipula que, de acuerdo al articulo 183 A, “Es trabajo en régimen de
subcontratacidn, aquél realizado en virtud de un contrato de trabajo por un
colaborador para un empleador, denominado contratista o subcontratista,
cuando éste, en razén de un acuerdo contractual, se encarga de ejecutar
obras o servicios, por su cuenta y riesgo y con Colaboradores bajo su
dependencia, para una tercera persona natural o juridica duefia de la obra,
Institucién o faena, denominada la Institucion principal, en la que se
desarrollan los servicios o ejecutan las obras contratadas. Con todo, no
quedaran sujetos a las normas de este las obras o los servicios que se
ejecutan o prestan de manera discontinua o esporadica.

ARTICULO 284°.- Los empleadores que contraten o subcontraten con
otros la realizacidon de una obra o servicios propios de su giro, deberan vigilar
el cumplimiento por parte de dichos

contratistas o subcontratistas de la normativa relativa a higiene y seguridad,
debiendo para ello implementar un sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabajo para todos los Colaboradores involucrados, cualquiera
que sea su dependencia, cuando en su conjunto agrupen a mas de 50
Colaboradores.

ARTICULO 285°.- Para la implementacién de este sistema de gestién, la
Institucion principal debera confeccionar un reglamento especial para
instituciones contratistas y subcontratistas en el cual se establezca como
minimo las acciones de coordinacion entre los distintos empleadores de las
actividades preventivas, a fin de garantizar a todos los Colaboradores
condiciones de higiene y seguridad adecuadas.

Asi mismo, corresponderd al mandante velar por la constitucion vy
funcionamiento de un comité paritario de Higiene y Seguridad, y un
departamento de prevencién de riesgos para tales faenas, segun las
disposiciones legales vigentes.
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ARTICULO 286°.- Si los servicios prestados se realizan sin sujecién a los
requisitos senalados en el Art. precedente o se limitan solo a la
intermediacién de Colaboradores a una faena, se entendera que el
empleador es el dueno de la obra, Institucién o faena, sin perjuicio de las
sanciones que correspondan.

ARTICULO 287°.- Las normas de prevencién contenidas en este
reglamento interno deberan ser acatadas obligatoriamente por el personal de
empresas contratistas. Para ello, los contratos que suscriba la Institucidén con
el contratista deben incluir un articulo relativo a la obligatoriedad de acatar
las normas de Seguridad y Salud Ocupacional de la Institucién el
cumplimiento cabal del reglamento interno y muy en especial de la
legislacién vigente en materias relacionadas.

ARTICULO 288°.- De acuerdo a la Ley N° 20.123 que regula el trabajo en
régimen de subcontratacion, el funcionamiento de las institucién de servicios
transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios, establece en su
articulo 183-R que “el contrato de trabajo de servicios transitorios es una
convenciéon en virtud de la cual un colaborador y una Instituciéon de servicios
transitorios se obligan reciprocamente, aquél a ejecutar labores especificas
para una usuaria de dicha Institucién, y ésta a pagar la remuneracion
determinada por el tiempo servido”.

ARTICULO 289°.- El contrato de trabajo de servicios transitorios deberd
celebrarse por escrito y contendrd, a lo menos, las menciones exigidas por el
articulo 10 del Coédigo del Trabajo.

“La escrituracidon del contrato de trabajo de servicios transitorios debera
realizarse dentro de los cinco dias siguientes a la incorporaciéon del
colaborador. Cuando la duracion del mismo sea inferior a cinco dias, la
escrituracion debera hacerse dentro de dos dias de iniciada la prestacion de
servicios.

Una copia del contrato de trabajo debera ser enviada a la usuaria a la que el
colaborador prestara servicios”.

ARTICULO 290°.- La Ley N° 20.123, en su articulo 4°, establece que "la
Direccién del Trabajo deberad poner en conocimiento del respectivo
Organismo Administrador de la ley N° 16.744, todas aquellas infracciones o
deficiencias en materia de higiene y seguridad, que se constaten en las
fiscalizaciones que se practiquen a las instituciones.

Copia de esta comunicacion deberd remitirse a la Superintendencia de
Seguridad Social.
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ARTICULO 291°.- El referido Organismo Administrador debera, en el plazo
de 30 dias contado desde la notificacidon, informar a la Direccion del Trabajo
y a la Superintendencia de Seguridad Social, acerca de las medidas de
seguridad especificas que hubiere prescrito a la Institucién infractora para
corregir tales infracciones o deficiencias. Correspondera a |la
Superintendencia de Seguridad Social velar por el cumplimiento de esta
obligacién por parte de los Organismos Administradores.
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CAPITULO XX: DECRETO N° 4, MODIFICA DECRETO
SUPREMO N° 594 de 1999FACTORES DE RIESGO DE
LESION MUSCULO ESQUELETICA DE EXTREMIDADES

SUPERIORES (TMERT)

MINISTERIO DE SALUD

ARTICULO 292°.- Modificase el Decreto N°594, de 1999, del Ministerio de
Salud, que aprueba el Reglamento sobre Condiciones Sanitarias vy
Ambientales Basicas en los lugares de Trabajo

De los Factores de Riesgo de Lesiéon Musculo esquelética de Extremidades
Superiores

ARTICULO 293°.- Para efectos de los factores de riesgo de lesiéon musculo
esquelética de extremidades superiores, las siguientes expresiones tendran
el significado que se indica:

a) Extremidades Superiores: Segmento corporal que comprende las
estructuras anatémicas de hombro, brazo, antebrazo, codo, mufeca y
mano.

b) Factores biomecanicos: Factores de las ciencias de la mecanica que
influyen y ayudan a estudiar y entender el funcionamiento del sistema
musculo esquelético entre los cuales se encuentran la fuerza, postura y
repetitividad.

c) Trastornos musculo esqueléticos de las extremidades superiores:
Alteraciones de las unidades musculo-tendinosas, de los nervios
periféricos o del sistema vascular.

d) Ciclos de trabajo: Tiempo que comprende todas las acciones técnicas
realizadas en un periodo de tiempo que caracteriza la tarea como ciclica.
Es posible determinar claramente el comienzo y el reinicio del ciclo con las
mismas acciones técnicas.

e) Tarea: Conjunto de acciones técnicas utilizadas para cumplir un objetivo
dentro del proceso productivo o la obtencién de un producto determinado
dentro del mismo.

f) Fuerza: Esfuerzo fisico realizado por el trabajador y observado por el
evaluador segun metodologia propuesta en la Guia Técnica del Ministerio
de Salud.

ARTICULO 294°.- El empleador deberd evaluar los factores de riesgo
asociados a trastornos musculo esqueléticos de las extremidades superiores
presentes en las tareas de los puestos de trabajo de su empresa, lo que
llevara a cabo conforme a las indicaciones
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establecidas en la Norma Técnica que dictara al efecto el Ministerio de Salud
mediante decreto emitido bajo la formula "Por orden del Presidente de la
Republica".

Los factores de riesgo a evaluar son:

e Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada
en el puesto de trabajo.

e Fuerza ejercida por el trabajador durante la ejecucion de las acciones
técnicas necesarias para el cumplimiento de la tarea.

e Posturas forzadas adoptadas por el trabajador durante la ejecucion de las
acciones técnicas necesarias para el cumplimiento de la tarea.

La presencia de estos factores de riesgo deberd ser evaluada mediante
observacién directa de la actividad realizada por el trabajador la que debera
contrastarse con las condiciones establecidas a continuacién.

Repetitividad:

Posibles Condiciones Observadas

El ciclo de trabajo o la secuencia de movimientos son repetidos dos
veces por minuto o por mas del 50% de la duracién de la tarea.

Se repiten movimientos casi idénticos de dedos, manos y antebrazo
por algunos segundos

Existe uso intenso de dedos, mano o muneca.

Se repiten movimientos de brazo- hombro de manera continua o con
pocas pausas.

Son aplicadas fuerzas con las manos para algun tipo de gesto que sea
parte de la tarea realizada

Fuerza:

Posibles Condiciones Observadas

Se levantan o sostienen herramientas, materiales u objetos de mas
de:

0,2 Kg por dedos (levantamiento con uso de pinza)

2 Kg por mano

Se empufian, rotan, empujan o traccionan herramientas o
materiales, en que el trabajador siente que necesita hacer fuerza
importante

Se usan controles en que la fuerza que ocupa el trabajador es
percibida por éste como importante.
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Uso de la pinza de dedos en que la fuerza que ocupa el trabajador es
percibida por éste como importante

Posturas forzadas:

Posibles Condiciones Observadas
Existe flexion o extension de la muheca de manera sostenida en
el tiempo durante el turno de trabajo.

Alternancia de la postura de la mano con la palma hacia arriba
y la palma hacia abajo, utilizando agarre

Movimientos forzados utilizando agarre con dedos mientras la
mufeca es rotada, agarres con abertura amplia de dedos, o
manipulacién de objetos.

Movimientos del brazo hacia delante (flexién) o hacia el lado
(abducciéon) del cuerpo que hagan parte de los movimientos
necesarios para realizar las tareas.

Verificada alguna de las condiciones sefaladas, debera evaluarse para
asignarle el nivel de riesgo correspondiente a la actividad
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CAPITULO XXI: PROTOCOLO DE EXPOSICION

OCUPACIONAL A RUIDO (PREXOR 82 DB)
Ministerio de Salud

ARTICULO 295°.- D.S. NO 594, Decreto 1029 Exento: Norma Técnica N©°
125 que exige implementar un programa preventivo de exposicion
ocupacional a ruido cuando aplique.

Objetivo: Evaluar las condiciones de exposicion ocupacional a ruido a la que
estan expuestos los trabajadores en sus lugares de trabajo, con el propdsito
de adoptar medidas de control de ruido oportunas y eficaces para prevenir la
Hipoacusia.
Constituye Norma Técnica N°125 Aprobada por el Decreto 1029 del
26/11/2011

ARTICULO 296°.- Es un protocolo de normas minimas para el desarrollo
de programas de vigilancia de la pérdida auditiva por exposicién a ruido en
los lugares de trabajo, desarrollado por el Departamento de Salud
Ocupacional del Ministerio de Salud (MINSAL), con apoyo técnico del
Instituto de Salud Publica de Chile

ARTICULO 297°.-
El PREXOR debe ser difundido y conocido al interior de las empresas, en los
distintos Niveles jerarquicos, tales como:

Empleadores.

Trabajadores en general.

Expertos en Prevencion de Riesgos.

Miembros del comité paritario de las empresas.
Dirigentes Sindicales

ARTICULO 298°.- La difusién del PREXOR debe quedar acreditada
mediante una «Acta», que indique su realizacion e incluya a todas las
personas que tomaron conocimiento del PREXOR, la cual debe ser remitida a
la Autoridad Sanitaria Regional y a la Inspeccidon del Trabajo
correspondiente.

ARTICULO 299°.- La aplicacién del PREXOR es de responsabilidad de los
administradores de Ila Ley 16744 (Mutualidades), las empresas vy
trabajadores donde exista exposicidon ocupacional a ruido. La fiscalizacién del
cumplimiento del PREXOR es de responsabilidad de la Autoridad Sanitaria
Regional (ASR) y de la Inspeccion del Trabajo, segun sus respectivas
competencias.
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CAPITULO XXII: PROTOCOLO PARA LA EXPOSICION
AGENTES FISICOS -VIBRACIONES

Resolucion 30 exenta que aprueba Protocolo para la aplicacion del
Decreto N° 594, Titulo IV, Parrafo 3° Agentes Fisicos- Vibraciones

APRUEBA PROTOCOLO PARA LA APLICACIC')N DEL DECRETO N° 594,
DE 1999, DEL TITULO 1V, PARRAFO 3° AGENTES FISICOS -
VIBRACIONES

ARTICULO 300°.- Primero: Que la exposicién de los trabajadores en sus
lugares de trabajo a vibraciones de vehiculos, maquinarias o herramientas
eléctricas manuales, es causa de generaciéon de diversas enfermedades
ocupacionales, el caracterizar de manera adecuada dicha exposicidn requiere
tomar en consideracion una serie de factores tales como: el numero de
actividades distintas que el trabajador realiza, el tiempo que dedica a cada
una de ellas, las condiciones de operacién de la maquinaria, el tipo de
vibraciones al que esta expuesto el trabajador, entre otros aspectos.

Objetivo

Establecer la metodologia para reconocer y cuantificar la exposicion a
vibraciones de los trabajadores en los lugares de trabajo y evaluar el
cumplimiento del decreto supremo 594 de 1999 del Ministerio de Salud.
Alcance

Alcance tedrico.

El siguiente procedimiento de medicién, permite determinar la exposicion a
vibraciones de un trabajador en su lugar de trabajo, a lo largo de su jornada
laboral, basado en lo establecido en el decreto supremo nim. 594 de 1999
del Ministerio de Salud, Titulo 1V,

Poblacién objetivo.
Esta corresponde a los trabajadores expuestos a vibraciones en sus puestos
de trabajo.

Usuarios.
Corresponden a ingenieros y expertos en prevencion de riesgos, higienistas
ocupacionales u otros profesionales del area de la Salud

Marco legal.
Decreto supremo num. 594 de 1999 del Ministerio de Salud, Titulo 1V,
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CAPITULO XXIII: APRUEBA GUIA PARA LA SELECCION
Y CONTROL DE CASCOS DE PROTECCION USO
INDUSTRIAL, ELABORADA POR EL DEPARTAMENTO
SALUD OCUPACIONAL

Resolucion 19 EXENTA Fecha Publicacion: 24-01-2013 del Ministerio
de Salud; Subsecretaria de Salud Publica; Instituto de Salud Publica

ARTICULO 301°.- Considerando que las lesiones en la cabeza son
bastante comunes en paises Industrializados, segun la Organizacién
Internacional del Trabajo (OIT) estas fluctian entre el 3% y 6% de todas las
lesiones laborales, éstas suelen ser graves y en promedio causan la pérdida
de unas tres semanas de actividad laboral, e incluso pueden llegar a causar
la muerte.

En nuestro pais, la cifra de accidentes en la zona de la cabeza llega al 8,2%.
Dichas lesiones se producen por eventos como el impacto de objetos que
caen, o0 por golpes contra superficies duras, el contacto con superficies
calientes o energizadas;

ARTICULO 302°.- Que, de esta forma, el casco permite reducir la
gravedad de tales impactos y sus consecuencias en la cervical, actuando,
entre otros, sobre los siguientes peligros:

Golpes y perforaciones provocados por la caida o proyeccién de
objetos (herramientas, tornillos y trozos de metales).

Choques contra objetos fijos (filosos y/o lacerantes).

Golpes provocados por la caida del trabajador.

Contacto con energia eléctrica.

Proyeccién de metales fundidos, liquidos calientes o corrosivos.

ARTICULO 303°.- Que en la actualidad existen diferentes tipos de cascos
gue varian en funcion de los riesgos a proteger en determinadas condiciones
de trabajo. Una correcta seleccion habra de considerar el tipo de riesgo, las
actividades y condiciones del lugar de trabajo y las caracteristicas del
trabajador. Por esta razén, se recomienda la plena participacion de los
trabajadores en la seleccidn del casco de proteccion;

ARTICULO 304°.- Que, dado lo anteriormente expuesto, el Instituto de
Salud Publica de Chile, a través de su Departamento de Salud Ocupacional,
ha elaborado una guia que expone los criterios técnicos y las
recomendaciones para una adecuada seleccién, uso, limpieza, mantencion,
almacenamiento y sustitucién de los cascos de proteccion;
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ARTICULO 305°.- Clasificacion segun Norma Chilena De acuerdo a la
normativa NCh461-2001, los cascos se clasifican segun la proteccidn que
proporcionan, en las siguientes clases:

Clase A: Cascos de proteccion que deben cumplir con los requisitos de
absorcién de impacto, resistencia a la penetracidn, resistencia a la llama,
indicados en 6.2 a 6.4 de la norma NCh461-20012, y deben soportar,
ademas, una tensién de 30.000 V3 cuando se ensayan de acuerdo al método
descrito en 9.5 de la misma normativa. .

Clase B: Cascos de proteccion que deben cumplir con los requisitos de
absorcién de impacto, resistencia a la penetracidn, resistencia a la llama,
indicados en 6.2 a 6.4 de la norma NCh461-2001, y deben soportar,
ademas, una tension de 2.200 V4 cuando se ensayan de acuerdo al método
descrito en 9.5 de la misma normativa. .

Clase C: Cascos de proteccion que deben cumplir con los requisitos de
absorcién de impacto, resistencia a la penetracidn, resistencia a la llama,
segun NCh461-2001. Este casco no ofrece proteccidon contra descargas
eléctricas.

Norma Chilena NCh 461-2001 Cascos de proteccidén de uso industrial.
Segun la NCh 461-2001, los requisitos son los siguientes:

Absorcion de impacto:
la fuerza transmitida a la cabeza de ensayo debe ser menor a 5 kN.

Resistencia a la penetracion:
la punta del percutor no debe entrar en contacto con la superficie de la
cabeza de ensayo.

Resistencia a la llama:
los materiales que componen el casco deben dejar de arder con emision de
llama después de transcurrido un periodo de 5 s desde que se retira la llama.

Las tensiones sefialadas son sélo para ensayo, lo que no quiere decir que el
casco garantice la proteccion contra 30.000 V.

Las tensiones sefialadas son sélo para ensayo, lo que no quiere decir que el
casco garantice la proteccién contra 2.200 V.
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CAPfTULO XXIV: D.S. 594: INCORPORA AL
MONOXIDO DE CARBONO COMO UN AGENTE DE
RIESGO PARA LOS TRABAJADORES

Se define como trabajador expuesto a concentracion de gas mondxido de
carbono, aquel que realiza sus labores a niveles ambientales iguales o
superiores al 50% del LPP (LPP 46 mg/m3).

ARTICULO 306°.- El CO (mondxido de carbono) se incorporé dentro del
listado de sustancias riesgosas para la salud de los trabajadores.

El indicador bioldgico para la evaluacion de salud de trabajadores expuestos
a este gente, es la carboxihemoglobina en sangre.

Si aplica, la evaluacién ambiental y la elaboraciéon de la ndmina de expuestos
se realizaran de acuerdo a normas y procedimientos vigentes para agentes
guimicos

ARTICULO 307°.- MONOXIDO DE CARBONO

Es un gas toxico, incoloro, inodoro e insipido. Se produce en los procesos de
combustidon de gas, gasolina, bencina, parafina, carbdén, petrdleo o madera.
Es altamente dafino para la salud y puede provocar intoxicaciones de forma
inadvertida, por esto, se le conoce como “el enemigo silencioso”.

Se acumula en lugares cerrados o semicerrados, y es capaz de causar la
muerte cuando se respira en grandes cantidades. Su férmula quimica es CO.

Cuando altos niveles de mondxido de carbono se mezclan con la
hemoglobina -proteina presente en los glébulos rojos y encargada del
transporte del oxigeno-, la sangre es incapaz de oxigenar al organismo. Ante
esto, drganos nobles, como el cerebro y el corazén, se danan.

Los signos de intoxicacion dependen de la concentracién de CO en el aire y
del tiempo de exposicidon de las personas al gas. Los sintomas se pueden
dividir en:

Leves: Malestar general, dolor de cabeza leve, fatiga y debilidad.

Moderados: Dolor de cabeza de mayor intensidad, debilidad muscular,
nauseas, vomito, vértigo, visidon borrosa, somnolencia, marcha inestable,
zumbido de oidos, tiempo de reaccién mas prolongado.

Severos: Desorientacién, confusién, pérdida de conciencia, relajacién de
esfinteres, convulsiones, arritmias, depresidon respiratoria y colapso
cardiovascular.
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Concentracion
en el aire

55 mg/ms3
(50 ppm)
0,01 %
0,04-0,05 %
0,06-0,07 %
0,12-0,15 %

165 mg/m3
(1500 ppm)

0,4 %

Efecto

TLV-TWA*

Exposicidn de varias horas sin efecto
Exposicidon una hora sin efectos
Efectos apreciables a la hora

Efectos peligrosos a la hora

IPVS

Mortal a la hora
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ClAPfTULO XXV: LEY NUM. 20.949 MODIFICA EL
CODIGO DEL TRABAJO PARA REDUCIR EL PESO DE LAS
CARGAS DE MANIPULACION MANUAL

ARTICULO 308°.- "Articulo Unico. - Introdujese las siguientes
modificaciones en el Cddigo del Trabajo:

1. Sustituyese el articulo 211-H por el siguiente:

"Articulo 211-H.- Si la manipulacion manual es inevitable y las ayudas
mecanicas no pueden usarse, no se permitirda que se opere con cargas
superiores a 25 kilogramos. Esta carga sera modificada en la medida que
existan otros factores agravantes, caso en el cual, la

manipulacién debera efectuarse en conformidad a lo dispuesto en el decreto
supremo N©° 63, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, del afio 2005,
que aprueba reglamento para la aplicacidon de la ley N° 20.001, que regula el
peso maximo de carga humana, y en la Guia Técnica para la Evaluacién y
Control de los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacion Manual de
Carga.".

ARTICULO 309°.- Reemplazase el articulo 211-] por el que sigue:

"Articulo 211-].- Los menores de 18 afios y las mujeres no podran llevar,
transportar, cargar, arrastrar ni empujar manualmente, y sin ayuda
mecanica, cargas superiores a 20 kilogramos. Para estos trabajadores, el
empleador debera implementar medidas de seguridad y mitigacién, tales
como rotacion de trabajadores, disminucion de las alturas de levantamiento
o0 aumento de la frecuencia con que se manipula la carga. El detalle de la
implementacion de dichas medidas estara contenido en la Guia Técnica para
la Evaluacién y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacién
Manual de Carga.".
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CAPITULO XXVI: MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO
OTORGANDO PERMISO A TRABAJADORAS Y
TRABAJADORES PARA EFECTUARSE EXAMENES DE
MAMOGRAFIA Y DE PROSTATA, RESPECTIVAMENTE

MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL; SUBSECRETARIA
DEL TRABAJO
ARTICULO 66 BIS DEL CODIGO DEL TRABAJO, INCORPORADO POR LA
LEY N° 20.769

ARTICULO 310°.- La presente ley establece que las trabajadoras y los
trabajadores, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a treinta
dias, tendran derecho a medio dia de permiso, para realizarse examenes de
mamografia y préstata, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina
preventiva, tales como el examen de Papanicolaou, en las instituciones de
salud publicas o privadas que corresponda

ARTICULO 311°.- El tiempo para realizar los exdmenes aumentard lo
suficiente para los traslados hacia y desde la institucion médica a la que vaya
el trabajador. Deben considerarse las condiciones geograficas, de transporte
y la disponibilidad de equipamiento médico necesario.

ARTICULO 312°.- El tiempo en el que los trabajadores se realicen los
examenes, sera considerado como laborado para todos los efectos legales.
Asimismo, este permiso no podra ser compensado en dinero, ni durante ni al
término de la relacién laboral.

ARTICULO 313°.- El permiso se otorgard una vez al afio, ademas de
incluir los examenes de mamografia o préstata se podran incluir otras
prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de Papanicolau,
en las instituciones de salud publicas o privadas que corresponda.

ARTICULO 314°.- Los trabajadores con contratos a plazo fijo o por obra o
faena pueden ejercer este derecho, pero solo a partir de los treinta dias de
celebrado el contrato de trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia
de dicho contrato.

Para hacer uso del permiso el trabajador o trabajadora deberan dar aviso al
empleador con una semana de anticipaciéon a la realizacién de los exdmenes.
Asimismo, deberan presentar al empleador los comprobantes que acrediten
que se los realizaron en la fecha

2024 155



[ FUNDACION
. CONDELL

CAPITULO XXVII: EXTIENDE A LOS PADRES
TRABAJADORES EL DERECHO DE ALIMENTAR A SUS
HIJOS Y PERFECCIONA NORMAS SOBRE PROTECCION
DE LA MATERNIDAD

LEY 20.761MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL;
SUBSECRETARIA DEL TRABAJO

ARTICULO 315°.- "Articulo Unico. - Introdujese las siguientes
modificaciones en el Cddigo del Trabajo:

1. Agréguense en el articulo 206, los siguientes incisos:

"En caso de que el padre y la madre sean trabajadores, ambos podran
acordar que sea el padre quien ejerza el derecho. Esta decision y cualquier
modificacién de la misma deberan ser comunicadas por escrito a ambos
empleadores con a lo menos treinta dias de anticipacion, mediante
instrumento firmado por el padre y la madre, con copia a la respectiva
Inspeccion del Trabajo. Con todo, el padre trabajador ejercera el referido
derecho cuando tuviere la tuicién del menor por sentencia judicial
ejecutoriada, cuando la madre hubiere fallecido o estuviere imposibilitada de
hacer uso de él.

Asimismo, ejercera este derecho la trabajadora o el trabajador al que se le
haya otorgado

judicialmente la tuicidn o el cuidado personal de conformidad con la ley
N°19.620 o como medida de proteccion de acuerdo con el nimero 2 del
articulo 30 de la Ley de Menores.

Este derecho se extendera al conyuge, en los mismos términos sefialados en
los incisos anteriores.".

2. Sustituyese, en el inciso final del articulo 207, la frase "a que se refiere el

articulo 201", por la siguiente: "a que se refieren los respectivos derechos".".
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CAPITULO XXVIII: LEY N° 20.764 “MODIFICA EL
CODIGO DEL TRABAJO EN MATERIA DE PROTECCION A
LA MATERNIDAD, LA PATERNIDAD Y LA VIDA
FAMILIAR Y ESTABLECE UN PERMISO POR
MATRIMONIO DEL TRABAJADOR".

ARTICULO 316°.- Se otorga a los trabajadores que contraigan
matrimonio, un derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado,
adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

Este permiso se podra utilizar, a eleccion del trabajador, en el dia del
matrimonio y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su
celebracién.

ARTICULO 317°.- El trabajador deberd avisar a su empleador con treinta
dias de anticipacion y presentar dentro de los treinta dias siguientes a la
celebracion el respectivo certificado de matrimonio del Servicio de Registro
Civil e Identificacion.

Los dias de permiso por matrimonio del trabajador, que los trabajadores
pudieran tener pactados individual o colectivamente a la fecha de publicacion
de la ley, seran imputables a estos dias de permiso contemplados en esta
ley.
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CAPITULO XXIX: EXAMENES PARA DETECCION DE
CONSUMO DE DROGAS YCONSUMO EXCESIVO O
ABUSIVO DE ALCOHOL

GUIA CLINICA MINSAL 2013

ARTICULO 318°.- La Empresa, a fin de fomentar la seguridad y salud en
el lugar de trabajo, difundira en conjunto con la Asesoria del Organismo
Administrador un programa para la prevencidon del consumo de drogas y el
consumo excesivo o abusivo de alcohol y otras formas de farmaco
dependencia en los Trabajadores, asi como para el tratamiento y la
rehabilitacion de los casos detectados. Este programa se coordinara y
ejecutara con el apoyo de todos los Trabajadores y la administracion de la
empresa.

ARTICULO 319°.- Los exdmenes toxicoldgicos estardn destinados a
detectar el consumo de alcohol y de las siguientes drogas: Marihuana,
Anfetamina y Metilanfetamina,

Benzodiazepinas, Cocaina, Pasta Base y metabolitos, MDMA (éxtasis o 3,4-
metilendioximetanfetamina), MDMA (3,4-metilenedioxi-n-etinlanfetamina)
Opioides, Morfina y Codeina y Fenciclidina, entre otras.

ARTICULO 320°.- Los exdmenes toxicoldgicos sefialados en el articulo
anterior podran ser practicados a todos los postulantes a un empleo, los
Trabajadores que se desempefan en labores riesgosas, esto es, aquellas que
podrian afectar la seqguridad de la actividad, o bien, poner en peligro la vida y
salud tanto de él como de sus compafieros de trabajo o de otras personas,
los Trabajadores involucrados en accidentes de trabajo o en incidentes
relevantes, los Trabajadores que se encuentren en un tratamiento de
rehabilitacidon y los

Trabajadores que resulten designados, en forma aleatoria, a través de un
mecanismo de sorteo efectuado sobre el universo total del personal de la
Empresa.

ARTICULO 321°.- El examen toxicoldgico consistird en un procedimiento
técnico que, mediante el anadlisis de una muestra de orina, sangre, saliva,
aire expirado, sudor u otro, permite establecer la presencia de alcohol o
alguna de las drogas sefialadas en el organismo. Este examen toxicoldgico se
efectuard resguardando la intimidad, la honra y toda injerencia en la vida
privada de los Trabajadores, bajo las siguientes reglas:

En el caso del alcohol, se efectuara primeramente un “alcotest” y, en caso
de resultar positivo, se efectuara al Trabajador una “alcoholemia”
confirmatoria del resultado inicial.
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En el caso de las drogas, se tomara una muestra inicial y, en caso de
resultar positivo, el laboratorio quimico debera practicar un examen a la
contra muestra que obra en su poder.
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CAPITULO XXX: APLICACION DE LISTA Y TEST DE
COVID

ARTICULO 322°.- Es obligacion del empleador eliminar o suprimir
cualquier factor de peligro o riesgo que pueda afectar la integridad fisica de
los trabajadores y trabajadoras, debiendo tomar todas las medidas para
proteger eficazmente la vida y salud de estos (184 y 184 bis del Cddigo del
Trabajo)

ARTICULO 323°.- Todos trabajadores y trabajadoras estan obligados de
informar a la empresa estado actual de salud. El trabajador o trabajadora
seran sometidos a una lista de chequeo y toma de temperatura diaria con el
fin de realizar seguimiento de trabajadores sobre su actual estado de salud.
Tiempo en que se encuentre activo virus Covid-19.

ARTICULO 324°.- Cuando la Empresa, estime necesario o conveniente, Se
aplicara o se solicitara al trabajador realizar el test para detectar el
Coronavirus Covid-19 solamente a trabajadores que cumplan los criterios de
caso sospechoso.

2024 160



[ FUNDACION
. CONDELL

CAPITULO XXXI: PROTOCOLO N° 02:CORONAVIRUS
COVID-19 EN ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES
Y JARDINES INFANTILES

ARTICULO 325°.- Proporcionar directrices para disminuir el riesgo de
diseminacién de COVID-19 en establecimientos educacionales y jardines
infantiles proponiendo las medidas a seguir determinadas por las autoridades
sanitarias.

ARTICULO 326°.- Marco Legal

Codigo Sanitario. Articulo 22: Sera responsabilidad de la Autoridad Sanitaria
el aislamiento de toda persona que padezca una enfermedad de declaracién
obligatoria, la cual de preferencia y especialmente en caso de amenaza de
epidemia o insuficiencia del aislamiento en domicilio, debera ser internada en
un establecimiento hospitalario u otro local especial para este fin.

Decreto N° 4 sobre Alerta Sanitaria por Emergencia de Salud Publica de
Importancia Internacional por brote de 2019 - COVID-19 del 08 de febrero
de 2020: Articulo 3 numeral 17: Otorga a las Secretaria Regional Ministerial
(SEREMI) de Salud la facultad de suspender las clases en establecimientos
educaciones y las actividades masivas en lugares cerrados. Articulo 3
numeral 27: Realizar acciones educativas en colegios y universidades para
informar a los y las estudiantes, profesores y personal general de las
medidas que se deben adoptar para evitar el contagio en establecimientos
educacionales.

ARTICULO 327°.- La vigencia de este documento serd durante Fase II del
brote de COVID-19.

Una vez decretado el inicio de la Fase III en el pais, se deberan estudiar los
brotes por esta causa en los recintos educacionales, segun lo establece el
Decreto Supremo de Enfermedades de Notificacién Obligatoria (ENO) y se
deberan actualizar las recomendaciones de esta guia.

Fase II: Ocurrencia de casos importados con casos secundarios trazables.
Fase III: Ocurrencia de casos importados con casos secundarios cuyos
contactos no

pueden ser trazados

ARTICULO 328°.- Los responsables del seguimiento de casos confirmados
y de contactos son los profesionales del Departamento de Epidemiologia de
la SEREMI de Salud, pudiendo solicitar apoyo a otras areas de la SEREMI,
Servicios de Salud o Departamentos de Salud Municipal.
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CAPITULO XXXII: PROTOCOLO DE LIMPIEZA'Y
DESINFECCION DEAMBIENTES - COVID-19

(EXCLUIDOS LOS ESTABLECIMIENTOS DE ATENCION DE SALUD)

ARTICULO 329°.- Su Objetivo es proporcionar orientaciones para el
proceso de limpieza y desinfeccion de espacios de uso publico y lugares de
trabajo (excluidos los establecimientos de atencion de salud).El presente
protocolo se aplicarda para la limpieza y desinfeccion de espacios de uso
publico y lugares de trabajo, excluidos los establecimientos de atencién de
salud, debido a que existen protocolos especificos que contienen las
orientaciones para la limpieza y desinfeccién de este tipo de infraestructura

ARTICULO 330°.- Procedimiento de limpieza y desinfecciéon

Previo a efectuar la desinfeccién se debe ejecutar un proceso de limpieza de
superficies, mediante la remocién de materia orgdnica e inorganica,
usualmente mediante friccion, con la ayuda de detergentes, enjuagando
posteriormente con agua para eliminar la suciedad por arrastre.

Una vez efectuado el proceso de limpieza, se debe realizar la desinfeccion de
superficies ya limpias, con la aplicacion de productos desinfectantes a través
del uso de rociadores, toallas, pafios de fibra o microfibra o trapeadores,
entre otros métodos.

Los desinfectantes de uso ambiental mas usados son las soluciones de
hipoclorito de sodio, amonios cuaternarios, perdéxido de hidrégeno y los
fenoles, existiendo otros productos en que hay menor experiencia de su uso.
Para los efectos de este protocolo, se recomienda el uso de hipoclorito de
sodio al 0.1% [8] (dilucion 1:50si se usa cloro doméstico a una
concentracion inicial de 5%. Lo anterior equivale a que por cada litro de agua
se debe agregar 20cc de Cloro (4 cucharaditas) a una concentracidon de un
5%.

Para las superficies que podrian ser dafiadas por el hipoclorito de sodio, se
puede utilizar una concentracién de etanol del 70%.

Es posible utilizar otro tipo de desinfectante, caso del cual se recomienda
observarlo sefialado en el Anexo N°1 de la Circular C37 N°10 del 05 de
diciembre de 2018del Ministerio de Salud [6]. En este caso, se deben seguir
las recomendaciones del fabricante del desinfectante para su preparacion vy
aplicacion.

Cuando se utilizan productos quimicos para la limpieza, es importante

mantener la instalacidon ventilada (por ejemplo, abrir las ventanas, si ello es
factible) para proteger la salud del personal de limpieza.
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Para efectuar la limpieza y desinfeccién, se debe privilegiar el uso de
utensilios desechables. En el caso de utilizar utensilios reutilizables en estas
tareas, estos deben desinfectarse utilizando los productos arriba sefialados.
En el caso de limpieza y desinfeccion de textiles (por ejemplo, ropa de cama,
cortinas, etc.) deben lavarse con un ciclo de agua caliente (90 °© C) y agregar
detergente para la ropa.

Se debe priorizar la limpieza y desinfeccién de todas aquellas superficies que
son manipuladas por los usuarios con alta frecuencia, como lo es: manillas,
pasamanos, taza del inodoro, llaves de agua, superficies de las mesas,
escritorios, superficies de apoyo, entre otras.

ARTICULO 331°.- Elementos de proteccion personal (EPP)

Se deben considerar el uso de los siguientes Elementos de Proteccidn

Personal (EPP) cuando se realicen los trabajos de limpieza y desinfeccidn en

espacios de uso publico y lugares de trabajo (excluidos los establecimientos

de atencion de salud) :

e Pechera desechable o reutilizable;

e Guantes para labores de aseo desechables o reutilizables: resistentes,
impermeables y de manga larga (no quirurgicos).

ARTICULO 332°.- La limpieza y desinfeccidn se debe realizar utilizando el
elemento de proteccién personal arriba descrito, el cual debe ponerse y
quitarse de manera correcta.

En el caso de utilizar EPP reutilizables, estos deben desinfectarse utilizando
los productos senalados anteriormente.

Para el adecuado retiro de los EPP, se debe realizar evitando tocar con las
manos desnudas la cara externa (contaminada) de guantes y pechera, y
considerando la siguiente secuencia de retiro:

e Retirar pechera y guantes simultdneamente;

e Realizar higiene de manos

En el caso de trabajadores que estén bajo la cobertura de la Ley 16.744
sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, del Ministerio del
Trabajo, el empleador sera el responsable de velar por la vida y seguridad de
los trabajadores, debiendo entro otras cosas, capacitar y de entregar los
elementos de proteccion personal a los trabajadores que realicen las labores
de limpieza y desinfeccion anteriormente descritos.
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ARTICULO 333°.- Manejo de residuos

En principio, se asume que los residuos derivados de las tareas de limpieza y
desinfeccion, tales como elementos y utensilios de limpieza y los EPP
desechables, se podran eliminar como residuos sélidos asimilables, los que
deben ser entregados al servicio de recoleccion de residuos municipal,
asegurandose de disponerlos en doble bolsa plastica resistente, evitando que
su contenido pueda dispersarse durante su almacenamiento y traslado a un
sitio de eliminacion final autorizado, en el caso de existir otros residuos
derivados del proceso de desinfeccion, tales como residuos infecciosos o
peligrosos, estos se deben eliminar conforme a la reglamentacién vigente
para estos tipos de residuos: D.S. N° 6/2009 del MINSAL, Reglamento Sobre
el Manejo de Residuos de Establecimiento de Atencion de Salud (REAS) [11],
o D.S. N° 148/2004 del MINSAL, Reglamento Sanitario Sobre el Manejo de
Residuos Peligrosos , segun corresponda.

ARTICULO 334°.- Otras consideraciones y responsabilidades

La responsabilidad de llevar a delante este protocolo recae en el empleador a
cargo de realizar el servicio de limpieza y desinfeccion en los espacios
publicos o lugares de trabajo(excluidos los establecimientos de salud) donde
se debe llevar a efecto el procedimiento de limpieza y desinfeccion.

ARTICULO 335°.- El empleador deberd elaborar un procedimiento de
trabajo seguro, que establezca las formas de trabajo y medidas preventivas
en atencion a los productos utilizados, conforme a lo establecido en el
presente protocolo. Para mayor informacién sobre este aspecto, se
recomienda utilizar de manera complementaria el documento
“Consideraciones Importantes en el Uso de Desinfectantes”, del ISP (2015).
El citado procedimiento debe ser conocido por todos los trabajadores y
trabajadoras que realizan estas tareas, los que deben ser capacitados en
éstas y en el correcto uso y retiro de los EPP, y su desinfeccion o eliminacion,
segun corresponda.

Debera estar disponible en todo momento para ser presentado a la autoridad
de salud cuando ésta lo requiera, asi como también los medios de
verificacidn de las capacitaciones de los trabajadores que desarrollaran estas
labores.

ARTICULO 336°.- Se debe prestar especial atencién, en aquellas areas
donde se tenga certeza que ha permanecido un caso sospechoso o
confirmado, donde se debe evitar su utilizacién hasta su completa limpieza y
desinfeccion conforme a lo establecido en este protocolo
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CAPITULO XXXIII: NORMATIVAS Y MEDIDAS A APLICAR
ASOCIADAS A COVID - 19

ARTICULO 337°.- Aspectos generales: Definicién Coronavirus 2019 (Covid
- 19). Es una enfermedad respiratoria causada por el virus SARS-CoV-2.
Sintomas: Los sintomas de la enfermedad COVID -19 son los siguientes:
Fiebre (37,8 °C 0 mas),

Tos, - disnea o dificultad respiratoria,

Dolor toracico,

Odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar fluidos,

Mialgias o dolores musculares,

Escalofrios,

Cefalea o dolor de cabeza,

Diarrea

Pérdida brusca del olfato (anosmia)

Pérdida brusca del gusto (ageusia).

Clasificacion casos vinculados a Covid -19 Conforme a Resolucién N° 424
exenta, del 07.06.2020, MINSAL (D.O. 09.06.2020) y Oficio, SUSESO 2160
de 06.07.20, se entenderan por casos vinculados a COVID-19, los siguientes:
Caso Sospechoso, correspondiendo a personas que deberan mantener
aislamiento por 14 dias, se considera caso sospechoso cuando:

Presenta un cuadro agudo con al menos dos de los sintomas de la
enfermedad del Covid-19.

Cualquier persona con una infeccidon respiratoria aguda grave que requiera
hospitalizacion.

Caso Confirmado: Toda persona que cumpla la definicion de caso
sospechoso en que la prueba especifica para SARSCoV-2 resultd “positiva”.
Corresponde aislamiento por 14 dias desde el inicio de los sintomas o desde
diagndstico por PCR si no presenta sintomas.

Caso confirmado asintomatico. Toda persona asintomatica identificada a
través de estrategia de busqueda activa en que la prueba especifica de
SARS-CoV-2 resulté positiva.

Caso Probable. Se entenderd como caso probable aquellas personas que
han estado expuestas a un contacto estrecho de un paciente confirmado con
Covid-19, y que presentan al menos uno de los sintomas de la enfermedad
del Covid-19. No sera necesaria la toma de examen PCR para las personas
gue se encuentren contempladas en la descripcién del parrafo anterior. Sin
perjuicio de lo anterior, si la persona habiéndose realizado el senalado
examen PCR hubiera obtenido un resultado negativo en éste, debera
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completar igualmente el aislamiento en los términos dispuestos
precedentemente. Asimismo, se considerara caso probable a aquellas
personas sintomaticas que, habiéndose realizado un examen PCR para SARS-
CoV-2, este arroja un resultado indeterminado.

Nota: Los casos probables se deben manejar para todos los efectos como

casos confirmados:

e Aislamiento por 14 dias a partir la fecha de inicio de sintomas, aun con
PCR negativo.

e Identificacion y cuarentena de sus contactos estrechos.

e Licencia médica si corresponde.

Contacto estrecho:
Se entenderda por contacto estrecho aquella persona que ha estado en
contacto con un caso confirmado con Covid-19, entre 2 dias antes del inicio
de sintomas y 14 dias después del inicio de sintomas del enfermo. En el caso
de una persona que no presente sintomas, el contacto deberd haberse
producido durante los 14 dias siguientes a la toma del examen PCR. En
ambos supuestos, para calificarse dicho contacto como estrecho debera
cumplirse ademas alguna de las siguientes circunstancias:

e Haber mantenido mas de 15 minutos de contacto cara a cara, a menos de
un metro, sin mascarilla.

e Haber compartido un espacio cerrado por 2 horas o0 mas, en lugares tales
como oficinas, trabajos, reuniones, colegios, entre otros, sin mascarilla.

e Vivir o pernoctar en el mismo hogar o lugares similares a hogar, tales
como, hostales, internados, instituciones cerradas, hogares de ancianos,
hoteles, residencias, entre otros.

e Haberse trasladado en cualquier medio de transporte cerrado a una
proximidad menor de un metro con otro ocupante del medio de transporte
que esté contagiado, sin mascarilla.

Correspondera aislamiento por 14 dias aun con PCR negativo.

La Autoridad Sanitaria es la Unica que define los casos considerados como de
alto riesgo (contactos estrechos) y sera el Ministerio de Salud el que
comunicara a Mutual de Seguridad la ndmina de trabajadores contactos
estrechos que considera puedan ser de origen laboral.

OBLIGACIONES ESTABLECIDAS PARA LA EMPRESA EN MATERIAS DE
COVID 19

ARTICULO 338°.- En virtud de lo establecido en el articulo 184 del Cddigo
del Trabajo, que sefala que la empresa estd obligada a tomar todas las
medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los
trabajadores, informando los posibles riesgos, manteniendo las condiciones
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adecuadas de higiene y seguridad en el trabajo y proporcionando los
implementos necesarios para prevenir accidentes y enfermedades
profesionales, la Empresa, debe implementar protocolos, programas y
acciones que tengan como objetivo la prevencion de riesgo de contagio de
sus trabajadores. Estas acciones deben considerar las medidas establecidas
por el Ministerio de Salud en el documento “Recomendaciones de actuacion
en los lugares de trabajo en el contexto covid-19”, disponibles en el sitio web
www.minsal.cl, o el que en el futuro lo reemplace, y las regulaciones que en
el contexto de la pandemia por COVID-19, han sido emitidas por otros
organismos competentes, segun lo indicado el Oficio N° 2263 del 15.07.2020
de la Superintendencia de Seguridad Social

Las medidas a implementar son:

1. Incluir en matriz de identificacion de peligros y evaluacidon de riesgos, el
riesgo bioldgico de contagio de COVID-19, estableciendo los mecanismos
de control y mitigacion, definiendo las acciones de prevencién que debe
cumplir tanto la empresa como los trabajadores.

2. Adoptar medidas organizacionales y/o de ingenieria para evitar el
contagio, tendientes a evitar la interaccion con personas, promover
trabajo distancia o teletrabajo, instalaciéon de barreras fisicas, protocolos
de limpieza y otras medidas establecidas por el MINSAL.

3. Desarrollar, junto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, un “plan
de trabajo seguro”, que contemple los procedimientos y medidas de
prevencion y control de contagio.

4. Incluir en el sistema de gestion de riesgos del trabajo el riesgo de
contagio, incorporando las acciones de prevencidon a desarrollar, con el
debido seguimiento de implementacidén y correcciones necesarias.

5. Mantener un rol activo en materias de prevencién de riesgos, a través del
Departamento de Prevencion, llevando la gestion del proceso, incluyendo
ademas de lo ya sefialado, registros de casos y seguimiento de estos y de
las medidas implementadas.

6. Informar y capacitar a los trabajadores, de manera simple y clara, todos
los protocolos, planes y acciones destinadas a la prevencién de contagio.

7. Vigilar la salud de los trabajadores a través del monitoreo de su estado de
salud y desarrollo de protocolos de actuacion frente a sospecha de un
posible contagio, de acuerdo con las instrucciones emitidas por la
Autoridad Sanitaria.

8. Realizar monitoreo del cumplimiento de lo establecido y actualizar
periddicamente las medidas desarrolladas, de ser esto requerido.

Las implementaciones efectuadas deben estar documentadas con medios de

verificacién que permitan su revisidn posterior por parte de las instituciones
fiscalizadoras competentes.
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ARTICULO 339°.- Medidas a seguir por la empresa en caso de trabajador

contagiado por COVID - 19

1. Si el trabajador confirmado no estuvo en contacto con compafieros de
trabajo y no estuvo en el trabajo desde 2 dias antes del inicio de los
sintomas y hasta 14 dias después, la probabilidad de contagio vy
contaminacion es baja. La empresa deberia:

a.

b.

C.

Limpiar y desinfectar las superficies y objetos. Aplicar esta medida
permanentemente.

Reforzar todas las medidas implementadas para evitar el contagio de
COVID 19.

Mantener informado a personal y seguir las indicaciones de la
Autoridad Sanitaria

2. Si el trabajador esta confirmado por coronavirus y asistia al trabajo
cuando se iniciaron sus sintomas y/o tuvo contacto con compafieros de
trabajo, la empresa debe:

a.

d.

Dar facilidades al trabajador afectado para que realice su tratamiento,
en domicilio u hospitalizado, segun indique el centro de salud,
debiendo cumplir el aislamiento de 14 dias, desde el inicio de los
sintomas, periodo que puede extenderse segun indicacién médica.

. Otorgar facilidades para el manejo de contactos estrechos, los que

deben cumplir el aislamiento de 14 dias desde la fecha del ultimo
contacto con el trabajador confirmado con COVID -19. Estas personas
deben ingresar a un sistema de vigilancia activa que permita detectar
oportunamente la aparicion de sintomas sugerentes del cuadro clinico y
evitar la propagacién de la enfermedad.

Limpiar y desinfectar el lugar con una solucibn en base a cloro
(solucion de 1/3 de taza de cloro por cada 4,5 Its de agua), etanol al
62-71% o perdoxido de hidrogeno al 0,5% utilizando antiparras,
respirador N95 y guantes quirurgicos.

Cumplir con las indicaciones de la Autoridad Sanitaria.
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CAPITULO XXXIV: REGLAMENTO QUE ESTABLECE LAS
CONDICIONES ESPECIFICAS DE SEGURIDAD Y SALUD
PARA TRABAJADORES Y TRABAJADORAS QUE
REALIZAN TRABAJO A DISTANCIA O TELETRABAJO

ARTICULO 340°.- Obligaciones del empleador respecto al trabajador
o trabajadora acogido a la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo

1.

o

Tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y
salud de los trabajadores, gestionando los riesgos laborales que se
encuentren presentes en el domicilio del trabajador o en el lugar o lugares
distintos a los establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa, que
se hubieren acordado para la prestacion de esos servicios.

Comunicar adecuada y oportunamente al trabajador las condiciones de
seguridad y salud que el puesto de trabajo debe cumplir, confeccionando
una matriz de identificacion de peligros y evaluacion de los riesgos
laborales asociados al puesto de trabajo, pudiendo requerir la asesoria
técnica del Organismo Administrador. Si el trabajador pactd que puede
libremente elegir donde ejercera sus funciones, no sera necesario contar
con dicha matriz, no obstante, el empleador debera comunicar al
trabajador, acerca de los riesgos inherentes a las tareas encomendadas,
las medidas de prevencidon que deben observarse, asi como los requisitos
minimos de seguridad a aplicar para la ejecucion de tales labores.
Identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergondmicas de trabajo
de acuerdo con las caracteristicas del puesto y del lugar o lugares en que
éste se emplaza, la naturaleza de las labores, los equipos, las
herramientas y materiales que se requieran para desempenar la
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, proporcionando al
trabajador el instrumento de autoevaluacion desarrollado por el
Organismo Administrador.

En base a Matriz de Riesgos realizada, definir las medidas inmediatas a
implementar antes del inicio de la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo y desarrollar un programa de trabajo que contenga, al menos,
las medidas preventivas y correctivas a implementar, su plazo de
ejecucion y las obligaciones que le asisten al trabajador en su puesta en
marcha. Estas medidas deberan seqguir el siguiente orden de prelacion:
Eliminar los riesgos;

Controlar los riesgos en su fuente;

Reducir los riesgos al minimo, mediante medidas que incluyan la
elaboracion de métodos de trabajo seguros; y

Proveer la utilizacion de elementos de proteccién personal adecuados
mientras perdure la situacién de riesgo.
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9. Informar por escrito al trabajador acerca de los riesgos que entrafian sus
labores, de las medidas preventivas y los métodos de trabajo correctos,
ya sea a trabajadores que prestan servicios en su propio domicilio, en otro
lugar determinado previamente, o bien, que éste sea elegido libremente
por el trabajador. La informacion minima que debera entregar el
empleador a los trabajadores considerara:

I.- Caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de trabajo en

que se ejecutaran las labores, entre ellas:

e Espacio de trabajo: pisos, lugares de transito, vias de evacuacién y
procedimientos de emergencias, superficie minima del lugar de
trabajo.

e Condiciones ambientales del puesto de trabajo: iluminacién,
ventilacién, ruido y temperatura.

e Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.

e Mobiliario que se requieran para el desempeno de las labores: mesa,
escritorio, silla, segun el caso.

e Herramientas de trabajo que se deberan emplear.

e Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.

I1I. Organizacion del tiempo de trabajo:

e Pausas y descansos dentro de la jornada y tiempos de desconexidn.

e Si se realizan labores de digitacion, debera indicar los tiempos
maximos de trabajo y los tiempos minimos de descansos que deberan
observar.

III. Caracteristicas de los productos que se manipularan:
e Forma de almacenamiento
e Uso de equipos de proteccion personal.

IV. Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas
preventivas:

e Riesgos ergondmicos

Riesgos quimicos

Riesgos fisicos

Riesgos bioldgicos

Riesgos psicosociales, segun corresponda.

V. Prestaciones del seguro de la ley N° 16.744 vy los
procedimientos para acceder a las mismas.

Previo al inicio de las labores a distancia o teletrabajo y con la

periodicidad que defina el programa preventivo, que no debe exceder de
dos afos, efectuar una capacitacidon acerca de las principales medidas de
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seguridad y salud que debe tener presente para desempefar dichas
labores. La capacitacidén (curso presencial o a distancia) debera incluir los
siguientes temas:

1. Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las
labores.

2. Efectos a la salud de la exposicion vinculadas a la modalidad de trabajo
a distancia o teletrabajo.

3. Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y
evaluados o inherentes a las tareas encomendadas, segun si se trata,
respectivamente, de un trabajador que presta servicios en un lugar
previamente determinado o en un lugar libremente elegido por éste,
tales como ergondmicos, organizacionales, uso correcto vy
mantenimiento de los dispositivos, equipos de trabajos y elementos de
proteccion personal.

4. Proporcionar a sus trabajadores, de manera gratuita, los equipos y
elementos de proteccidn personal adecuados al riesgo que se trate
mitigar o controlar.

5. El empleador podra establecer en el programa preventivo la medida de
prohibicion de fumar, solo mientras se prestan servicios, y en el
respectivo puesto de trabajo cuando ello implique un riesgo grave de
incendio, resultante de la evaluacion de los riesgos.

6. Evaluar anualmente el cumplimiento del programa preventivo, en
particular, la eficacia de las acciones programadas y, disponer las
medidas de mejora continua que se requieran.

7. Disponer medidas de control y de vigilancia de las medidas de
seguridad y salud adoptadas, con la periodicidad y en los casos que
defina el programa preventivo, mediante la aplicaciéon de inspecciones
presenciales en el domicilio del trabajador o en los otros lugares fijos
de trabajo convenidos, o bien, en forma no presencial, a través de
medios electrénicos idéneos, siempre que, en ambos casos, no se
vulneren los derechos fundamentales del trabajador. Estas
inspecciones (presenciales o no) requeriran siempre la autorizacidon
previa de uno u otro, segun corresponda. La negativa infundada para
consentir esta autorizacion y/o la autorizacién al Organismo
Administrador, o la falta de las facilidades para realizar una visita ya
autorizada, sea al empleador o al Organismo Administrador, podran ser
sancionadas de conformidad al Reglamento Interno de la empresa.
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8. El empleador podra requerir la asistencia técnica de su Organismo
Administrador que, previa autorizaciéon del trabajador (a), acceda al
domicilio de éste e informe acerca de si el puesto de trabajo cumple
con las condiciones de seguridad y salud adecuadas. Para estos
efectos, el organismo administrador debera evaluar la pertinencia de
asistir al domicilio del trabajador, considerando la matriz de
identificacion de peligros y evaluacién de riesgos.

9. Respaldar documentalmente toda la informacién vinculada a la gestién
de los riesgos laborales que efectie, y mantenerla, en formato papel o
electrénico, a disposicidén de la Inspeccion del Trabajo.

ARTICULO 341°.- Prohibiciones de los trabajadores acogidos a
modalidad a distancia o teletrabajo:

El trabajador no podra, por requerimiento de sus funciones, manipular,
procesar, almacenar ni ejecutar labores que impliquen la exposicién de éste,
su familia o de terceros a sustancias peligrosas o altamente cancerigenas,
toxicas, explosivas, radioactivas, combustibles u otras a que se refieren los
incisos segundos de los articulos 50 y 42, de decreto supremo 594, de 1999,
del Ministerio de Salud. Ademas, se incluyen aquellos trabajos en que existe
presencia de silice cristalina y toda clase de asbestos.

Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del consumo de alcohol vy
drogas

ARTICULO 342°.- Obligaciones de los trabajadores acogidos a
modalidad a distancia o teletrabajo:

1. Aplicar el instrumento de autoevaluacidon proporcionado por el Organismo
Administrador, reportando a su empleador. El incumplimiento, la falta de
oportunidad o de veracidad de la informacién proporcionada podra ser
sancionada.

2. Implementar las medidas preventivas y correctivas definidas en la Matriz
de Identificacién de peligro y evaluaciéon de riesgos.

3. Observar una conducta de cuidado de su seguridad y salud en el trabajo
procurando con ello evitar, igualmente, que el ejercicio de su actividad
laboral pueda afectar a su grupo familiar y demas personas cercanas a su
puesto de trabajo.

4. Cuidar, mantener correctamente y utilizar los elementos de proteccion
personal proporcionados por el empleador, los que deberd utilizarse sélo
cuando existan riesgos que no hayan podido evitarse o limitarse
suficientemente mediante las medidas ingenieriles o administrativas.
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ARTICULO 343°.- Si el organismo administrador constata que las
condiciones en las cuales se pretende ejecutar o se ejecuta el trabajo a
distancia o teletrabajo, ponen en riesgo la seguridad y salud de los
trabajadores, debera prescribir al empleador la implementacién de las
medidas preventivas y/o correctivas necesarias para subsanar las
deficiencias que hubiere detectado, las que deberan, igualmente, ser
acatadas por el trabajador, en los términos en que el aludido organismo lo
prescribiere. Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier tiempo, la Direccion del
Trabajo, previa autorizacion del trabajador, podra fiscalizar el debido
cumplimiento de la normativa laboral en el puesto de trabajo en que se
presta la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

ARTICULO 344°.- Tanto la Empresa como sus trabajadores deberdn
colaborar con el Comité Paritario proporcionandole las informaciones
relacionadas con las funciones que les corresponda desempenar.

ARTICULO 345°.- Para todo lo que no esté contemplado en el presente
Reglamento, el Departamento de Prevencién de Riesgos y el Comité Paritario
de Higiene y Seguridad se atendra a lo dispuesto en la Ley N° 16.744 y a la
legislacién vigente relacionada con ésta.
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CAPITULO XXXV: MODIFICA INSTRUCCIONES SOBRE
LOS ACCIDENTES DEL TRABAJO GRAVES Y FATALES

ARTICULO 346°.- La SUSESO ha modificado el Compendio de Normas del
Seguro Social de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales de la
Ley N°16.744, sobre accidentes del trabajo graves y fatales.

ARTICULO 347°.- Resumen principales cambios y actualizaciones:

1. Si las entidades empleadoras no notifican a los organismos
fiscalizadores la ocurrencia del accidente del trabajo fatal o grave, la
comunicacidén que en su defecto envien a la Superintendencia de Seguridad
Social, no permitird tener por cumplida su obligacidn de notificar a esos
organismos.

2. Para una caida de mas de 1.8 metros o de aquellos que obligan a
realizar maniobras de rescate o involucran a un nimero tal de trabajadores
que afectan el desarrollo normal de las faenas y el o los trabajadores
involucrados no evidencian lesiones, el empleador deberd de igual modo
notificar a los fiscalizadores, suspender la faena y derivar a los trabajadores
al servicio asistencial del organismo administrad.

3. La entidad contratante debera efectuar la correspondiente DIAT ante el
organismo administrador en el que se encuentra afiliado el trabajador
independiente y comunicar a su organismo administrador la ocurrencia del
accidente del trabajo fatal o grave que afectd al trabajador para que este
ultimo investigue el evento.

4, Frente a la ocurrencia de accidentes de trabajo fatales o graves, los
organismos administradores deberan prescribir medidas inmediatas, sin
perjuicio de las restantes medidas correctivas o preventivas que deban
prescribirse una vez realizada y finalizada la investigacién del accidente.

5. Si un accidente provoca el fallecimiento del trabajador dentro de las 24
horas siguientes a su ocurrencia y no corresponde a alguno de los accidentes
del trabajo graves a que se refiere el Capitulo I, Letra D, del Titulo I, el
organismo administrador debera prescribir a la entidad empleadora, dar
cumplimiento a la obligacion de suspensién y comunicacion a las entidades
fiscalizadoras, si es que aun no ha cumplido esa obligacion.
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ANEXO"”A"”: PERFILES DE CARGO

Los perfiles de cargo se detallan en el Manual Descriptivo de cargos
de la fundacion Almirante Carlos Condell del afio 2023.

* I FUNDACION

A L M R A N T E

CONDELL

RIOHS

PLANES FACC

» a, ” o«

*En el presente documento se utilizan de manera genérica términos como “estudiantes” “trabajadores” “agentes”,
etc. y sus respectivos plurales para referirse a hombres/mujeres o nifios/nifias, con el objetivo de hacer una
lectura comprensible, sin saturacién grdfica y en concordancia con el principio de economia del lenguaje.
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L. INTRODUCCION

Hoy en dia es importante que en los establecimientos educacionales exista una
planificacion estratégica del Recurso Humano, puesto que ello significa apuntar con
mayor exactitud y pertenencia a los valores, cultura, vision y misiéon
representativos de nuestra institucion Fundaciéon Almirante Condell.

Lo anterior, implica promover cambios, como la creacion de un manual de
competencias para todos los trabajadores de la institucion y en esta ocasion los
Perfiles que existen para cada cargo, entendiendo que un cargo:

“puede ser descrito como una unidad de la organizacion, que consiste en un
conjunto de deberes y responsabilidades que lo distinguen de los demds cargos.
Los deberes y las responsabilidades de un cargo corresponden al empleado que
lo desempeiia, y proporcionan los medios con que los empleados contribuyen al

logro de objetivos en una empresa”

(Idalberto Chiavenato, 1997)

Dado lo anterior, se comprende la importancia de que cada cargo es la unidad
basica y esencial de una estructura organizacional, que ayuda a la institucion a
alcanzar su propdsito, el cual es una educacion de calidad y excelencia.

Es importante consignar que al describir un cargo, se esta documentando,
registrando y especificando de manera sistematica y formal las funciones que
desarrollan en el presente, por lo tanto:

» Se describe el cargo y NO a la persona que lo realiza.

» El objetivo de este implica concentrarse en las funciones o procesos y sus
resultados y NO en las tareas.
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II. . QUE CONTIENE UN PERFIL DE CARGO DE LA
FUNDACION ALMIRANTE CONDELL?

1. Identificacion del cargo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Desempefio

Dependencia Jerarquica éQuién es mi jefatura?

Personas que Supervisa ¢Tengo personas a mi cargo?

Categoria del Cargo éSoy asistente, profesional o Directivo?

2. Organigrama:

é¢Ddénde estoy ubicado en el organigrama de la Fundacion?

DIRECTOR

Informdticn/a Educativo/a
e S—
¥ Convivencia Escolar

Subdireccidn de Administracion

I

3. Relaciones del Cargo

3. RELACIONES DEL CARGO ‘

Internas: éCon quién me relaciono al interior de la institucién?
Por ejemplo; estudiantes, apoderados, docentes, etc.

Externas: ¢Con quién me relaciono fuera de la institucion?
Cesfam, municipalidad, etc.

4. Objetivo del Cargo

4. OBJETIVO DEL CARGO

Funciones y responsabilidades, que debo cumplir como parte de la Fundacién Almirante
Condell.

5. Funciones que realiza
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5. FUNCIONES \

Liderazgo

Las acciones que debo realizar para desempeifarme en el cargo

6. Requisitos del cargo

6. REQUISITOS DEL CARGO

Formacion éQué nivel de estudios debo tener?

Estudios

Medios Técnicos Universitarios

X

Titulo

Exigible: Exigencia bdsica para el cargo que es excluyente
Deseable Experiencia HC:

N/A Diplomad Magister Doctorado
Especializacidn o
Necesaria X X
Exigible
Curso de
Especializacidn y Deseable
Conocimientos
Conocimientos
Informaticos Deseable

7. Competencias Transversales: Habilidades y capacidades con las que deben

contar todos los trabajadores que pertenecen a una institucion

7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia

Descripcién

APEGO A NORMAS'Y
PROCEDIMIENTOS

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas
a las necesidades, prioridades y metas de la organizacién, asi
como aquellos valores y principios que se establecen en el
Proyecto Educativo Institucional P.E.l., desarrollando ademas un
sentido de pertenencia.
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8. Competencias Especificas: habilidades o capacidades distintivas del cargo
gue desarrollara el trabajador

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

Descripcion

LIDERAZGO
ESTRATEGICO

Capacidad para movilizar e influenciar estratégicamente a otros, ya
sea equipos directivos, como individuos, al cumplimiento de
objetivos y metas propuestas por el establecimiento, con directa
adhesion al Proyecto Educativo Institucional, aplicando una visidn y
practica de mejora escolar constante, que incentive a un clima de
trabajo productivo, que favorezca el despliegue de un alto
desempeiio y un ambiente de trabajo propicio.

TOMA DE DECISIONES
ESTRATEGICAS

Se relaciona con la habilidad de analizar, comprender y actuar
agilmente frente a las exigencias o cambios en el contexto de
trabajo, logrando visualizar con rapidez dificultades u
oportunidades antes de tomar una determinacion, enfocandose en
lo que es mas conveniente para la comunidad educativa y el
establecimiento.
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III.  DESCRIPTORES DE CARGO (DC)

DC - DIRECTOR HC/TP Diciembre 2023

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Desempefio

Dependencia Jerdrquica Direccién de la Fundacion Carlos Condell

personas que Supervisa Subdirectores de su organizacion o equivalentes en linea
directa

Categoria del Cargo Directivo

2. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

| Informédtico/a Educativo/a I—

1

Subdireccidn de Administracidn

—| Jefe de Administracién y Finanzas
Encargado de Remuneraciones
Asdistente de Finanzas

Administrativo
I Orientador / Coordinador Formativo
4| Encargado de Mantencidn | Adistente de Aula |
\—‘ Docente Tutor |
—| Jefe de Servicios Generales | —| Coordinador/a PIE / Diferencial

\—‘ Auwxiliar (Porteria, Chofer, Servicios) \—‘ Educadora Diferencial |

—| Subdireccién Pedagdgica | | Subdireccién Formacign —| Subdireccién Técnico Profesional
y Convivencia Escolar

—| Secretaria Técnico Pedagdgica | I Coordinador/a de Especialidad |
Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar
Inspector/a General
—| Encargado/a CRA | Docente de Especialidad |
Asistente de Convivencia Escolar

en Patio
Coordinador/a Pedagdgico/ Adstente de Taller

Asistente de Convivencia Escolar
en Enfermeria

Docente de Asignatura |

Psicélogo/a |

Trabajador/a Social |

|
—| Jefe de Intemado |

Coordinador Intemado |

Agstente de Internado |
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas
Profesores Jefes, Docentes EE, Asistentes de la Educacidn, otros Profesionales de Apoyo,
Alumnos, Apoderados

Externas

Ministerio de Educacién a través de los organismos pertinentes asociados a Supervisiones
Técnicas y de Inspeccion de Subvenciones (Agencia de Calidad y Superintendencia);
Organizaciones sociales y productivas de la comunidad; Instituciones de Educacion,
Universidades, IP, CFT, otros EE; Redes de apoyo de organizaciones privadas y del estado
locales, provinciales, regionales y/o nacional

4. OBJETIVO DEL CARGO

Lidera el Proyecto Educativo Institucional, a través de la conduccion de los procesos
pedagdgicos donde considera las necesidades de la comunidad educativa, los objetivos y las
metas establecidas, como el establecimiento de redes y vinculos con el entorno, gestionando
procesos de innovacidn y emprendimiento; acompafando y supervisando a docentes,
profesionales y colaboradores, promoviendo la mejora continua de la educacién; fomentando
la insercion laboral o la continuidad de estudios de nivel superior para los estudiantes, con la
finalidad de velar por una educacidn de calidad y acorde a los principios de la Fundacién

5. FUNCIONES

Liderazgo

Dirigir el establecimiento conforme a los principios rectores del Proyecto Educativo Curricular y
de Formacion Institucional, velando por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la
Fundaciodn, siendo responsable de los resultados

Informar periddica y anualmente al sostenedor de la programacion, los desafios y los avances
en el PME; los Objetivos de Aprendizaje del curriculum vigente; los Indicadores de Desarrollo
Personal y Social, como del cumplimiento de la normativa vigente. Dando cuenta a la
comunidad educativa y a través del Consejo Escolar, del funcionamiento general del
establecimiento

Promover e Instaurar una cultura de altas expectativas, implementando programas formativos
sistematicos que desarrollen distintos aspectos como: la motivacion de logro, el sentido del
esfuerzo, la perseverancia y la tolerancia a la frustracion, comprometiendo a la comunidad
educativa con el PEl y las metas asociadas, segun las prioridades del afio.

Presidir las reuniones sistematicas del Consejo de Profesores para generar un proceso de
desarrollo profesional y de actualizacidén en temas de didactica, de recursos para la ensefianza y
acompanamiento socioemocional, promoviendo la mejora continua

Motivar el trabajo colaborativo y la generacién de comunidades profesionales de aprendizaje
entre el personal, que se caracterizan por relaciones de ayuda, confianza y apoyo mutuo,
siendo un referente
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Instaurar un ambiente cultural y académico estimulante, realizando y difundiendo actividades
gue promuevan la creatividad, el conocimiento y la cultura

Planificacidn y Gestion de Resultados

Conducir el proceso sistemdatico de autoevaluacién, realizando un andlisis estratégico para la
elaboracion del Plan de Mejoramiento Educativo, elaborando para ello, un cuadro de monitoreo
de las metas establecidas

Monitorear la implementacién del PME, la evaluacién del cumplimiento de las metas y la
realizacion las adecuaciones cuando corresponda. Elaborando para ello, un informe evaluativo
anual que incluya evidencia del grado de cumplimiento de las metas del PME y una sintesis
comunicacional para entregar a la comunidad educativa

Sistematizar los datos relevantes para la gestion escolar y utilizarlos para la toma de decisiones
en los distintos ambitos de la gestion

Gestion Curricular

Establecer los lineamientos técnico-pedagdgicos para la adecuada y eficiente implementacién
del curriculum, de acuerdo con el Proyecto Curricular del establecimiento

Dirigir el proceso de Planificacién de la Ensefianza implementando una calendarizacién anual
por unidad y sesiones, especificando los objetivos de aprendizaje, las actividades de ensefianza
y las estrategias evaluativas

Generar los requerimientos del proceso de acompafamiento docente para el plan de
observacién y retroalimentacion de clases del area pedagdgica

Implementar un proceso efectivo de evaluacion y monitoreo de los aprendizajes para la toma
de decisiones pedagdgicas

Ensefianza - Aprendizaje en el Aula

Velar por el cumplimiento de los procedimientos y practicas que implementan los docentes en
el aula, para asegurar el logro de los objetivos de aprendizaje.

Apoyo al Desarrollo de los Estudiantes

Consolidar un sistema que permita velar por el adecuado desarrollo académico, afectivo y
social de todos los estudiantes, apuntando a un desarrollo integral

Incorporar un enfoque inclusivo e intercultural en la formacién de los estudiantes

Implementar un conjunto estrategias efectivas en las areas pedagdgica técnico-profesional y
formativa, para evitar la desercién escolar
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Formacion

Establecer los lineamientos para el desarrollo de una efectiva implementacién de los
Proyectos Educativo y Formativo (Formacién y Convivencia Escolar) Institucionales

Proporcionar espacios de orientacién y apoyo vocacional para los alumnos, facilitando en ellos
la toma de decisiones sobre su futuro

Promover la formacién de hdbitos de vida saludable y conductas de autocuidado en los
estudiantes, en conjunto con la participacion de las familias y apoderados

Convivencia

Generar y promover Politicas que aseguren un ambiente adecuado y propicio para el
desarrollo personal y social de los estudiantes, a través de la promociéon de acciones que
resguarden la integridad fisica y psicoldgica de los estudiantes

Valorar y promover la diversidad como parte de la riqueza de los grupos humanos, y prevenir
cualquier tipo de discriminacién, incentivando el respeto, potenciando los valores de cada
estudiante

Difundir y verificar que el Reglamento de Convivencia Escolar se cumpla a cabalidad, de modo
de promover un ambiente saludable dentro y fuera del aula

Establecer reglas y procedimientos para facilitar el desarrollo de las actividades pedagdgicas y
practicas

Participacion y Vida Democratica

Desarrollar instancias que motivan el desarrollo del sentido de pertenencia y participacién en
la comunidad educativa, de acuerdo con el Proyecto Educativo Institucional, fomentando
entre los estudiantes la responsabilidad con el entorno, la sociedad y el medioambiente

Impulsar entre los alumnos la expresién de opiniones y el debate fundamentado de ideas, y
en docentes, el uso de estrategias sistematicas para fomentar el desarrollo de las habilidades
argumentativas orales y escritas de estos

Incentivar la participacién, la formacién democratica y ciudadana de estudiantes mediante el
apoyo al centro de alumnos y las directivas de curso, como de la comunidad educativa,
manteniendo canales de comunicacidn fluida para apoyar el desarrollo del PEI.

Gestion de Personal

Supervisar los aspectos administrativos del personal, en coordinacidén con el sostenedor,
creando estrategias efectivas para contar con personal idoneo y competente

Verificar la implementacién de un sistema de evaluacion y retroalimentacion del desempefio
del personal

Velar por la implementacion del Plan de Capacitacion y Desarrollo Profesional de docentes y
asistentes de la educacién

Promover un clima laboral positivo, manteniendo canales de comunicacién fluidos,
estratégicos y basados en el buen trato
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Gestion de Recursos Financieros

Gestionar el proceso de las matriculas, implementando medidas para completar vacantes

Promover la asistencia de los estudiantes, implementando estrategias efectivas para evitar la
desercion escolar

Controlar gastos, rigiéndose por el presupuesto para luego rendir cuenta del uso de los
recursos y asegurar el cumplimiento de la normativa vigente

Gestion de Recursos Educativos

Velar por la mantencidn, cuidado y buen estado de la infraestructura y el equipamiento del
establecimiento, promoviendo el desarrollo éptimo de la labor educativa

Vigilar la adquisicién oportuna de recursos didacticos, talleres, laboratorios, unidades de
simulacidn y el equipamiento necesario para desarrollar actividades formativas

Articulacion de Trayectorias

Establecer politicas y procedimientos que fortalezcan el desarrollo curricular de las
especialidades Técnico Profesionales, mediante la vinculacion con el medio

Analizar los cambios e innovaciones en las demandas del mundo del trabajo para fortalecer
las trayectorias de los estudiantes

Articulacion con el Medio

Establecer politicas y procedimientos para potenciar la Ensefianza Media Técnico Profesional
y vincularla con otras areas del medio

Participar en la red institucional y establecer alianzas con establecimientos similares

6. REQUISITOS DEL CARGO

Formacion
Medios Técnicos Universitarios
Estudios
X
Titulo

Exigible Colegios HC: Titulo de Profesional de la Educacion

Deseable Experiencia HC:
- Docencia Directa, durante un periodo de al menos 5 afos
- Experiencia anterior en cargos Directivos de al menos 3 afos

Exigible Colegios TP: Titulo de Profesional de la Educacion; Profesional ambito Ingenieria o
Profesional con estudios afines a las especialidades del establecimiento

Deseable Experiencia TP:
- Docencia Directa, durante un periodo de al menos 5 afios
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- Estudios afines a las especialidades del establecimiento
- Experiencia anterior en cargos Directivos de al menos 5 afios

Especializacién
Necesaria

N/A Diplomado Magister Doctorado

X X

- Estudios de Especializacion en Gestién o
Administracidn de Instituciones Educativas o en
Liderazgo Pedagdgico

Exigible

Curso de
Especializacién y
Conocimientos

- Magister en Gestion y Direccion Escolar
- Magister en Educacién con otra mencion
- Mejoramiento y Cambio Escolar

- Gestién de Proyectos

- Inclusién y Equidad

- Practicas de Ensefianza-aprendizaje

- Liderazgo Escolar

- Legislacién Escolar

Deseable

Conocimientos
Informaticos

- Uso de Word

- Uso de Planilla Excel

- Manejo de Power Point

- Uso de correo electrénico

- Busqueda de informacion en Internet

Deseable

7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia

Descripcion

APEGO A NORMAS'Y
PROCEDIMIENTOS

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas vy
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a
las necesidades, prioridades y metas de la organizacién, asi como
aquellos valores y principios que se establecen en el Proyecto
Educativo Institucional P.E.l., desarrollando ademas un sentido de
pertenencia.

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la
comunidad educativa, desde un actuar ético, transparente y
comprometido con su rol, tanto en el ambito de lo personal, como al
interior de la institucion, ya que comunica sus ideas, intenciones y
sentimientos de manera clara y traducida en una propuesta valérica,
gue beneficia la imagen que promueve la organizacion.

ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAJE

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una
variedad de situaciones, modificando la propia conducta para
alcanzar determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para
poder responder a distintos escenarios, situaciones, personas y
grupos diversos, identificando modelos o conexiones entre
situaciones y aspectos claves en asuntos complejos.

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS
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Competencia Descripcién

Capacidad para movilizar e influenciar estratégicamente a otros,
ya sea equipos directivos, como individuos, al cumplimiento de
LIDERAZGO ESTRATEGICO objetivos y metas propuestas por el establecimiento, con directa
adhesidn al Proyecto Educativo Institucional, aplicando una vision
y practica de mejora escolar constante, que incentive a un clima
de trabajo productivo, que favorezca el despliegue de un alto
desempeio y un ambiente de trabajo propicio.

Se relaciona con la habilidad de analizar, comprender y actuar
TOMA DE DECISIONES agilmente frente a las exigencias o cambios en el contexto de

ESTRATEGICAS trabajo, logrando \visualizar con rapidez dificultades u
oportunidades antes de tomar una determinacidn, enfocandose
en lo que es mas conveniente para la comunidad educativa y el
establecimiento.

Es la capacidad de determinar, supervisar y liderar eficazmente,
el alcance de metas, como el establecimiento de prioridades de
PLANIFICACION EFECTIVA su tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos y los
recursos requeridos, en conjunto con la implementacidon de
efectivos y eficientes mecanismos de control, seguimiento y
verificacion de la informacion.

Dirigir, crear e incentivar al logro de objetivos comunes,
) ] orientados al desarrollo de una educacion integral significativa,
PROYECCION ESTRATEGICA | anfocada tanto en un alto desempefio como en una reflexion
critica de las gestiones con el equipo y la comunidad educativa,
centrandose en el impacto futuro de las decisiones que se toman
en el presente, como en la creaciéon de nuevos y desafiantes
objetivos.

Destreza para convencer a otros sobre la validez y la fuerza de
sus ponencias, la cual esta alineada a la misidn y visidon de la
institucion educativa, por ello, escucha activamente y atiende lo
expresado por interlocutores y/o contrapartes, logrando
presentar propuestas mediante el sustento de un lenguaje
simple, amable, claro y con sdlidos argumentos, disefiando un
plan comunicacional o respuestas que permitan a los equipos
directivos difundir y explicar objetivos, planes, metas y/o
resultados, claramente a los diversos integrantes de la
organizacion y/o de la comunidad educativa.

COMUNICACION
ESTRATEGICA
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DC - SUBDIRECCION PEDAGOGICA

Diciembre 2023

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Desempefio

Dependencia Jerdrquica | Director
Personas que Supervisa | Docentes
Categoria del Cargo Directivo

2. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

| Informético/a Educativo/a I—

—| Subdireccidn de Administracidn

—| Jefe de Administracién y Finanzas
Encargado de Remuneraciones
4' Encargado de Mantencidn |
—| Jefe de Servicios Generales |

\—| Auxiliar (Porteria, Chofer, Servicios)

1

NI

—| Coordinador/a PIE / Diferencial

Subdireccién Pedagdgica |

Secretaria Técnico Pedagdgica

Encargado/a CRA |

Coordinador/a Pedagdgico/ |

Docente de Asignatura |

Subdireccidn Formacidn

—| Subdireccidn Técnico Profesional
y Convivencia Escolar

I Coordinador/a de Especialidad |

Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar
Inspector/a General

\—‘ Docente de Especialidad |

Asistente de Taller |

Asistente de Convivencia Escolar
en Patio

_|

Asistente de Convivencia Escolar
en Enfermeria

Asistente de Aula |

| Orientador / Coordinador Formativo

\—‘ Docente Tutor |

\—‘ Educadora Diferencial |

2024
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_|

Psicilogo/a |

Trabajader/fa Social |

Jefe de Intemado |

Coordinador Intemado |

Asistente de Internado |
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Direccidn, Subdireccion Técnico-profesional, Subdireccién de Formacion, Subdireccién
Logistica, Docentes y Asistentes de la educacién, Coordinadores de departamentos,
Educadoras diferenciales-PIE, Estudiantes, Apoderados

Externas

Cargos similares/equivalentes en otros EE de la Fundacion, Equipo Pedagdgico de los
colegios de la Red, Jefe/a Técnica de PROVEDUC

4. OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar y asesorar en el dmbito pedagdgico, curricular y evaluativo, dando
cumplimiento a los lineamientos del MINEDUC, al Proyecto Educativo Institucional, al
Proyecto Bicentenario y al Plan de Mejoramiento Educativo.

5. FUNCIONES

Liderazgo
Gestionar, monitorear y evaluar la implementacion del Proyecto Curricular, expresado en: Plan
Lector, Plan habilidades matematicas, CRA, Plan de Apoyo a la Inclusion, PIE, Plan de Desarrollo
Profesional Docente, Plan extraprogramaticas y, Preparacién SIMCE y PAES

Evaluar y asegurar el desarrollo y movilidad de los aprendizajes de los estudiantes

Dar cuenta de la mejora de resultados de eficiencia del establecimiento, respecto a las tasas de
aprobacion, reprobacion, retencidon e indices de mejoramiento académico, con foco en el
impulso de planes de reforzamiento y nivelacion a favor de los alumnos descendidos

Dirigir y coordinar el equipo pedagdgico, como al comité de trabajo, llevando acta de cada
encuentro y acuerdos logrado, definiendo metas con el equipo pedagdgico y los departamentos
de asignatura

Subrogar al Director cuando se le delegue

Promover una cultura de altas expectativas en el proceso de formacién general

Sistematizar y documentar los avances en el trabajo y realizar practicas de coordinacidn entre
docentes para la ensefianza de los programas de estudio.

Delegar y descentralizar funciones en los coordinadores pedagdgicos, trabajando
mancomunadamente

Ofrecer un plan de actividades extraprogramaticas atractivo y acorde a los intereses de los
estudiantes
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Planificacidn y Gestion de Resultados

Asesorar al Director en el proceso de elaboracion del plan de actividades curriculares y
pedagdgicas del establecimiento, PME y sus indicadores

Monitorear el drea de gestidén curricular y pedagégica del PME y planes del drea

Elaborar informe de cumplimiento de metas

Sistematizar los datos curriculares y pedagdgicos para la toma de decisiones

Gestion Curricular

Coordinar, planificar, monitorear y evaluar la implementacion efectiva y contextualizada de
las Bases Curriculares y los programas de estudio, resguardando la pertinencia de las
asignaturas y de los planes de estudio

Gestionar proyectos de innovacion pedagdégica docente

Entregar lineamientos pedagdgicos comunes para implementar el Curriculum y lograr los
objetivos de aprendizaje

Coordinar y monitorear el proceso de planificacion de la ensefianza implementando una
calendarizacién anual por unidad y sesiones, especificando los objetivos de aprendizaje, las
actividades de ensefianza y estrategias evaluativas

Coordinar, planificar, monitorear y evaluar el plan de observacién y retroalimentacién de
clases del drea pedagdgica

Acompaniar, evaluar y retroalimentar sistemdticamente las practicas de enseflanza y
evaluacidn de los docentes

Coordinar y supervisar el proceso de evaluacién y monitoreo de los aprendizajes de su area,
para la toma de decisiones pedagdgicas

Monitorear logros de aprendizaje en todos los ambitos formativos de los estudiantes para el
mejoramiento de los procesos de ensefianza y gestidn pedagdgica.

Ensefianza - Aprendizaje en el Aula

Monitorear que docentes efectien sus clases en concordancia con los objetivos de
aprendizaje estipulados en las Bases Curriculares y planifiquen las mismas, utilizando
estrategias altamente efectivas

Supervisar el establecimiento de un vinculo pedagédgico positivo entre docente y estudiante
que facilite la motivacidn por la asignatura y la entrega constante de retroalimentacion a los
alumnos

Monitorear el trabajo docente, para asegurar que todos los estudiantes trabajen en clases, se
promueva el estudio independiente y el sentido de responsabilidad

2024

189



* FUNDACION

A LMIRANTE

. CONDELL

Apoyo al Desarrollo de los Estudiantes

Establecer procesos en las asignaturas del plan general, para identificar tempranamente a los
estudiantes que presentan vacios de aprendizaje o necesidades educativas especiales, y
articular los apoyos necesarios

Implementar estrategias efectivas en las asignaturas del plan general, para potenciar a los
estudiantes con intereses diversos y habilidades destacadas

Identificar a tiempo en las asignaturas del plan general, a los estudiantes que presentan
dificultades sociales, afectivas y conductuales, e implementar medidas efectivas para apoyarlos

Brindar acompafiamiento a los estudiantes por temas relacionados a problemdticas de
rendimiento, ausencias reiteradas a evaluaciones, informando a los profesores y padres y/o
apoderados sobre la situacién, implementando estrategias efectivas en el drea pedagdgica para
evitar la desercidn escolar

Implementar acciones en su drea que contribuyan al desarrollo de las competencias
interculturales en la comunidad educativa

Formacion

Planificar, organizar, desarrollar y evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje de modo que
contribuya al desarrollo integral de los estudiantes

Incentivar la participacién del establecimiento en las actividades de extensidon, como también
en la organizacidn de las actividades de tipo académicas, deportivas y de las artes relacionadas
con el entorno al cual pertenece el establecimiento

Incentivar el desarrollo de actividades que involucren a los apoderados en el proceso de
aprendizaje de los estudiantes, como también supervisar con los contenidos pedagdgicos en las
reuniones de padres y apoderados

Convivencia Escolar

Implementar procedimientos y practicas pedagdgicas que aseguren un ambiente adecuado y
propicio para el desarrollo personal y social de los estudiantes, aplicando el Reglamento de
Convivencia Escolar en lo que corresponda a su area

Implementar procedimientos y practicas que promuevan de manera sistematica la diversidad y
la inclusion en lo pedagdgico

Participacion y Vida Democratica

Realizar actividades académicas que contribuyan al desarrollo del sentido de pertenencia y
participacién en la comunidad educativa, de acuerdo con el PEL.

Incorporar metodologias para promover la responsabilidad social, tales como Aprendizaje-
servicio, Disefio para el cambio, etc.

Generar estrategias sistematicas para fomentar el desarrollo de las habilidades argumentativas
orales y escritas de los estudiantes
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Gestion de Personal

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de la Carrera Docente

Participar del proceso de seleccidn, contratacion e induccién del personal de su dmbito

Participar del proceso de evaluacién y retroalimentacién del desempefio del personal a su
cargo

Desarrollar y coordinar la gestion del plan anual de desarrollo profesional del personal docente
y asistentes de la educacién, incluyendo entre otros, capacitaciones, pasantias, mentorias y
talleres

Crear e implementar el desarrollo de un clima pedagdgico estimulante y satisfactorio, que
estimule al docente a adherirse a la organizacién del drea técnico-pedagdgica

Promover y estimular la transformacién digital en los procesos pedagdgicos

Gestion de Recursos Financieros

Supervisar el rendimiento escolar de los alumnos, estimulando su mejoramiento mediante un
seguimiento, atencion personal y apoyo a la familia

Orientar a los docentes hacia la correcta interpretacién y aplicacién de las disposiciones legales
y reglamentos vigentes sobre curriculum, evaluacidn y promocién escolar

Regirse por el presupuesto asignado, controlando gastos y rindiendo cuenta del uso de los
recursos

Mantener actualizada la documentacién del departamento pedagdgico, sea esta fisica o digital

Gestion de Recursos Educativos

Colaborar en el desarrollo de la labor educativa, cuidando la mantencidn, infraestructura y el
equipamiento del establecimiento

Contar con los recursos didacticos y promover su uso para potenciar el aprendizaje de los
estudiantes

Contar con una biblioteca escolar CRA para apoyar el aprendizaje de los estudiantes y fomentar
el habito lector

Articulacion de Trayectorias

Coordinar la articulacion de los objetivos de aprendizaje de la formacién general con los
objetivos de la formacion Técnico-Profesional

Implementar estrategias educativas basadas en el aprendizaje activo y situado, que promuevan
la relacion entre los estudiantes y el territorio
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6. REQUISITOS DEL CARGO

Deseable Experiencia:

Formacion
Medios Técnicos Universitarios
Estudios
X
Titulo
Exigible:

Titulo profesional de Docente, con Magister, postitulo o Diplomado en Disefio
Curricular, Curriculum, Evaluacion o Gestidén Pedagdgica

- Experiencia en unidades educativas similares de al menos 3 afios

- Experiencia en cargo de manejo administrativo

- Experiencia y manejo de conflictos al interior del aula y del departamento
- Experiencia con alumnos con NEE

- Experiencia en contextos vulnerables

Especializacién
necesaria

N/A

Diplomad Magister Doctorado

(o)

X X

Exigible

- Mg. en Curriculum y Evaluacion o similar.

Conocimientos de:

-Lineamientos y orientaciones del Ministerio de
Educacion sobre direccion y gestion

-Normativas de la Agencia de Calidad de la
Educacién

-Bases curriculares, planes y programas vy
trayectorias de aprendizajes, formativas y
laborales

-Construccién y evaluacién de pruebas
-Planificaciéon, disefio curricular y evaluacién de
aprendizaje

-Gestion de proyectos

-Pautas de evaluacién de la practica docente
-Manejo de instrumentos de planificacién y de
control de procesos

-Sistemas de evaluacién de desempefio,
evaluacion docente y de gestién escolar

Curso de
Especializacion o
Conocimiento

Deseable

- Gestion de Desarrollo Profesional
- Técnicas de manejo de grupo
- Leyes laborales
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- Estatuto Docente

- Marco de la Buena Direccidn

- Disefio, implementacién y evaluacién de
proyectos

- Gestion estratégica de instituciones

educacionales

- Evaluacion educacional

- Liderazgo educacional

Conocimientos
Informaticos

-Software de educacion

Exigible -Uso de Word

-Uso de Planilla Excel, planillas de calculo
-Manejo de Power Point.

-Uso de correo electrénico

-Busqueda de informacion en Internet

| 7.COMPETENCIASTRANSVERSALES

Competencia

Descripcion

APEGO A NORMAS'Y
PROCEDIMIENTOS

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a las
necesidades, prioridades y metas de la organizacion, asi como aquellos
valores y principios que se establecen en el Proyecto Educativo
Institucional P.E.l., desarrollando ademas un sentido de pertenencia.

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la comunidad
educativa, desde un actuar ético, transparente y comprometido con su
rol, tanto en el ambito de lo personal, como al interior de la institucion,
ya que comunica sus ideas, intenciones y sentimientos de manera clara
y traducida en una propuesta valérica, que beneficia la imagen que
promueve la organizacion.

ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAJE

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una
variedad de situaciones, modificando la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para poder
responder a distintos escenarios, situaciones, personas y grupos
diversos, identificando modelos o conexiones entre situaciones vy
aspectos claves en asuntos complejos.

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

Descripcion
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LIDERAZGO
ESTRATEGICO

Capacidad para movilizar e influenciar estratégicamente a otros,
ya sea equipos directivos, como individuos, al cumplimiento de
objetivos y metas propuestas por el establecimiento, con directa
adhesién al Proyecto Educativo Institucional, aplicando una visién
y prdactica de mejora escolar constante, que incentive a un clima
de trabajo productivo, que favorezca el despliegue de un alto
desempefio y un ambiente de trabajo propicio.

MEJORA CONTINUA

Supervisa y es capaz de dirigir diligentemente la implementacidn
de procesos, programas y objetivos propuestos para la ejecucién
de experiencias y actividades educativas que propicien el
desarrollo integral de los estudiantes. Evalia en estos objetivos,
el cumplimiento de los requerimientos técnicos del
establecimiento, visualizando la busqueda de nuevas
oportunidades de mejora, ideando soluciones nuevas y diferentes
ante las exigencias requeridas por su cargo.

PROYECCION
ESTRATEGICA

Dirigir, crear e incentivar al logro de objetivos comunes,
orientados al desarrollo de una educacién integral significativa,
enfocada tanto en un alto desempefio como en una reflexién
critica de las gestiones con el equipo y la comunidad educativa,
centrandose en el impacto futuro de las decisiones que se toman
en el presente, como en la creaciéon de nuevos y desafiantes
objetivos.

PLANIFICACION
EFECTIVA

Es la capacidad de determinar, supervisar y liderar eficazmente,
el alcance de metas, como el establecimiento de prioridades de
su tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos y los
recursos requeridos, en conjunto con la implementacidon de
efectivos y eficientes mecanismos de control, seguimiento y
verificacion de la informacion.

VINCULACION CON
EL MEDIO

Habilidad para conformar redes de trabajo estratégicas con
entidades externas para beneficio de la comunidad educativa y
para el apoyo integral de los estudiantes en sus diversas
necesidades formativas y de crecimiento. Con este propdsito,
moviliza a la comunidad educativa y a las redes que la circundan
en favor de los objetivos institucionales.
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DC - SUBDIRECCION FORMACIONY Ciciembre 2023
. CONVIVENCIA ESCOLAR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Desempefio

Dependencia Jerarquica | Director

Personas que Supervisa Asistentes

de Internado

de
Formativo, Psicélogos, Orientador, Trabajadora Social, Jefe

la Convivencia Escolar, Coordinador

Categoria del Cargo Directivo

2. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

| Informdticofa Educativo/a l—

Subdireccidn de Administracién

_|
_|

—| Subdireccién Pedagdgica |
—| Secretaria Técnico Pedagdgica
—| Coordinador/a Pedagdgico/

Docente de Asignatura |

Jefe de Administracién y Finanzas

Encargado de Remuneraciones | Encargado/a CRA |

Adistente de Finanzas
Adminigtrativo

Subdireccidn Formacidn
¥ Convivencia Escolar

—| Subdireccidn Técnico Profesional

I Coordinador/a de Especialidad |

\—‘ Docente de Especialidad |

Agistente de Convivencia Escolar
en Patio
Adstente de Taller

Agistente de Convivencia Escolar
Enfermeria

Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar
Inspector/a General

I Orientador / Coordinador Formativo |

o

Encargado de Mantencidn Adistente de Aula

Jefe de Servicios Generales |

—| Coordinador/a PIE / Diferencial

\—‘ Docente Tutor |

\—‘ Auxiliar (Porteria, Chofer, Servicios) | \—‘ Educadora Diferencial |

2024

Psicdlogo/a |

Trabajador/a Social |

1NN

Jefe de Intemnado |

Coordinador Intemado |

Agdstente de Internado |
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Asistentes de Convivencia Escolar, Tutores, Psicdlogos, Asistente Social, Equipo Directivo,
Estudiantes, Apoderados

Externas

Cargos similares/equivalentes en otros EE de la Fundacion, Dispositivos de la red comunal
de proteccién de derechos N.N.A, Area Convivencia Escolar de Secretaria Ministerial y
Departamento Provincial.

4. OBJETIVO DEL CARGO

Liderar y potenciar las acciones realizadas por los profesionales del Departamento de
Formacién y Convivencia Escolar, manteniendo un rol articulador de las acciones del
departamento con el equipo directivo y los demds estamentos institucionales. Por otra
parte, dirige y coordina el Equipo de Convivencia Escolar en su funcién de encargado, a
través de la calendarizacion de las reuniones a realizar en el afio académico,
coordinacidn realizada en conjunto con el Director, llevando acta de cada encuentro y
acuerdos logrados

5. FUNCIONES ‘

Liderazgo
Dirigir y coordinar el equipo de convivencia escolar en su funcion, llevando acta de cada
encuentro y acuerdos logrados, como de las reuniones y comités de trabajo de formacién y
convivencia escolar.

Gestionar, monitorear y evaluar la implementacion del Proyecto de Formacién y Convivencia
Escolar, expresado en: Plan de Tutorias y Orientacién, Plan de Educacidon Socioemocional, Plan de
Gestion de la Convivencia Escolar; Plan de Formacién Ciudadana; Plan de Sexualidad, Afectividad
y Género; y Plan Integral de Seguridad Escolar

Subrogar al Director cuando se le delegue

Evaluar y asegurar el desarrollo de las competencias personales y sociales (IDPS), vy
socioemocionales de los estudiantes

Promover e informar los lineamientos preventivos y formativos de la convivencia escolar (PNCE y
PEI)

Definir metas con el equipo de formacidn, sistematizar y documentar los avances en el trabajo de
los equipos del departamento

Promover una cultura de altas expectativas mediante las Tutorias y plan de formacion
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Implementar mecanismos para escuchar y atender las necesidades especificas de los estudiantes

Delegar y descentralizar funciones en los coordinadores formativos e inspectores de patio con el
fin de alcanzar un trabajo en equipo comprometido

Promover que los actores clave de la comunidad educativa, asuman su rol y participen en la
gestidn para la mejora de la Convivencia Escolar

Planificacidn y Gestion de Resultados

Asesorar al Director en el proceso de elaboracién del plan de actividades de Formacién y
Convivencia Escolar del establecimiento, PME y sus indicadores

Monitorear el area de gestidon de formacidn y convivencia escolar del PME y planes del drea.

Liderar estrategias y supervisién de acciones pertinentes a la asesoria de los docentes para el
buen desarrollo de la hora de consejo de curso

Sistematizar los datos de formacién y convivencia escolar para la toma de decisiones.

Elaborar informe de cumplimiento de metas

Gestion Curricular

Implementar un sistema de observacidn y de retroalimentacién a los asistentes de la educacién a
su cargo, velando por la existencia de acciones de apoyo y mejoramiento de sus practicas

Apoyo al Desarrollo de los Estudiantes

Establecer procesos para identificar tempranamente a los estudiantes que presentan vacios de
aprendizaje o necesidades educativas especiales en las tutorias, articulando los apoyos
necesarios e identificar a tiempo en estas instancias a estudiantes que presentan dificultades
sociales, afectivas y conductuales, e implementar medidas efectivas

Implementar estrategias formativas efectivas para evitar la desercion escolar

Implementar estrategias efectivas en las tutorias, para potenciar a los estudiantes con intereses
diversos y habilidades destacadas.

Realizar entrevistas y brindar acompafiamiento a los estudiantes derivados por los coordinadores
formativos y asistentes de convivencia por temas relacionados a problematicas en la disciplina, el
rendimiento, la contencién emocional o el consumo de sustancias ilicitas, entre otras; aplicando
el Reglamento Interno de Convivencia Escolar y articulando con direccidn la entrega de
informacién y toma de decisiones oportunas frente a casos de complejidad.

Coordinar las acciones que realiza la Trabajadora Social respecto del apoyo al estudiante en los
programas y becas del estado.

Planificar y monitorear el proceso de titulaciéon, de trayectorias laborales y educativas, en
conjunto con el seguimiento de los egresados

Implementar acciones que contribuyan al desarrollo las competencias interculturales en la
comunidad educativa
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Formacion

Planificar, implementar y monitorear acciones formativas de acuerdo con el PEl y CE

Preparar, actualizar e implementar un Plan de Tutorias de acuerdo con los planes y programas
propuestos por el MINEDUC y ajustado a la realidad de cada comunidad educativa.

Preparar, actualizar e implementar un Plan de Orientacidon Vocacional para transmitir altas
expectativas y ayudar a los estudiantes a planificar sus proyectos de vida

Supervisar y acompanar las acciones de promocién y orientacién vocacional, con énfasis en las
especialidades brindadas por el establecimiento técnico - profesional

Coordinar las funciones realizadas en la enfermeria del establecimiento, gestionando posibles
derivaciones a la red de salud y a la difusién de parte del MINEDUC de los programas
relacionados a esta drea

Implementar estrategias sistematicas para promover habitos de vida saludable y conductas de
autocuidado en los estudiantes

Implementar actividades que involucren a las familias y apoderados en la formacidn y orientacion
de los estudiantes, en complemento con gestionar la preparacién de los aspectos formativos y de
convivencia escolar de reuniones para padres y apoderados

Supervisar la atencidn oportuna a estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan
necesidades o dificultades especificas en su participacién en la convivencia

Convivencia Escolar

Definir y monitorear procedimientos y practicas que aseguren un ambiente adecuado y propicio
para el desarrollo personal y social de los estudiantes, como para el desarrollo de las
competencias definidas en el perfil de egreso

Definir y monitorear procedimientos y practicas que promuevan de manera sistematica la
diversidad y la inclusion

Difundir el Reglamento de Convivencia Escolar vigente y sus protocolos a toda la comunidad
educativa, y supervisar su correcta aplicacion, entregando las orientaciones necesarias al equipo
de convivencia escolar para las intervenciones grupales, aplicacién de reglamentos y protocolos

Revisar anualmente con la comunidad educativa los procedimientos y normativas para el
desarrollo de las actividades escolares

Desarrollar y promover, en toda la comunidad educativa, estrategias de autocuidado y deteccion
de toda forma de acoso y abuso

Aplicar protocolos de accidn frente a la sospecha o deteccién de vulneracién de derechos de
todos los estudiantes en los distintos lugares y momentos de la actividad escolar.

Gestionar la realizacion de talleres de educacidn emocional, el acompafiamiento a estudiantes
gue requieran de una intervencion psicoeducativa y el apoyo a estudiantes con NEE del programa
PIE

Supervisar la entrega de apoyo psicolégico individual o grupal para una mejor convivencia,
fortaleciendo y desarrollando estrategias para prever y abordar situaciones de violencia escolar.

2024 198



* FUNDACION

A LMIRANTE

. CONDELL

Conducir los procesos frente a faltas graves que atenten contra la sana convivencia dentro del
establecimiento y en los espacios de practica (como el vandalismo, conductas crueles, porte de
armas, peleas violentas, amenazas u otras) identificando a los responsables, buscando que
tomen consciencia del dano provocado, implementando sanciones, acordando medidas de
reparacion e informando a las familias y los apoderados cuando corresponde.

Participacion y Vida Democratica

Disefiar un plan sistematico para desarrollar habitos de participacién de los estudiantes en
actividades concretas donde también participan familias y apoderados

Incentivar la participacion del establecimiento en las actividades de extensién, como también en
la organizacion de las actividades de tipo académicas, deportivas y de las artes relacionadas con
el entorno al cual pertenece el establecimiento

Organizar Campanias solidarias y/o de reciclaje.

Gestionar la formacién del Centro de Alumnos y de las directivas de curso e implementar
practicas sistematicas para que puedan participar activamente en la vida escolar, de modo de
promover que los actores clave de la comunidad educativa, asuman su rol y participen en la
gestion de la CE.

Desarrollar junto al Plan de gestion de Convivencia Escolar, actividades en formato taller y/o
capacitaciones a docentes, asistentes de la educacidn, estudiantes, padres y apoderados

Gestion de Personal

Participar del proceso de seleccidon, contratacidn e induccién del personal de su dmbito

Participar del proceso de evaluacién y retroalimentacion del desempeno del personal a su cargo

Coordinar la gestion del plan anual de desarrollo profesional del personal docente y los asistentes
de la educaciéon de su area, incluyendo entre otros, capacitaciones, pasantias, mentorias y
talleres.

Promover y estimular la transformacién digital en los procesos formativos y de convivencia
escolar

Gestionar el personal a su cargo, motivandolos a una adecuada orientacién al logro,
preocupandose de conservar un buen clima laboral al interior de la comunidad educativa

Gestion de Recursos Financieros

Diagnosticar y corregir situaciones de convivencia que afecten la matricula y permanencia de los
estudiantes

Supervisar el registro de asistencia en los espacios de practica o alternancia, de modo de
asegurar la inclusién de los estudiantes atrasados en dicho registro

Regirse por el presupuesto asignado, controlando gastos y rindiendo cuenta del uso de los
recursos

Mantener contacto permanente con la abogada educacional de la FCC, a fin de mantener el
correcto funcionamiento institucional en torno a las exigencias ministeriales y legales

Gestionar un sistema de registro de evidencia de las acciones realizadas por el Departamento y
acompafiar el registro oportuno de las acciones realizadas por los profesionales del DFC
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Gestionar y supervisar los procesos de investigacién y apertura de carpeta en torno a medidas
disciplinarias de expulsidn por normativa Aula Segura o ley de inclusion. A su vez, entregar los
antecedentes para dar respuesta oportuna a las solicitudes de la Superintendencia de Educacion

Gestion de Recursos Educativos

Colaborar con el desarrollo de la labor educativa, cuidando la mantencién, infraestructura y
equipamiento del establecimiento

Articulacion con el Medio

Generar redes de contacto para potenciar los planes de formacién y orientacién vocacional,
generando alianzas, convenios de cooperacidn, apoyos formativos, etc.

Participar de las reuniones que convoque el encargado comunal de CE, con el objetivo de
articular y complementar el trabajo que realiza el establecimiento

Monitorear el cumplimiento de las actividades de difusion de las multiples ofertas académicas de
nivel superior con universidades, centros de formacién técnica, FFAA, etc., asi como de las becas
a las cuales pueden optar los estudiantes.

FUNCION EN INTERNADO:

Verificar el cumplimento de la normativa JUNAEB para los estudiantes beneficiados, como la
ejecucién del contrato con la empresa privada para la alimentacién de los funcionarios y de los
estudiantes que forman parte de este régimen

6. REQUISITOS DEL CARGO

Formacion
Medios Técnicos Universitarios
Estudios
X
Titulo
Exigible:

Titulo Profesional de Orientador, Psicdlogo o Trabajador Social. Especializacidon en
Convivencia Escolar

Deseable Experiencia:

- Experiencia en el ambito Pedagdgico, de la Convivencia Escolar, y/o
experiencia en Mediacion Escolar de al menos 3 afios

N/A Diplomad Magister Doctorado

Especializacion
Necesaria

(0]

X

X
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Exigible

Postitulo en Orientacién Educacional
Vocacional

Conocimiento actualizado en
Desarrollo de la Convivencia Escolar

conocimiento

Curso de Especializacion o | Deseable

Normativa Educacional (en especial, de
Convivencia Escolar).

Politica Nacional de Convivencia Escolar.
Objetivos de Aprendizaje Transversales.
Manejo de temas relacionados, como
por ejemplo: clima escolar, inclusién,
concepcidn de aprendizaje integral,
resolucién pacifica de conflictos
(mediacidn escolar, negociacion,
arbitraje, entre otras).

Red comunal y territorial.
Caracteristicas del desarrollo y
aprendizaje de los estudiantes del nivel.
Experiencia en convocar y generar
participacién de la comunidad
educativa.

Documentos internos: PEI, PME,
Reglamento Interno y Plan de gestién de
Convivencia Escolar.

Habilidades para el trabajo reflexivo y
cooperativo con grupos de docentes,
asistentes, estudiantes y familias.
Programas de Orientacidén y Tutorias
Programas de Prevencion

Educacién Socioemocional y Desarrollo
Personal

Conocimientos
Informaticos

Exigible

Uso de Word

Uso de Planilla Excel

Manejo de Power Point.

Uso de correo electrénico

Busqueda de informacidén en Internet

7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia

Descripcion
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Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
APEGO A NORMASY procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a las
PROCEDIMIENTOS necesidades, prioridades y metas de la organizacién, asi como aquellos

valores y principios que se establecen en el Proyecto Educativo
Institucional P.E.l., desarrollando ademas un sentido de pertenencia.
Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la comunidad
educativa, desde un actuar ético, transparente y comprometido con su
COMPROMISO rol, tanto en el ambito de lo personal, como al interior de la institucidn,
ORGANIZACIONAL ya que comunica sus ideas, intenciones y sentimientos de manera clara
y traducida en una propuesta valérica, que beneficia la imagen que
promueve la organizacion.
Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una
variedad de situaciones, modificando la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para poder
responder a distintos escenarios, situaciones, personas y grupos
diversos, identificando modelos o conexiones entre situaciones vy
aspectos claves en asuntos complejos.

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia Descripcion

ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAJE

Capacidad para movilizar e influenciar estratégicamente a otros, ya
LIDERAZGO sea equipos directivos, como individuos, al cumplimiento de
ESTRATEGICO objetivos y metas propuestas por el establecimiento, con directa
adhesion al Proyecto Educativo Institucional, aplicando una visién y
practica de mejora escolar constante, que incentive a un clima de
trabajo productivo, que favorezca el despliegue de un alto
desempefio y un ambiente de trabajo propicio.

Capacidad para mantener una efectiva regulacion de si mismo,
pudiendo abstraer con pertinencia sus emociones de los aspectos
AUTOCONTROL relacionados al trabajo, procurando mantener una mirada objetiva,
para evitar reacciones negativas ante las provocaciones, oposicion u
hostilidad de otros, cuando se trabaja en condiciones de estrés.

Se relaciona con la habilidad de analizar, comprender y actuar
agilmente frente a las exigencias o cambios en el contexto de
trabajo, logrando visualizar con rapidez dificultades u oportunidades
antes de tomar una determinacién, enfocandose en lo que es mas
conveniente para la comunidad educativa y el establecimiento.
Destreza para convencer a otros sobre la validez y la fuerza de sus
ponencias, la cual estd alineada a la misidn y visién de la institucién
educativa, por ello, escucha activamente y atiende lo expresado por
COMUNICACION | interlocutores y/o contrapartes, logrando presentar propuestas
ESTRATEGICA mediante el sustento de un lenguaje simple, amable, claro y con
solidos argumentos, disefiando un plan comunicacional o respuestas

TOMA DE
DECISIONES
ESTRATEGICAS
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gue permitan a los equipos directivos difundir y explicar objetivos,
planes, metas y/o resultados, claramente a los diversos integrantes
de la organizacién y/o de la comunidad educativa.

VINCULACION CON
EL MEDIO

Habilidad para conformar redes de trabajo estratégicas con
entidades externas para beneficio de la comunidad educativa y para
el apoyo integral de los estudiantes en sus diversas necesidades
formativas y de crecimiento. Con este propdsito, moviliza a la
comunidad educativa y a las redes que la circundan en favor de los
objetivos institucionales.
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DC - SUBDIRECCION ADMINISTRACION [ RlrE

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Desempefio

Dependencia Director

Jerarquica

Personas que Jefe Administracién y Finanzas, Encargado de Mantencién,
Supervisa Jefe de Servicios Generales

Categoria del Cargo Directivo

2. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

Informético/a Educativofa I—

—| Subdireccidn de AdministraciGn | —|

Subdireccidn Formacidn —| Subdireccidn Técnico Profesional | |
y Convivencia Escolar

Subdireccidn Pedagdgica

Encargado de Remuneraciones

Asistente de Finanzas
Adminigtrativo
4' Encargado de Mantencidn

\—‘ Auxiliar (Porteria, Chofer, Servicios) |

—| Coordinador/a Pedagdgico/

—| Jefe de Servicios Generales | —| Coordinador/a PIE / Diferencial

—| Jefe de Administracién y Finanzas | —| Secretaria Técnico Pedagdgica | I Coordinador/a de Especialidad |
Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar
Inspectorfa General
—| Encargado/a CRA | t Docente de Especialidad |

Asistente de Convivencia Escolar

en Patio
Adstente de Taller

Asistente de Convivencia Escalar
en Enfermeria

Docente de Asignatura |

| Orientador / Coordinador Formativo

Asistente de Aula |
\—‘ Docente Tutor |

Psicélogofa |

\—‘ Educadora Diferencial |

Trabajador/a Social |

Jefe de Intemado |

I

Coordinador Intemado |

Adstente de Internado |
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Equipo Directivo, Equipo Administracidon, Docentes, Asistentes de la Educacidn,
Estudiantes y Apoderados

Externas

MINEDUC, Superintendencia de Educacién, JUNAEB, Proveedores varios, etc.

4. OBJETIVO DEL CARGO

Asegurar el adecuado funcionamiento del establecimiento y su oportuna mantencién en
orden de asegurar su disponibilidad de acuerdo con las normas definidas por la
Direccién. Asegurandose de la mantencion de un clima de convivencia que respete las
normas de orden y convivencia durante las actividades rutinarias desarrolladas en el
establecimiento con mira a fortalecer los valores y hdbitos de los estudiantes,
especialmente de aquellos establecimientos que poseen alumnos internos. Liderando el
personal bajo su dependencia centrado en la ejecucién de tareas relativas al
funcionamiento del liceo y sus dependencias, enfocandose en desarrollar y mantener
una buena convivencia y los aprendizajes del alumnado

5. FUNCIONES

Liderazgo
Ejecutar acciones relativas a informacion, planificacién, doctrina, inspeccién, disciplina,
coordinacion, organizacién, proyectos y desarrollo, con relacién al funcionamiento del
establecimiento
Supervisar el cumplimiento de las disposiciones de la direccion, respecto a la organizacion y
funcionamiento de la organizacidn en los aspectos de seguridad, Gestion de Riesgos, Prevencion
de Riesgos, mantenimiento y conservacién del material

Gestionar permanentemente con el Coordinador de Internados, soluciones agiles y efectivas,
frente a los problemas que aquejen los alumnos internos

Planificacion y Gestion de Resultados

Supervisar las obras y trabajos que desarrollen terceros dentro o fuera del establecimiento,
informando a la direccion del avance y desarrollo de estos

Apoyo al Desarrollo de los Estudiantes

Planificar, coordinar y controlar las actividades diarias no académicas que desarrollen
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Convivencia Escolar

Velar permanentemente por el buen aseo, la presentacién en muy buenas condiciones y el orden
general de las instalaciones del Establecimiento, teniendo especial esmero en la presentacidn del
personal dependiente

Apoyar la generacién de una cultura de manejo ecoldgico de residuos, estableciendo las politicas
de reciclado de deshechos y sus respectivos puntos de recoleccién

Gestion de Personal

Gestionar al personal asignado a la Subdireccion Logistica, teniendo a su cargo al personal de
Administracidn, Finanzas, Mantenimiento e Infraestructura para la ejecucién de las tareas de
propias de la subdireccion

Supervisar la asignacién de trabajos al personal auxiliar encargado del aseo, mantencién y
reparaciones, evaluando su desempefio semestralmente

Proveer servicio de habitabilidad y de colacidn al personal que cubre turnos en las instalaciones
del internado de la fundacién

Proveer al personal, seguridad, instalaciones, documentacion y material que se requiera

Conocer a cabalidad; los circuitos eléctricos, de agua, telefonia, con sus sistemas de medicién de
consumos. Asimismo, conocer las instalaciones de aguas servidas y alcantarillados

Mantener los consumos bdsicos controlados, con un minimo de perdidas, adoptando las medidas
correctivas al excederse de los registros estadisticos

Gestionar oportunamente las adquisiciones de material y la administracién de estos

Gestion de Recursos Financieros

Administrar y estd atento a las necesidades y los recursos necesarios para el mantenimiento,
sostenimiento y operacion del establecimiento, excluyendo de esto ultimo, a las actividades
académicas que en él establecimiento se desarrollen

Mantener la infraestructura e instalaciones conforme a los recursos asignados para ese efecto

Desempeifiar las necesidades de apoyo logistico/administrativo de los demas departamentos del
Instituto con los medios asignados a la Subdireccidn Logistica del establecimiento
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6. REQUISITOS DEL CARGO
Formacion
Medios Técnicos Universitarios
Estudios
X

Titulo

Exigible:

Titulo Profesional Nivel Superior en Area de Administracién o Ingenieria
Deseable Experiencia:
- Ambito logistico de la administracién y mantenimiento nivel Senior
- Experiencia en Direccidn de Equipos

N/A Diplomad Magister Doctorado
Especializacién o]
Necesaria X
Exigible - Diplomado complementario a formacién
profesional
- Titulo Profesional Area Administracién o
Ingenieria
- Conocimientos en Administracién
Curso de Deseable - Contabilidad y Finanzas (rendicion de
Especializacion o cuentas)
Conocimiento - Mantencién
- Uso de Word
Conocimientos Deseable - Uso de Planilla Excel

- Manejo de Power Point.
- Uso de correo electrénico
- Busqueda de informacidn en Internet

Informaticos

7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia Descripcion

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a las
APEGO A NORMAS Y necesidades, prioridades y metas de la organizacion, asi como aquellos
PROCEDIMIENTOS valores y principios que se establecen en el Proyecto Educativo
Institucional P.E.l., desarrollando ademas un sentido de pertenencia.
Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la comunidad
educativa, desde un actuar ético, transparente y comprometido con su
COMPROMISO CON rol, tanto en el ambito de lo personal, como al interior de la institucién, ya
LA gue comunica sus ideas, intenciones y sentimientos de manera clara y
ORGANIZACION traducida en una propuesta valdrica, que beneficia la imagen que
promueve la organizacion.
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ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAJE

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una variedad
de situaciones, modificando la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para poder
responder a distintos escenarios, situaciones, personas y grupos diversos,
identificando modelos o conexiones entre situaciones y aspectos claves
en asuntos complejos.
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8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

Descripcion

LIDERAZGO
ESTRATEGICO

Capacidad para movilizar e influenciar estratégicamente a otros, ya
sea equipos directivos, como individuos, al cumplimiento de
objetivos y metas propuestas por el establecimiento, con directa
adhesion al Proyecto Educativo Institucional, aplicando una vision y
practica de mejora escolar constante, que incentive a un clima de
trabajo productivo, que favorezca el despliegue de un alto
desempefio y un ambiente de trabajo propicio.

MEJORA CONTINUA

Supervisa y es capaz de dirigir diligentemente la implementacién de
procesos, programas y objetivos propuestos para la ejecucion de
experiencias y actividades educativas que propicien el desarrollo
integral de los estudiantes. Evalia en estos objetivos, el
cumplimiento de los requerimientos técnicos del establecimiento,
visualizando la busqueda de nuevas oportunidades de mejora,
ideando soluciones nuevas y diferentes ante las exigencias
requeridas por su cargo.

AUTOCONTROL

Capacidad para mantener una efectiva regulacion de si mismo,
pudiendo abstraer con pertinencia sus emociones de los aspectos
relacionados al trabajo, procurando mantener una mirada objetiva,
para evitar reacciones negativas ante las provocaciones, oposicion u
hostilidad de otros, cuando se trabaja en condiciones de estrés.

PLANIFICACION
EFECTIVA

Es la capacidad de determinar, supervisar y liderar eficazmente, el
alcance de metas, como el establecimiento de prioridades de su
tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos
requeridos, en conjunto con la implementacién de efectivos vy
eficientes mecanismos de control, seguimiento y verificacion de la
informacidn.

COMUNICACION
ESTRATEGICA

Destreza para convencer a otros sobre la validez y la fuerza de sus
ponencias, la cual estd alineada a la mision y visién de la institucién
educativa, por ello, escucha activamente y atiende lo expresado por
interlocutores y/o contrapartes, logrando presentar propuestas
mediante el sustento de un lenguaje simple, amable, claro y con
solidos argumentos, disefiando un plan comunicacional o respuestas
gue permitan a los equipos directivos difundir y explicar objetivos,
planes, metas y/o resultados, claramente a los diversos integrantes
de la organizacién y/o de la comunidad educativa.
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DC - JEFE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Octubre2022

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Desempefio

Dependencia Jerarquica

Subdireccién Administracién o Director

Personas que Supervisa

Remuneraciones, Asistente de Finanzas/Sep. y Administrativos

Categoria del Cargo

Directivos

2. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

| Informdticofa Educativo/a l—

—| Subdireccion de Administracidn

—| Subdireccién Pedagdgica |

Subdireccién Formacidn

¥ Convivencia Escolar

—| Jefe de Administracién y Finanzas

—| Secretaria Técnico Pedagdgica

—| Subdireccidn Técnico Profesional

Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar

_|

Encargado de Remuneraciones

Inspector/a General
Encargado/a CRA |

Asistente de Convivencia Escolar

Asistente de Finanzas

—| Coordinador/a Pedagdgico/ |

en Patio

Adminigtrativo

Encargado de Mantencidn |

Asistente de Convivencia Escolar
en Enfermeria

Docente de Asignatura |

| l Coordinador Formativo |

_|

Jefe de Servicios Generales |

_|

Adstente de Aula
| \—‘ Docente Tutor |

Coordinador/a PIE

\—‘ Auxiliar (Porteria, Chofer, Servicios)

\—‘ Educadora Diferencial | l

Psicélogo/a |

_|
_|

Trabajador/a Social |

Jefe de Intemado |

Coordinador Intemada |

Adstente de Internado |

2024

| Coordinador/a de Especialidad |

\—‘ Docente de Especialidad |

—| Agstente de Taller y Pafiol |
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Equipo Directivo y de Area de Administracién

Externas

MINEDUC, Superintendencia de Educacién, SAD

4. OBJETIVO DEL CARGO

Administrar y controlar dptimamente los recursos financieros del establecimiento, asistiendo a
su jefatura en labores como la gestidén y generacién de dichos recursos, ademds de actuar como
nexo con los demas miembros del Equipo Directivo. Por otra parte, fiscaliza los aportes
financieros otorgados por la unidad para la realizacidn de actividades estudiantiles, velando por
el uso adecuado de las finanzas destinadas para ello.

5. FUNCIONES
Gestion de Recursos Financieros

Mantener informado al Director del saldo presupuestario, de los sobregiros a producirse por
una determinada OC (para que tome la decisidon de autorizar o no la compra solicitada) y de las
moras y dificultades en los pagos de apoderados

Ingresar diariamente las 6rdenes de compra (OC) y otros documentos de cobro recibidos

Mantener el control actualizado de la Planilla de Control de presupuesto y luego remitir la esta
mensualmente junto a la Rendicién de cuentas de la Sede Central.

Gestionar eficazmente la organizacion y el respaldo de toda la informacién relacionada con
presupuesto y control del presupuesto, como de los archivos relacionados con la informacion de
las mensualidades

Verificar que quien recepcione los dineros diariamente efectle una minuciosa rendicién de
estos, junto con la entrega y confeccion del comprobante de pago y el resguardo de lo
recaudado en la caja fuerte del establecimiento

Realizar diariamente el depdsito de todos los fondos recaudados el dia anterior

Llevar un efectivo control diario de las planillas denominadas “Recaudacion de pago de
mensualidades y Matriculas”, como que el libro de ventas se encuentre al dia.

Encargarse del control y cumplimiento de las exigencias de los Proyectos entregados por el
Departamento de Subvenciones
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6. REQUISITOS DEL CARGO

Formacion
Medios Técnicos Universitarios
Estudios
X
Titulo
Exigible:

Titulo Profesional de Contador Auditor o Ingenieria en Formacion y Control de Gestion.

Deseable Experiencia:
-Deseable experiencia en cargo administrativo en establecimiento educacional similar.
Capacitado como asistente de la educacion.

N/A Diplomado Magister Doctorado
Especializacién X
Necesaria Exigible - Postitulo en Gestiébn de Personas y Dinamica

Organizacional o Contabilidad y Andlisis de Cuentas

- Contabilidad, Presupuesto y Recursos Humanos
Curso de Especializacion| Deseable - Ley de Impuestos

0 conocimiento - Ley Laboral
- Ley de Renta
- Ley de Contratistas
- Leyes de RH asociadas a porcentajes y descuentos.
- Procedimiento de Activo Fijo

- Office Intermedio/Avanzado

Conocimientos Deseable - Uso de correo electrdnico

Informaticos - Busqueda de informacion en Internet
7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES ‘
Competencia Descripcion

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a las
necesidades, prioridades y metas de la organizacion, asi como aquellos
valores y principios que se establecen en el Proyecto Educativo
Institucional P.E.l., desarrollando ademas un sentido de pertenencia.
Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la comunidad
educativa, desde un actuar ético, transparente y comprometido con su
rol, tanto en el dmbito de lo personal, como al interior de la institucién, ya
gue comunica sus ideas, intenciones y sentimientos de manera clara y
traducida en una propuesta valdrica, que beneficia la imagen que
promueve la organizacion.

APEGO A NORMAS'Y
PROCEDIMIENTOS

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL
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ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAJE

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una variedad
de situaciones, modificando la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para poder
responder a distintos escenarios, situaciones, personas y grupos diversos,
identificando modelos o conexiones entre situaciones y aspectos claves
en asuntos complejos.

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

Descripcion

LIDERAZGO
ESTRATEGICO

Capacidad para movilizar e influenciar estratégicamente a otros, ya sea
equipos directivos, como individuos, al cumplimiento de objetivos y
metas propuestas por el establecimiento, con directa adhesién al
Proyecto Educativo Institucional, aplicando una visién y practica de
mejora escolar constante, que incentive a un clima de trabajo
productivo, que favorezca el despliegue de un alto desempefio y un
ambiente de trabajo propicio.

TOMA DE DECISIONES
ESTRATEGICAS

Se relaciona con la habilidad de analizar, comprender y actuar
agilmente frente a las exigencias o cambios en el contexto de trabajo,
logrando visualizar con rapidez dificultades u oportunidades antes de
tomar una determinacion, enfocandose en lo que es mas conveniente
para la comunidad educativa y el establecimiento.

PROYECCION
ESTRATEGICA

Dirigir, crear e incentivar al logro de objetivos comunes, orientados al
desarrollo de una educacién integral significativa, enfocada tanto en un
alto desempefio como en una reflexién critica de las gestiones con el
equipo y la comunidad educativa, centrandose en el impacto futuro de
las decisiones que se toman en el presente, como en la creacion de
nuevos y desafiantes objetivos.

PLANIFICACION
EFECTIVA

Es la capacidad de determinar, supervisar y liderar eficazmente, el
alcance de metas, como el establecimiento de prioridades de su
tarea/drea/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos
requeridos, en conjunto con la implementacién de efectivos y eficientes
mecanismos de control, seguimiento y verificacién de la informacion.

COMUNICACION
ESTRATEGICA

Destreza para convencer a otros sobre la validez y la fuerza de sus
ponencias, la cual estd alineada a la misién y vision de la institucion
educativa, por ello, escucha activamente y atiende lo expresado por
interlocutores y/o contrapartes, logrando presentar propuestas
mediante el sustento de un lenguaje simple, amable, claro y con sdlidos
argumentos, disefiando un plan comunicacional o respuestas que
permitan a los equipos directivos difundir y explicar objetivos, planes,
metas y/o resultados, claramente a los diversos integrantes de la
organizacion y/o de la comunidad educativa.

2024 214



* FUNDACION

A LMIRANTE

. CONDELL

DC - SUBDIRECCION TECNICO

Diciembre 2023

PROFESIONAL

| LIDENTIFICACIONDELCARGO

Unidad de Desempefio

Dependencia Jerdrquica Director
Personas que Supervisa Coordinadores de Especialidad, docentes de
especialidad, Asistentes de Taller
Categoria del Cargo Directivo
2. ORGANIGRAMA
DIRECTOR

| Informédtico/a Educativo/a l—

Subdireccion Pedagdgica | | Subdireccién Formacion —I Subdireccién Técnico Profesional
¥ Convivencia Escolar

—| Subdireccidn de Administracidn

—| Jefe de Administracidn y Finanzas
Encargado de Remuneraciones
Asistente de Finanzas
Administrativo

I Orientador / Coordinador Formative
4| Encargado de Mantencidn | Adstente de Aula |

—I Docente Tutor |
Coordinador/a PIE / Diferencial

I Psicdlogo/a |
Educadora Diferencial |
—| Trabajadorfa Social |

—| Jefe de Intemado |

Coordinador Intemado |

1

| Coordinador/a de Especialidad |

Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar
Inspedor/a General
Docente de Especialidad |

| | Adstente de Convivencia Escolar

. en Patio
Coordinador/a Pedagdgico/ Asistente de Taller

|| Adstente de Convivencia Escalar
en Enfermeria

Secretaria Técnico Pedagdgica

Encargado/a CRA |

I

Docente de Asignatura |

Jefe de Servicios Generales |

\—{ Auxiliar (Porterfa, Chofer, Servicios)

i

Adstente de Internado |
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Direccidn, Subdireccidon Pedagdgica, Subdireccidon de Formacién, Docentes y Asistentes
de la educacion, Estudiantes, Apoderados

Externas

Cargos similares equivalentes en otros EE de la Fundacién.

EE L EeeSZ———===H{|j

Dirigir los procesos de ensefianza aprendizaje de la formacion técnica, asesorando a la

direccion y en coordinacion con el departamento pedagdgico, los equipos de docentes
y otros colaboradores, en la programacién, organizacion, supervision y evaluacién del
desarrollo de las actividades de aprendizaje de las especialidades, velando por la
calidad de los procesos y el logro de los perfiles de egreso. También lidera, mantiene y
fortalece redes y convenios de formacion con organizaciones y empresas que permitan
el desarrollo laboral y la formacién continua de los estudiantes.
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5. FUNCIONES

Liderazgo

Gestionar, monitorear y evaluar la implementacidon de los Planes de mejoras educativas,
implementacion de las especialidades, acondicionamiento de los talleres de especialidad y
participacién en proyectos de apoyo a la educaciéon TP

Subrogar al Director cuando se le delegue

Evaluar y asegurar el desarrollo de las competencias técnico-profesionales de los estudiantes
de acuerdo con el perfil de egreso

Dar cuenta de la tasa de titulacidn, estudiantes que finalizaron su préctica, estado de avance
de la modalidad dual, seguimiento a egresados y continuidad de estudios en Educacién
Superior

Dirigir y coordinar el equipo técnico-profesional, llevando acta de cada encuentro y acuerdos
logrados, al mismo tiempo que definir metas con el equipo técnico-profesional y las
especialidades

Promover una cultura de altas expectativas en el proceso de formacién TP

Dirigir las reuniones y comités de trabajo técnico-profesional

Sistematizar y documentar los avances en el trabajo y realizar practicas de coordinacion entre
docentes de las especialidades

Delegar y descentralizar funciones en los coordinadores de especialidad con el fin de alcanzar
un trabajo en equipo comprometido

Difundir una visidn institucional compartida del valor de la EMTP y de la relevancia de las
especialidades impartidas

Planificacidn y Gestion de Resultados

Asesorar al Director en el proceso de elaboracion del plan de actividades técnico-profesionales
del establecimiento, PME y sus indicadores

Monitorear el area de gestidn técnico-profesional del PME y planes del drea

Elaborar informe de cumplimiento de metas

Sistematizar los datos técnico-profesionales para la toma de decisiones

Gestion Curricular

Coordinar, planificar, monitorear y evaluar el desarrollo de competencias definidas en el perfil
de egreso de sus estudiantes.

Velar por el cumplimiento integro del plan de estudios, mediante la supervision constante de
las actividades lectivas y del libro digital.

Dar cumplimiento a los estandares de calidad en los procesos de cada especialidad

Entregar lineamientos pedagdgicos comunes para implementar el curriculum y desarrollar las
competencias de egreso.
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Coordinar y monitorear el proceso de Planificacion de la Ensefianza implementando una
calendarizacién anual por unidad y sesiones, especificando los Objetivos de Aprendizaje, las
actividades de ensefianza y las estrategias evaluativas.

Coordinar, planificar, monitorear y evaluar el plan de observacién y retroalimentacién de
clases del drea técnico-profesional.

Acompafar, evaluar y retroalimentar sistematicamente las prdacticas de ensefianza y
evaluacion de los docentes TP.

Coordinar y supervisar el proceso de evaluacidn y monitoreo de los aprendizajes técnico-
profesionales para la toma de decisiones pedagdgicas, supervisando logros de aprendizaje

Enseianza - Aprendizaje en el Aula

Monitorear que los docentes TP centren sus clases en los Objetivos de Aprendizaje estipulados
en las Bases Curriculares, con un manejo riguroso de las habilidades, contenidos y actitudes a
desarrollar.

Monitorear que los docentes TP planifiquen variadas alternativas instruccionales y actividades
de aprendizaje efectivas, donde utilicen un nimero suficiente de alternativas instruccionales y
actividades de aprendizaje.

Monitorear que los docentes TP establezcan vinculos pedagégicos positivos con todos sus
estudiantes, le brinden retroalimentaciones

Monitorear que los docentes TP promuevan el estudio, el trabajo independiente y la
responsabilidad de todos sus estudiantes.

Apoyo al Desarrollo de los Estudiantes

Establecer procesos en las especialidades, para identificar tempranamente a los estudiantes
gue presentan vacios de aprendizaje o necesidades educativas especiales, y articular los
apoyos necesarios

Implementar estrategias efectivas en las especialidades, para potenciar a los estudiantes con
intereses diversos y habilidades destacadas

Identificar a tiempo en las especialidades, a los estudiantes que presentan dificultades
sociales, afectivas y conductuales, e implementar medidas efectivas para apoyarlos, para evitar
la desercidn escolar

Brindar acompafiamiento a los estudiantes por temas relacionados a problematicas de
rendimiento, ausencias reiteradas a evaluaciones, informando a los profesores y padres y/o
apoderados sobre la situacion.

Implementar acciones en su area que contribuyan al desarrollo las competencias
interculturales en la comunidad educativa.

Formacion

En conjunto con el coordinador formativo planificar, coordinar, supervisar y evaluar las
actividades de orientacion educacional, vocacional y profesional de los estudiantes de las
distintas especialidades.

Coordinar con el departamento de formacién una efectiva orientacidn vocacional-profesional,
adecuada a las necesidades formativas, aptitudes e intereses de los estudiantes

Crear y difundir estrategias que incentiven a los estudiantes a preocuparse por su seguridad,
implementando protocolos de alerta y seguridad para el uso de los recursos de aprendizaje de
las especialidades y difundirlos en toda la comunidad educativa, centros de practica y de
alternancia.
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Mantener canales de comunicacidn permanente para comunicarse e involucrar a los
apoderados para favorecer las trayectorias educativas y laborales de los estudiantes.

Convivencia Escolar

Implementar procedimientos y prdcticas que aseguren un ambiente adecuado y propicio para
el desarrollo de las competencias definidas en el perfil de egreso

Contribuir al desarrollo de la formacién social de los alumnos, entregando apoyo y
orientaciones para la futura incorporacién de estos al mundo del trabajo

Implementar procedimientos y practicas que promuevan de manera sistematica la diversidad y
la inclusion en la formacién profesional

Promover rutas que incrementen progresivamente la participacidn de mujeres en sectores
tradicionalmente masculinizados

Vigilar el cumplimiento de los aspectos disciplinarios, acorde al Reglamento de Convivencia
Escolar y Seguridad

Implementar los procedimientos y normas de comportamiento para practicas de alternanciay
profesionales, en aulas, talleres y laboratorios, y monitorear las acciones para asegurar su
cumplimiento

Analizar en conjunto con el consejo de profesores, el comportamiento y rendimiento de los
casos especiales de estudiantes, a fin de determinar el abordaje adecuado en concordancia
con la Unidad Técnico-Pedagdgica

Participacion y Vida Democratica

Realizar actividades de formacién profesional que contribuyan al desarrollo del sentido de
pertenencia y participacion en la comunidad educativa, de acuerdo con el PEI

Realizar proyectos de servicio con la comunidad local

Gestion de Personal

Participar del proceso de seleccidon, contratacidon e induccién del personal de su dmbito

Participar del proceso de evaluacién y retroalimentacion del desempefio del personal a su
cargo

Desarrollar en conjunto con la Subdireccién Pedagdgica un plan de desarrollo docente que
permita potenciar las habilidades del profesorado y entregar nuevas herramientas pedagdgicas
para su gestion; incluyendo entre otros, capacitaciones, pasantias, mentorias y talleres

Promover y estimular en los docentes la transformacion digital

Implementar medidas para afianzar, fortalecer el clima laboral y las comunicaciones del
establecimiento.

Gestion de Recursos Financieros

Planificar, organizar y ejecutar actividades de promocidn de las especialidades tanto al interior
del establecimiento como en la comunidad

Supervisar el registro de asistencia en el establecimiento y en los espacios de practica o
alternancia, estimulando su mejoramiento mediante un seguimiento, atencién personal y
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apoyo a la familia.

Regirse por el presupuesto asignado, controlando gastos y rindiendo cuenta del uso de
recursos

Manejar y archivar la documentacion e informes oficiales relacionados con las especialidades

Gestion de Recursos Educativos

Colaborar con la mantencién y cuidado de la infraestructura y el equipamiento en buen estado

Contar con el equipamiento necesario para desarrollar actividades formativas, como talleres,
laboratorios y unidades de simulacién, y promover su uso para potenciar el aprendizaje de los
estudiantes

Articulacion de Trayectorias

Coordinar la articulacién entre docentes de las distintas asignaturas de formacién general y los
docentes de los diferentes médulos de cada especialidad, detectando espacios para la
planificacion conjunta y el trabajo colaborativo con el fin de desarrollar programas
conformados por equipos interdisciplinarios

Gestionar procesos de formacién por alternancia como una estrategia integrada a las
trayectorias educativas.

Aprobar los planes de practica presentados por los coordinadores de especialidad, realizados
por los egresados a fin de obtener sus titulos

Coordinar y supervisar la operacién de la modalidad dual en aquellas especialidades bajo este
régimen

Solicitar informes a los coordinadores de especialidad respecto del estado de las practicas
profesionales, centros de practica, maestros guias y otros temas relacionados con las
especialidades

Implementar estrategias para formar a los estudiantes en autoempleo y emprendimiento,
analizando los cambios e innovaciones en las demandas del mundo del trabajo para fortalecer
las trayectorias de los estudiantes

Apoyar la integracion de sus egresados y titulados al mundo del trabajo, realizando un
seguimiento a su trayectoria laboral temprana.

Implementar estrategias educativas basadas en el aprendizaje activo y situado, que
promuevan la relacidn entre los estudiantes y el territorio.

Reunirse semanalmente con los coordinadores de especialidad a fin de coordinar las
actividades, dirigir los esfuerzos y evaluar las acciones dentro de las especialidades.

Mantener actualizados los perfiles de egreso de las especialidades

Coordinar la realizacion periddica de los CAE de las distintas especialidades

Articulacion con el Medio

Trabajar en la red institucional, realizando acciones conjuntas IMAR - IDEMAR

Participar de las redes, programas de apoyo y asistencia técnica disponibles, y usarlos para
potenciar su Proyecto Educativo Institucional.

Promover la participacién del establecimiento en redes colaborativas con otros liceos TP y
unidades provinciales y/o regionales de educacién, estableciendo vinculos de colaboracion
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estratégica con actores sociales del territorio para favorecer las trayectorias educativas y
laborales de los estudiantes

Coordinar un trabajo colaborativo con instituciones de Educacién Superior que imparten
carreras Técnico-Profesional afines, facilitando una transferencia de practicas, métodos y
contenidos claves entre ambos niveles educativos

Establecer convenios de articulacién curricular para la convalidacién de trayectorias previas,
utilizando el Marco de cualificaciones, entre otros.

Establecer mecanismos de colaboracion estratégica con distintos organismos del mundo del
trabajo relacionados con las especialidades que se imparten, a través de la difusién de una
cultura de participacién de empresas en los procesos educativos: gremios empresariales,
organizaciones de trabajadores, asociacién de emprendedores, organismos de capacitacion,
fundaciones, instituciones municipales o estatales, etc.

Convocar a especialistas del mundo del trabajo en distintas instancias dentro del
establecimiento, en jornadas de revisién curricular, capacitaciones docentes, diagndstico de
equipamiento, cobertura de brechas en el logro de aprendizajes, que no se puedan abordar en
el liceo, etc.

Participar en reuniones de coordinacion e implementacién de iniciativas publico-privadas de
innovacion, emprendimiento y transferencia tecnoldgica

6. REQUISITOS DEL CARGO

Formacion
_ Medios Técnicos Universitarios
Estudios
X
Titulo

Exigible:
Titulo Profesional de Pedagogia en Educacién, Técnico Profesional o Profesional afin
a la especialidad
Deseable Experiencia:
- Experiencia Establecimientos Técnico Profesionales de al menos 3 afios
- Cargos administrativos
- Con Alumnos con NEE
- En contextos de trabajo vulnerables

N/A Diplomad Magister Doctorado
o
Especializacion X
Necesaria - Postitulo en Pedagogia para la Educacion
Exigible Media Técnico Profesional
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Curso de

Conocimiento

Especializaciéon o

- Lineamientos y orientaciones MINEDUC para
la especialidad

- Planificacién y Evaluacion en Curriculo con
Enfoque de Competencias Laborales

- Resolucidon de Conflictos al Interior del Aula

- Liderazgo y Trabajo de Equipos

- Elaboracién de Diagnésticos Socio
Productivos y de Mercado Laboral

- Teorias del Aprendizaje de Adolescentes

- Sistemas y Recursos de la Especialidad

- Métodos o modos grupales de seguimiento
de practicas y pasantias de los estudiantes

- Sistemas de Prevencion de Riesgo y Cuidado
del Medio Ambiente

- Formulacién y elaboracion de proyectos

- Modelo de gestion

Deseable

Conocimientos
Informaticos

- Uso de Word

Deseable - Uso de Planilla Excel

- Manejo de Power Point.

- Uso de correo electrénico

- Busqueda de informacidn en Internet

- Uso de plataformas de gestion y educativas

7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia

Descripcion

APEGO A NORMAS'Y
PROCEDIMIENTOS

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a las
necesidades, prioridades y metas de la organizacién, asi como aquellos
valores y principios que se establecen en el Proyecto Educativo
Institucional P.E.l., desarrollando ademads un sentido de pertenencia.

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la comunidad
educativa, desde un actuar ético, transparente y comprometido con su
rol, tanto en el ambito de lo personal, como al interior de la institucién,
ya que comunica sus ideas, intenciones y sentimientos de manera clara
y traducida en una propuesta valdrica, que beneficia la imagen que
promueve la organizacion.

ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAJE

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una
variedad de situaciones, modificando la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para poder
responder a distintos escenarios, situaciones, personas y grupos
diversos, identificando modelos o conexiones entre situaciones y
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aspectos claves en asuntos complejos.

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia Descripcion

Capacidad para movilizar e influenciar estratégicamente a otros, ya
sea equipos directivos, como individuos, al cumplimiento de
objetivos y metas propuestas por el establecimiento, con directa
adhesion al Proyecto Educativo Institucional, aplicando una visién y
practica de mejora escolar constante, que incentive a un clima de
trabajo productivo, que favorezca el despliegue de un alto
desempeiio y un ambiente de trabajo propicio.

Supervisa y es capaz de dirigir diligentemente la implementacion
de procesos, programas y objetivos propuestos para la ejecucién
de experiencias y actividades educativas que propicien el
desarrollo integral de los estudiantes. Evalla en estos objetivos, el
cumplimiento de los requerimientos técnicos del establecimiento,
visualizando la busqueda de nuevas oportunidades de mejora,
ideando soluciones nuevas y diferentes ante las exigencias
requeridas por su cargo.

Se relaciona con la habilidad de analizar, comprender y actuar
agilmente frente a las exigencias o cambios en el contexto de
trabajo, logrando visualizar con rapidez dificultades u
oportunidades antes de tomar una determinacién, enfocandose en
lo que es mas conveniente para la comunidad educativa y el
establecimiento.

Es la capacidad de determinar, supervisar y liderar eficazmente, el
PLANIFICACION alcance de metas, como el establecimiento de prioridades de su
EFECTIVA tarea/area/proyecto estipulando la accidn, los plazos y los recursos
requeridos, en conjunto con la implementacién de efectivos vy
eficientes mecanismos de control, seguimiento y verificacidén de la
informacién.

Habilidad para conformar redes de trabajo estratégicas con
entidades externas para beneficio de la comunidad educativa y
VINCULACION CON para el apoyo integral de los estudiantes en sus diversas
EL MEDIO necesidades formativas y de crecimiento. Con este propdsito,
moviliza a la comunidad educativa y a las redes que la circundan en
favor de los objetivos institucionales.

LIDERAZGO
ESTRATEGICO

MEJORA CONTINUA

TOMA DE DECISIONES
ESTRATEGICAS
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DC - COORDINADOR PEDAGOGICO Diciembre 2023

1. IDENTIFICACION DEL (o)

Unidad de Desempefio

Dependencia Jerdrquica | Subdirectora Pedagdgica

Personas que Supervisa | Docentes - asistentes de aula

Categoria del Cargo Docente
2. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

| Informético/a Educativo/a l—

—I Subdireccidn Pedagdgica | | Subdireccidn Formacidn —I Subdireccidn Técnico Profesional

y Convivencia Escolar
—| Secretaria Técnico Pedagdgica
Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar
Inspedor/a General
Docente de Especialidad |

—| Encargado/a CRA |
| | Adstente de Convivencia Escalar
) en Patio
Coordinador/a Pedagdqgico/ Adstente de Taller

L_| Asstente de Convivencia Escolar
en Enfermeria

Subdireccion de Administracidn

—| Jefe de Administracidn y Finanzas
Encargade de Remuneraciones
4| Encargade de Mantencidn | Adstente de Aula

Jefe de Servicios Generales | —| Coordinador/a PIE / Diferencial

\—{ Auxiliar (Porterfa, Chofer, Servicios) | I—{ Educadora Diferencial |

1

I Coordinador/a de Especialidad |

Docente de Asignatura |

| I Orientador / Coordinador Formativo

—I Docente Tutor |

Psicdlogo/a |

Trabajador/a Social |

|
—| Jefe de Intemado |

Coordinador Intemado |

Adstente de Internado |
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Profesores de asignaturas, Profesores Tutores, Educadora Diferencial, Psicdloga,
Asistentes de aula

Externas

Cargos similares/equivalentes en otros EE de la Fundacion.

4. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar acompafiamiento constante a los docentes, al mismo tiempo que monitorea y
retroalimenta sus précticas pedagodgicas, contribuyendo con ello al fortalecimiento de
las capacidades de desempefo en docentes, para la mejora continua de los
aprendizajes y los resultados educativos de los estudiantes. Se suma a lo anterior, la
elaboracién y revision de documentos técnicos pedagdgicos, con el objetivo de velar
por el cumplimento de los lineamientos técnicos emanados desde la autoridad
ministerial y las orientaciones del establecimiento.

5. FUNCIONES

Liderazgo

Acordar acciones para el cumplimiento de metas pedagdgicas por departamento

Organizar al equipo docente para formar comunidades de aprendizaje por areas curriculares o
ciclos, a partir de las dificultades y fortalezas identificadas en el proceso de acompafiamiento,
para la mejora de su desempefio.

Planificacidn y Gestion de Resultados

Hacer seguimiento a las acciones PME de su area y reportar al Subdirector Pedagdgico.

Elaborar informe de sintesis de las acciones PME de su area.

Revisar sistemdaticamente los documentos oficiales de registro de leccionario y planificacidn de
las clases, retroalimentando a los docentes mediante pauta de evaluacién y entrevista, e
informando a la subdirectora pedagdgica sobre los desempefios de los docentes.

Coordinar la elaboracién del analisis estadistico de los logros aprendizaje del ciclo a su cargo.
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Gestion Curricular

Colaborar en la programacién, organizacién, supervision y evaluacion de las actividades
curriculares de los planes y programas educativos del establecimiento, de acuerdo con las
normas vigentes y a los lineamientos especificos de la direccion.

Implementar acciones y realizar el seguimiento de las estrategias establecidas para alcanzar las
metas de aprendizaje proyectadas para cada area curricular y ciclo a su cargo.

Orientar y promover la participacién de los profesores en la planificacion y evaluacidn curricular
a partir de las necesidades, caracteristicas e intereses de los estudiantes y del contexto,
considerando las metas de aprendizaje.

Acompanar y retroalimentar a los profesores, mediante acciones de apoyo y mejoramiento de la
practica docente, socializando los resultados de este acompanamiento a los miembros del
equipo directivo

Visar las evaluaciones elaboradas por los docentes de su ciclo, entregando orientaciones
especificas para la mejora.

Analizar con los docentes de su ciclo los resultados de aprendizaje obtenidos por los estudiantes
en las distintas dreas curriculares a su cargo para desarrollar estrategias de mejora de los
aprendizajes.

Enseianza - Aprendizaje en el Aula

Reforzar la aplicacion de métodos, medios, técnicas y materiales de ensefianza aprendizaje, que
aseguren la efectividad en las labores y responsabilidades del docente de aula, para el correcto
cumplimiento de los planes y programas vigentes del establecimiento.

Acordar estrategias para mejorar la motivacién y el vinculo pedagdgico, la retroalimentacion del
aprendizaje, para la creacidon de un clima pedagdgico estimulante, para el uso efectivo del
tiempo.

Convivencia Escolar

Acordar estrategias para la creacién de un clima pedagdgico estimulante y un alto nivel de
satisfaccion de los docentes con la organizacidn del drea técnico-pedagoégica.

6. REQUISITOS DEL CARGO

Formacion
Medios Técnicos Universitarios
Estudios
X
Titulo

Exigible:
Titulo Profesional de Docente

Deseable Experiencia:
- Experiencia en unidades educativas similares.
- Experiencia en el cargo de Jefe de Departamento, Jefe de Area o similar
- Estudios posteriores de Diplomado
- Nivel Experto en Carrera Docente
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Diplomado Magister Doctorado
Especializacién | N/A
Necesaria X X
Exigible - Lineamientos y orientaciones del Ministerio de

Educacién sobre curriculum y evaluacién.

- Normativas de la Agencia de Calidad de la Educacién.

- Bases curriculares, planes y programas y trayectorias
de aprendizajes, formativas y laborales.

- Construccién y evaluacién de instrumentos de
evaluacion.

- Planificacién, disefio curricular y evaluaciéon de
aprendizaje

- Acompaiiamiento en el aula.

- Metodologias activas.

- Marco de la Buena Ensefianza.

- Innovaciones Metodoldgica

- Liderazgo educacional

Curso de Deseable |- Técnicas de manejo de grupos.
Especializacié - Pautas de evaluacion de la practica docente.
no - Sistemas de evaluacion del desempeiio docente.
Conocimiento
- Uso de Word
Conocimientos | Exigible - Uso de Planilla Excel
Informaticos - Manejo de Power Point.

- Uso de correo electronico

- Busqueda de informacién en Internet

7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia Descripcion

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
APEGO A NORMAS procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a las
Y PROCEDIMIENTOS necesidades, prioridades y metas de la organizacion, asi como aquellos
valores y principios que se establecen en el Proyecto Educativo
Institucional P.E.l., desarrollando ademas un sentido de pertenencia.
Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la comunidad
educativa, desde un actuar ético, transparente y comprometido con su
rol, tanto en el dmbito de lo personal, como al interior de la institucidn, ya
gue comunica sus ideas, intenciones y sentimientos de manera clara y
traducida en una propuesta valdrica, que beneficia la imagen que
promueve la organizacion.

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL
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ADAPTABILIDAD
Y APRENDIZAJE

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una variedad
de situaciones, modificando la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para poder
responder a distintos escenarios, situaciones, personas y grupos diversos,
identificando modelos o conexiones entre situaciones y aspectos claves en
asuntos complejos.
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8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia Descripcién

Capacidad para movilizar e influenciar estratégicamente a otros, ya
sea equipos directivos, como individuos, al cumplimiento de
LIDERAZGO objetivos y metas propuestas por el establecimiento, con directa
ESTRATEGICO adhesion al Proyecto Educativo Institucional, aplicando una visién y
practica de mejora escolar constante, que incentive a un clima de
trabajo productivo, que favorezca el despliegue de un alto
desempeiio y un ambiente de trabajo propicio.

Supervisa y es capaz de dirigir diligentemente la implementacién de
procesos, programas y objetivos propuestos para la ejecucidon de
experiencias y actividades educativas que propicien el desarrollo
integral de los estudiantes. Evalua en estos objetivos, el
cumplimiento de los requerimientos técnicos del establecimiento,
visualizando la busqueda de nuevas oportunidades de mejora,
ideando soluciones nuevas y diferentes ante las exigencias
requeridas por su cargo

Se relaciona con la habilidad de analizar, comprender y actuar

MEJORA CONTINUA

TOMA DE agilmente frente a las exigencias o cambios en el contexto de
DECISIONES trabajo, logrando visualizar con rapidez dificultades u oportunidades
ESTRATEGICAS antes de tomar una determinacién, enfocandose en lo que es mas

conveniente para la comunidad educativa y el establecimiento.

Es la capacidad de determinar, supervisar y liderar eficazmente, el
alcance de metas, como el establecimiento de prioridades de su
tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos
requeridos, en conjunto con la implementacion de efectivos vy
eficientes mecanismos de control, seguimiento y verificacién de la
informacién.

PLANIFICACION
EFECTIVA

Destreza para convencer a otros sobre la validez y la fuerza de sus
ponencias, la cual estd alineada a la mision y vision de la institucidn
educativa, por ello, escucha activamente y atiende lo expresado por
interlocutores y/o contrapartes, logrando presentar propuestas
mediante el sustento de un lenguaje simple, amable, claro y con
solidos argumentos, disefiando un plan comunicacional o respuestas
gue permitan a los equipos directivos difundir y explicar objetivos,
planes, metas y/o resultados, claramente a los diversos integrantes
de la organizacion y/o de la comunidad educativa.

COMUNICACION
ESTRATEGICA
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DC - COORDINADOR/A DE

ESPECIALIDAD

Diciembre 2023

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Desempefio:

Dependencia Jerdrquica

Subdireccién Técnico-profesional

Personas que Supervisa

Docentes de Especialidad en Liceos TP

Categoria del Cargo

Docente

. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

| Informédtico/a Educativo/a l—

Subdireccién de Administracidn

—| Jefe de Administracidn y Finanzas

Encargado de Remuneraciones

1

Adstente de Finanzas

Administrativo

| Encargado de Mantencidn |

—| Jefe de Servicios Generales |

1

Subdireccidn Pedagdaica | | Subdireccién Formacign —I Subdireccion Técnico Profesional

y Convivencia Escolar

Secretaria Técnico Pedagdgica

I Coordinador/a de Especialidad |

Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar
Inspedtor/a General
Docente de Especialidad |

Encargado/a CRA |

Adstente de Convivencia Escolar

I

en Patio
Coordinador/a Pedagdgico/ Adstente de Taller

Adstente de Convivencia Escolar
en Enfermeria

Docente de Asignatura |

I Orientador / Coordinador Formativo

Adstente de Aula |
\—{ Docente Tutor |

_|

Coordinador/a PIE [ Diferencial |

\—‘ Auxiliar (Porteria, Chofer, Servicios)

Psicdlogofa |

Educadora Diferencial |

Trabajador/a Social |

|
—| Jefe de Intemado |

Coordinador Intemado |

Adstente de Internado |
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Estudiantes, Apoderados, Docentes TP, otros Docentes, Asistentes de la Educacion,
Equipo Directivo

Externas
Redes Territoriales Académicas y Laborales, Empresas del Sector, MINEDUC

4. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar la implementacion de los planes y programas de su especialidad, asesorando
y apoyando al equipo directivo y de docentes de su especialidad, en la organizacién,
supervisién y evaluacion del desarrollo de las actividades de aprendizaje y post egreso,
velando por la calidad de la educacidon y el logro del perfil de egreso por parte de los y
las estudiantes; fortaleciendo las redes y convenios con organizaciones y empresas que
permitan trayectorias formativas y laborales.

5. FUNCIONES

Liderazgo
Coordinar las iniciativas de su especialidad en conjunto con sus docentes para asegurar que los
esfuerzos estan planteados, dirigidos y focalizados en el logro de los objetivos del PEI, la
especialidad y los lineamientos entregados por el subdirector Técnico-Profesional
Participar semanalmente de la reunidn con el Subdirector Técnico Profesional a fin de coordinar
las actividades de las especialidades y dirigir los esfuerzos pedagdgicos y técnicos hacia los
objetivos institucionales.
Coordinar las actividades de promocién de su especialidad tanto a nivel interno como hacia la
comunidad.

Gestion Curricular

Socializar documentos curriculares, textos y buenas practicas de aula, revisandolas y adaptandolas
con el equipo de docentes a cargo, segun las necesidades del establecimiento y de los estudiantes

Articular el trabajo docente de las areas curriculares, asi como desarrollar el plan de seguimiento
y acompafiamiento a las labores pedagdgicas y administrativas.

Realizar acompafiamiento de aula a los docentes de su especialidad y realizar una
retroalimentacion a los mismos luego del acompafiamiento

Revisar los instrumentos de evaluacion y aprendizaje de los docentes de especialidad

Ensefanza - Aprendizaje en el Aula

Disefiar y promover estrategias metodoldgicas para el desarrollo curricular por asignatura o
especialidad de la cual es responsable
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Realizar acompafiamiento de aula a los docentes de su especialidad y realizar una
retroalimentacion a los mismos luego del acompafiamiento

Revisar periédicamente las evidencias (cuadernos, evaluaciones, portafolios, registro de nivel,
informes, etc.) relativas a cdmo los y las estudiantes construyen sus aprendizajes, de acuerdo con
el curriculo y al grado que cursan

Dar seguimiento y cumplimiento a la gestién de la carga horaria establecida para el trabajo del
aula

Apoyo al Desarrollo de los Estudiantes

Identificar en conjunto con los docentes las fortalezas y debilidades de los estudiantes para
favorecer la mejora de los aprendizajes, a través de diversos apoyos (tutoria, cursos, etc.)
Apoyar el proceso de titulacidn de los estudiantes y su respectiva ceremonia.

Articulacion de Trayectorias

Gestionar centros de practicas para los estudiantes de la especialidad.

Realizar seguimiento a los estudiantes egresados de su especialidad por un periodo de al menos 3
anos.

Realizar la supervision de practicas profesionales de la especialidad.

Coordinar y monitorear el proceso de régimen dual de la especialidad si aplica

Articulacion con el Medio

Generar redes de contactos que permitan concretar nuevos convenios con empresas e
instituciones de educacion superior

Participar en redes comunales, provinciales, regionales y/o nacionales dentro del ambito de la
especialidad que coordina.

6. REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION

Medios Técnicos Universitarios
X

Estudios

Titulo

Exigible:
Titulo Profesional atingente a la especialidad
Deseable:

- Titulo de Docente

- Experiencia previa de al menos un afio de docencia, capacitaciones o instructores
de cursos en su especialidad

- Deseable formacion especializada en su experticia o en drea educacional

N/A Diplomad Magister Doctorado
Especializacidon o}
Necesaria X
Exigible No aplica
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Curso'dg » - Marco de la Buen Ensefianza
Especializacién o Deseable
Conocimiento
- Uso de Word
Conocimientos Deseable - Uso de Planilla Excel
Informaticos - Manejo de Power Point.

- Uso de correo electrénico
- Busqueda de informacion en Internet

7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia Descripcion

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas
APEGO A NORMAS Y a las necesidades, prioridades y metas de la organizacién, asi
PROCEDIMIENTOS como aquellos valores y principios que se establecen en el
Proyecto Educativo Institucional P.E.l., desarrollando ademads un
sentido de pertenencia.

Demuestra un comportamiento orientado al servicio de Ia
comunidad educativa, desde un actuar ético, transparente vy
COMPROMISO comprometido con su rol, tanto en el dmbito de lo personal,
ORGANIZACIONAL como al interior de la institucidon, ya que comunica sus ideas,
intenciones y sentimientos de manera clara y traducida en una
propuesta valérica, que beneficia la imagen que promueve la
organizacion.

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una
variedad de situaciones, modificando la propia conducta para
alcanzar determinados objetivos, logrando mayor versatilidad
para poder responder a distintos escenarios, situaciones,
personas y grupos diversos, identificando modelos o conexiones
entre situaciones y aspectos claves en asuntos complejos.

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAJE

Competencia Descripcion

Capacidad de promover la vision y misién del proyecto educativo
LIDERAZGO en conjunto con otros y a través de un estilo propio de ensefanza,
EDUCATIVO de modo de lograr alcance en los resultados de aprendizaje en los

estudiantes. Utiliza para ello, estrategias diversas, practicas
renovadas y significativas que apoyan la implementacién de
procesos de mejora al interior del contexto escolar, llevando un
efectivo control de gestién de su trabajo y un uso eficiente de los
recursos humanos y materiales que pudiesen estar a su
disposicion.
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Actua con proactividad y de manera creativa en la implementacién
de los procesos del establecimiento, adecuando estos a las
INICIATIVA E necesidades e incorporando activamente a los demas agentes de la

INNOVACION organizacion, intencionando la creacion de metodologias
innovadoras en la resolucidon de problemas y en los procesos de
ensefianza aprendizaje, logrando inculcar en los alumnos esta
forma de resolver basada en la creatividad, la novedad y los

desafios.

Capacidad para generar procesos cognitivos con el fin de
RESOLUTIVIDAD comprender y resolver situaciones contingentes o donde Ia
ANTE LAS solucion no parece evidente de inmediato, lo que incluye la
COMPLEJIDADES habilidad para implicarse, mantener la objetividad y actuar

alineadamente a los protocolos institucionales

Administra eficazmente su tiempo, actividades y la gestidn
ORGANIZACION administrativa de sus funciones, estableciendo prioridades, como
METODICA adecudndose a las contingencias o cambios del entorno e
implementando mecanismos de control, seguimiento y de
verificacién de la informacion.

Capacidad para expresar con claridad y sintesis los contenidos
COMUNICACION educativos, procurando un actuar coherente en la manifestacion
ASERTIVA de lo verbal, como de lo no verbal. Implica el manejo de contenidos
emocionales y racionales, que favorezcan el establecimiento de un
vinculo positivo con la comunidad educativa, aunque
primordialmente con los alumnos, ya que el objetivo de ello es
favorecer el logro constante de aprendizajes significativos.
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DC - DOCENTE DE ASIGNATURA

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Diciembre 2023

Unidad de Desempefio

Dependencia
Jerarquica

Coordinacién Pedagdgica

Personas que
Supervisa

Asistentes de Aula

Categoria del Cargo

Docente

2. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

| Informético/a Educativo/a l—

1

Subdireccion de Administracién

—| Jefe de Administracién y Finanzas
Encargado de Remuneraciones
.
]

Encargado de Mantencidn |

Jefe de Servicios Generales |

—| Subdireccién Pedagdgica |

—| Secretaria Técnico Pedagdgica

Encargado/a CRA

_|

—| Coordinador/a Pedagdgico/

Docente de Asignatura |

Subdireccidn Formacidn
y Convivencia Escolar

—| Subdireccidn Técnico Profesional

Coordinador/a de Especialid ad |

Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar
Inspector/a General

Asistente de Convivencia Escolar

\—‘ Docente de Especialidad |

en Patio

_|

Adstente de Taller |

Asistente de Convivencia Escolar
en Enfermeria

Agistente de Aula

—| Coordinador/a PIE / Diferencial

\—‘ Auxiliar (Porteria, Chofer, Servicios)

I Orientador / Coordinador Formativo

\—‘ Docente Tutor |

\—‘ Educadora Diferencial |

2024

| Psicdlogo/a |

_|

Trabajador/a Social |

_|

Jefe de Intemado |

Coordinador Intemado |

Adstente de Internado |
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3. RELACIONES DEL CARGO ‘

Internas

Estudiantes, otros Docentes, Apoderados, Asistentes de la Educacién y Equipo
Directivo

Externas

Redes territoriales relacionadas a la asignatura

4. OBJETIVO DEL CARGO

Lograr aprendizajes de calidad mediante la generacién de oportunidades efectivas
para el aprendizaje y desarrollo integral de todos y cada uno de sus estudiantes. Para

ello, lleva a cabo directamente los procesos sistemadticos de la ensefianza y
formacioén, lo que incluye, diagndstico, planificacion, ejecucion y evaluacion de los
dichos procesos y de las actividades educativas complementarias, las cuales tienen
lugar segun el establecimiento al que pertenezca el docente y la funcidn especifica
de la cual es responsable, como puede ser en: ensefianza basica, ensefianza media,
en la funcién de tutor, como en la docencia de especialidades técnico profesionales.
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5. FUNCIONES

Liderazgo
Integrar en su accién docente la labor de otros profesores y especialistas con el fin de
desarrollar programas de equipo interdisciplinario y colaborativo, incluyendo estrategias
activo-participativas.
Participar colaborativamente en reuniones generales y en aquellas relacionadas con el
desempefio de su asignatura, mddulo, tutoria, especialidad o departamento, segln
corresponda.

Ejecutar sus funciones demostrando su dominio en la asignatura en la cual se ha
especializado, posibilitando la incorporacién profunda de conocimientos en los estudiantes.

Planificacidn y Gestion de Resultados
Utilizar correctamente las plataformas académicas y el libro de clases digital para la gestion
escolar y la toma de decisiones pedagdégicas basada en datos, cumpliendo con los plazos
establecidos por la subdireccién pedagdgica.

Gestion Curricular

Impartir a los alumnos la ensefianza de las asignaturas o médulos de acuerdo con los planes y
programas de estudio y el reglamento académico, procurando dar cobertura y cumplimiento
integro al plan de estudios.

Planificar, organizar, desarrollar y evaluar el proceso de ensefianza que contribuya al
desarrollo integral del alumno, ya sea por unidades, objetivos y actividades de aprendizaje,
asi como la evaluacién de los aprendizajes, en concordancia a los objetivos de la educacion
nacional y el P.E.I.

Planificar experiencias de aprendizaje efectivas, inclusivas y culturalmente pertinentes para
el logro de los objetivos de aprendizaje, considerando el conocimiento disciplinar y didactico,
el curriculo vigente, el contexto, las caracteristicas y conocimientos previos de sus
estudiantes y la evidencia generada a partir de las evaluaciones.

Planificar la evaluacién, incorporando diversas modalidades que permitan producir
evidencias alineadas con los objetivos de aprendizaje, monitorear el nivel de logro de estos y
retroalimentar a sus estudiantes.

Participa en observacion y retroalimentacidn entre pares.

Entregar los resultados de las evaluaciones en los plazos definidos por el reglamento de
evaluacidn y retroalimentar a los estudiantes respecto de sus aprendizajes.

Ensefianza - Aprendizaje en el Aula

Centrar sus clases en los Objetivos de Aprendizaje estipulados en las Bases Curriculares, con
un manejo riguroso de las habilidades, contenidos y actitudes a desarrollar.

Planificar estrategias efectivas de ensefianza-aprendizaje para el logro de los Objetivos de
Aprendizaje.

Disefiar alternativas instruccionales y actividades de aprendizaje para asegurar aprendizajes
efectivos para todos los estudiantes, de acuerdo a los diagndsticos realizados.

Usar estrategias efectivas de ensefianza-aprendizaje para el logro de los Objetivos de
Aprendizaje.

Iniciar las clases generando un ambiente respetuoso que favorezca el aprendizaje de sus
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estudiantes recogiendo conocimientos previos y explicitando los objetivos de la sesién

Cerrar cada sesion de clases positivamente, evaluando y haciendo metacognicion de los
aprendizajes alcanzados.

Establecer vinculos pedagdgicos positivos con todos sus estudiantes y generar motivacion
por la asignatura.

Monitorear el aprendizaje de sus estudiantes y entregar retroalimentacidon constante
durante las clases, para potenciar el aprendizaje, basandose en criterios evaluativos y
evidencia relevante, ajustando apoyos de manera oportuna y especifica, y propiciando la
autoevaluacidn en los estudiantes.

Asegurarse de que todos sus estudiantes trabajen en clases y promover el estudio
independiente y la responsabilidad.

Hacer uso efectivo del tiempo de clases para que este se destine al proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Apoyo al Desarrollo de los Estudiantes

Diagnosticar los vacios de aprendizaje o necesidades educativas especiales de todos los
estudiantes, y articular los apoyos necesarios.

Trabajar en equipo con las profesionales de Educacidn Diferencial para apoyar las
necesidades educativas de sus estudiantes

Implementar estrategias efectivas para potenciar a los estudiantes con intereses diversos y
habilidades destacadas.

Identificar a los estudiantes que presentan dificultades sociales, afectivas y conductuales, e
implementar medidas efectivas para apoyarlos.

Participa del acompafiamiento pedagdgico para la retencion de sus estudiantes.

Realizar experiencias de aprendizaje efectivas, inclusivas y culturalmente pertinentes para el
logro de los objetivos de aprendizaje.

Formacion

Acompafiar activamente a los estudiantes de su curso y orientarlos formativa e
integralmente.

Mantener comunicacion con los apoderados de los estudiantes con resultados de
aprendizaje insuficiente para establecer estrategias en conjunto para la recuperacion de
aprendizajes.

Convivencia Escolar

Establecer un ambiente de aula respetuoso, inclusivo y organizado, para favorecer el
aprendizaje de sus estudiantes y su compromiso con la promocién de la buena convivencia.

Aplicar la normativa de aula establecida institucionalmente.

Aplicar la normativa de actividades pedagdgicas y practicas establecida institucionalmente.

Informar y abordar oportunamente cualquier situacién que atente contra la seguridad fisica y
psicoldgica.

Informar y abordar oportunamente cualquier situacion que atente contra la sana
convivencia.

Participacion y Vida Democratica

Utilizar estrategias metodoldgicas que propicien la participacion.
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Promueve el desarrollo personal y social de sus estudiantes, favoreciendo su bienestar y
fomentando competencias socioemocionales, actitudes y habitos necesarios para el ejercicio
de la ciudadania, vida democratica, cuidado por el medio ambiente y valoraciéon por la
diversidad.

Implementar estrategias para el desarrollo del pensamiento critico, creativo y la
metacognicién, basdndose en los conocimientos de la disciplina que ensefa, para que
aprendan de manera comprensiva, reflexiva y con creciente autonomia.

Utilizar estrategias metodolégicas que propicien el respeto y la participacion democratica.

Participar en iniciativas de desarrollo y mejoramiento continuo del centro educativo,
asumiendo una responsabilidad compartida con estudiantes, docentes, directivos, familias y
apoderados por el logro de las metas institucionales.

Gestion de Personal

Comprometer su aprendizaje profesional continuo, transformando sus practicas a través de
la reflexion sistematica, la colaboracidn y la participacién en diversas instancias de desarrollo
profesional para la mejora del aprendizaje de los estudiantes.

Gestion de Recursos Financieros

Actuar éticamente, resguardando los derechos de todos sus estudiantes, su bienestar y el de
la comunidad escolar, en consonancia con el proyecto educativo institucional, la legislacién
vigente y el marco regulatorio para la educacién escolar.
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FUNCIONES DOCENTE TUTOR

Formacion y Apoyo al Desarrollo de los Estudiantes

Preocuparse de la formacién social-emocional de los alumnos proporcionandoles
orientaciones y apoyo al proceso de desarrollo, derivando a los especialistas del area
de Convivencia Escolar en caso de requerirlo

Planificar y coordinar una efectiva orientacién educacional, vocacional y profesional,
adecuandose a las necesidades formativas, aptitudes e intereses de los estudiantes

Organizar y asesorar todas las actividades del consejo de curso de acuerdo con normas
gue imparta la direccién

Mantener comunicacién permanente con padres y apoderados, para vincularlos con el
desarrollo del proceso educativo que funciona acorde a la calendarizaciéon, como
atender las reuniones que estos puedan solicitar y en las horas que el establecimiento
estipula para ello

Analizar en el consejo de profesores, el comportamiento y rendimiento de los alumnos
examinando todos los casos especiales a fin de determinar el tratamiento adecuado en
concordancia con la UTP

Mantener actualizada la informacién de su tutoria en la plataforma digital
correspondiente que contribuya a la confeccidon de la documentacidn escolar de sus
alumnos

Diagnosticar y planificar a comienzos del afio escolar las actividades de caracter
formativo, acompafiamiento y orientacidn del curso a cargo

Liderar a su grupo curso con orientaciéon hacia el logro de los aprendizajes, del
desarrollo socioemocional y del trabajo colaborativo

Llevar a cabo la reuniéon de centro de padres del curso segun el calendario del
establecimiento a fin de informar de los avances pedagdgicos de los estudiantes y de la
situacidn del curso

FUNCIONESDOCENTE ESPECIALIDAD TECNICO PROFESIONAL

Preocuparse de la formacion técnica y social de los alumnos proporcionandole
orientaciones y apoyo al proceso de desarrollo vinculando la formacién que imparte
con la realidad del campo laboral.

Mantener actualizados sus conocimientos con los avances técnicos de la industria y en
concordancia con los planes de estudio de cada especialidad
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6. REQUISITOS DEL CARGO

Formacion
Medios Técnicos Universitarios
Estudios
X
Titulo

A) Exigible Docente de Ensefanza General, Basica, Media y tutor:

Titulo Profesional de Pedagogia acorde al nivel y asignatura en el cual se
desempenara
- Deseable experiencia: de al menos un afo

B) Exigible Docente de Especialidad Técnico Profesional:
Técnico de Nivel Superior en Operaciones Portuarias, Mecanica Industrial,
Mecdnica Automotriz o Electricidad, Acuicultura, Alimentacidon y nutricion o
dietética.

- Deseable experiencia Docente TP: experiencia en unidades educativas similares
con manejo de conflictos, alumnos con NEE, alumnos vulnerables y trabajo
multidisciplinario

N/A Diplomad Magister | Doctorado
Especializacién 0
Necesaria X
Exigible - Proyecto Educativo Institucional

- Reglamento Interno del Establecimiento

- Politicas Ministeriales acerca de Prevencion en las

escuelas
- Capacitacion o postitulo en Planificacién, Disefio
Curso de Deseable Curricular, Evaluacién, Gestion Pedagdgica (docente
Especializacion o asignatura) o Psicologia de la Educacién (profesor

jefe y docente de formacion general)

Postitulo en formacion Técnico Profesional
Manejo de Conflictos

Manejo de alumnos NEE

Manejo Diversidad de Estrategias Metodoldgicas
Instrumentos de Evaluacién

Planes y Programas de la asignatura o
especialidad que imparte

- Uso de Word

Conocimientos Deseable - Uso de Planilla Excel

- Manejo de Power Point.

- Uso de correo electrénico

Conocimiento

Informaticos
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- Busqueda de informacion en Internet

7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia Descripcion

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a las
APEGO ANORMAS Y necesidades, prioridades y metas de la organizacién, asi como aquellos
PROCEDIMIENTOS valores y principios que se establecen en el Proyecto Educativo
Institucional P.E.l., desarrollando ademds un sentido de pertenencia.
Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la comunidad
educativa, desde un actuar ético, transparente y comprometido con su
COMPROMISO rol, tanto en el dmbito de lo personal, como al interior de la
ORGANIZACIONAL institucion, ya que comunica sus ideas, intenciones y sentimientos de
manera clara y traducida en una propuesta valérica, que beneficia la
imagen que promueve la organizacion.
Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una
ADAPTABILIDAD Y varieda.d de situac‘ior?es, modificando la propia coan‘Jcta para alcanzar
APRENDIZAJE determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para poder
responder a distintos escenarios, situaciones, personas y grupos
diversos, identificando modelos o conexiones entre situaciones y
aspectos claves en asuntos complejos.

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia Descripcion

Capacidad de promover la visidn y mision del proyecto educativo
en conjunto con otros y a través de un estilo propio de
ensefanza, de modo de lograr alcance en los resultados de
aprendizaje en los estudiantes. Utiliza para ello, estrategias
diversas, practicas renovadas y significativas que apoyan la
implementacién de procesos de mejora al interior del contexto
escolar, llevando un efectivo control de gestién de su trabajo y
un uso eficiente de los recursos humanos y materiales que
pudiesen estar a su disposicidn.

Actia con proactividad y de manera creativa en Ia
implementacién de los procesos del establecimiento, adecuando
estos a las necesidades e incorporando activamente a los demas
agentes de la organizacidn, intencionando la creacion de
metodologias innovadoras en la resolucion de problemas y en los
procesos de ensefianza aprendizaje, logrando inculcar en los
alumnos esta forma de resolver basada en la creatividad, la

LIDERAZGO
EDUCATIVO

INICIATIVA E
INNOVACION
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novedad vy los desafios
Denota una visidn e interés centrada en alcanzar estandares de
ORIENTACION A excelencia, como en la mejora continua y el logro de cambios
OBJETIVOS progresivamente positivos, lo que se observa en los resultados
de su gestidon pedagodgica (no recuerdo que hay que arreglar),
proyectando objetivos y resultados que trascienden los logros del
presente.
Administra eficazmente su tiempo, actividades y la gestion
ORGANIZACION administrativa de sus funciones, estableciendo prioridades, como
METODICA adecudndose a las contingencias o cambios del entorno e

implementando mecanismos de control, seguimiento y de
verificacion de la informacién.

Capacidad para formar parte de un equipo mancomunado, que
comparte habitualmente buenas practicas, conocimientos,
experiencias y formas de proceder ante dificultades y de
relacionarse con alumnos y miembros de la comunidad
educativa. Establece redes de colaboracion interna, basadas en el
respeto y la confianza propiciando un clima de trabajo armdnico
y motivador.

TRABAJO EN EQUIPO
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DC - ENCARGADO CRA Diciembre 2023

| LIDENTIFICACONDELCARGO

Unidad de Desempefio

Dependencia Jerarquica | Subdireccién Pedagdgica

Personas que Supervisa | No aplica

Categoria del Cargo Asistente de la educacién
2. ORGANIGRAMA
DIRECTOR

| Informético/a Educativofa l—

—I Subdireccidn Pedagdgica | | Subdireccién Formacicn —I Subdireccién Téenico Profesional

y Convivencia Escolar
—| Secretaria Técnico Pedagdgica I Coordinador(a de Especialidad |

Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar
| Inspecor/a General
Docente de Especialidad |

| Encargado/a CRA |

Subdireccidn de Administracidn

—| Jefe de Administracidn y Finanzas

Encargade de Remuneraciones

1

Adstente de Convivencia Escolar

3 ] en Patio
Coordinador/a Pedagdqgico/ Adstente de Taller

|| Asstente de Convivencia Escalar
en Enfermeria

Asistente de Finanzas

Administrativo
I Orientador / Coordinador Formativo
4| Encargado de Mantencidn | Adstente de Aula |
\—{ Docente Tutor
Jefe de Servicios Generales | —| Coordinador/a PIE / Diferencial

\—‘ Auxiliar (Porterfa, Chofer, Servicios) | I—‘ Educadora Diferencial |

Docente de Asignatura |

Psicdlogo/a |

Trabajador/a Social |

|
—| Jefe de Intemado |

Coordinador Intemado |

Adstente de Internado |
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Alumnos, Docentes, Subdireccion Pedagégica

Externas

Casas editoriales, universidades, autores e ilustradores, cuentacuentos, animadores de
la lectura, etc.

e

Encargado de que el funcionamiento del Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA),

se Utilice para el apoyo de los procesos de aprendizaje de los estudiantes. Por otra
parte, sera responsable de posicionar a la biblioteca como un espacio de difusién de la
cultura dentro de la comunidad educativa.

5. FUNCIONES

Liderazgo
Promover la curiosidad, el pensamiento critico, la creatividad, el trabajo colaborativo y la
produccién de conocimiento en las situaciones de aprendizaje de los usuarios del Centro de
lectura y biblioteca escolar (CRA).
Generar un plan de trabajo anual y estrategias de mejora a partir del diagndstico de su
biblioteca, considerando los Estandares para los Centros de lectura y bibliotecas escolares (CRA).
Crea y mantiene un ambiente propicio para el aprendizaje activo y colaborativo en la biblioteca
escolar, aumentando la satisfaccion de los usuarios y contribuyendo a los resultados de
aprendizaje.
Promover y fomentar la lectura y escritura, identificando los intereses y gustos de los
estudiantes y creando estrategias efectivas para desarrollar alfabetizaciones multiples.

Planificacidn y Gestion de Resultados

Gestionar, junto al equipo directivo, la inclusidn del Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA)
en los instrumentos curriculares y de gestion del establecimiento (PEl y PME).

Rendir cuentas al sostenedor y directivos de la gestion de la biblioteca escolar, a partir de
evidencias alineadas con los Estandares para los Centros de lectura y bibliotecas escolares (CRA).

Tomar decisiones para la mejora de la biblioteca escolar a partir de datos y evidencias obtenidas
del sistema de automatizacion de la coleccion (Abies u otro).

Gestion Curricular

Planificar e implementar, junto a docentes y lideres pedagdgicos, programas de fomento lector y
vinculacidn curricular entre la biblioteca escolar y el aula.
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Ensefianza - Aprendizaje en el Aula

Promover el uso de tecnologias existentes y emergentes para apoyar los procesos de ensefianza-
aprendizaje, permitiendo que el establecimiento se conecte con la comunidad de aprendizaje
global.

Generar y aplicar estrategias de formacidon de usuarios, con el objetivo de que estos sean
auténomos en el uso eficaz de los espacios y recursos del Centro de lectura y biblioteca escolar
(CRA).

Participacion y Vida Democratica

Generar mecanismos de comunicacidn efectiva con docentes y estudiantes promoviendo su
participacién en el Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA).

Guiar a los estudiantes para acercarse a una lectura comprensiva y asi transformarse en lectores
competentes que expongan sus puntos de vista y sean criticos de su entorno, usando la
informacidn para diversos propdsitos.

Mantener una comunicacién frecuente y oportuna con la comunidad educativa y las familias a
través del sitio web, redes sociales u otros medios de comunicacién del establecimiento.

Gestion de Personal

Emprender acciones para su desarrollo profesional continuo en dreas relevantes de su rol y
acordes a las necesidades de su biblioteca.

Gestion de Recursos Financieros

Promover el uso ético y legal de la informacion por medio de distintas acciones de formacién de
usuarios del Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA).

Gestion de Recursos Educativos

Asegurar el acceso a los servicios presenciales y virtuales del Centro de lectura y biblioteca
escolar (CRA), optimizando el horario de atencién presencial y brindando informacién para el
uso continuo de la Biblioteca Digital Escolar.

Gestionar la seleccion de recursos en los formatos apropiados para apoyar el Plan de estudios, la
implementaciéon del Curriculum nacional y las estrategias de ensefianza utilizadas en la
comunidad escolar, ejecutando la adquisicidn de estos junto al equipo directivo.

Gestionar la organizacion, catalogacidon y circulacién de recursos en todos los formatos,
incluyendo la Biblioteca Digital Escolar, para un uso efectivo de toda la comunidad educativa.

Cumplir toda otra tarea que tenga relacién con el CRA, de acuerdo con las instrucciones de la
Subdireccién Pedagdgica o la Direccion.

Articulacion con el Medio

Gestionar vinculos con instituciones relevantes para el fomento del libro y la lectura, como casas
editoriales, universidades, autores e ilustradores, cuentacuentos, animadores de la lectura, etc.
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6. REQUISITOS DEL CARGO

Biblioteca
Deseable experiencia:

Formacion
Medios Técnicos Universitarios
Estudios
X X
Titulo
Exigible:

Titulo Profesional de; Docente, Licenciado en Letras, Bibliotecario o Técnico en

- En disefio de material educativo
- Experiencia previa de trabajo con estudiantes y nifios
- Experiencia en establecimientos educacionales similares

N/A Diplomad Magister Doctorado
Especialidad o
Necesaria X
Exigible - Gestion Documental

Curso de - Estrategias de Comprensién Lectora
Especi.ali?aci(')n N Deseable - Estrategias Visuales de Comunicacién
Conocimiento - Mediacidn de Aprendizajes

- Uso de Word
Conocimientos Exigible - Uso de Planilla Excel
Informaticos - Manejo de Power Point.

- Uso de correo electrénico

- Busqueda de informacidn en Internet

7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia

Descripcion

APEGO A NORMAS'Y
PROCEDIMIENTOS

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a
las necesidades, prioridades y metas de la organizacion, asi como
aquellos valores y principios que se establecen en el Proyecto
Educativo Institucional P.E.l., desarrollando ademas un sentido de
pertenencia.

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

Demuestra un comportamiento orientado al servicio de Ia
comunidad educativa, desde un actuar ético, transparente y
comprometido con su rol, tanto en el ambito de lo personal, como
al interior de la institucién, ya que comunica sus ideas, intenciones
y sentimientos de manera clara y traducida en una propuesta
valdrica, que beneficia laimagen que promueve la organizacion.
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ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAJE

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una
variedad de situaciones, modificando la propia conducta para
alcanzar determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para
poder responder a distintos escenarios, situaciones, personas vy
grupos diversos, identificando modelos o conexiones entre
situaciones y aspectos claves en asuntos complejos.

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

Descripcion

INICIATIVA E
INNOVACION

Actia con proactividad y de manera creativa en Ia
implementacién de procesos, adecuando estos a las
necesidades del contexto o de los estudiantes e incorporando
activamente a los demas agentes de la organizacion,
incorporando metodologias innovadoras en la resolucién de
problemas y en los procesos de ensefanza aprendizaje,
logrando inculcar en los alumnos una manera de resolver
novedosa y desafiante.

RESOLUTIVIDAD ANTE
LAS COMPLEJIDADES

Capacidad para generar procesos cognitivos con el fin de
comprender y resolver situaciones contingentes o donde la
solucidon no parece evidente de inmediato, lo que incluye la
habilidad para implicarse, mantener la objetividad y actuar
alineadamente a los protocolos institucionales

ORIENTACION A
OBJETIVOS

Denota una visidén e interés centrada en alcanzar estandares
de excelencia, como en la mejora continua y el logro de
cambios progresivamente positivos, lo que se observa en los
resultados de su gestion, proyectando objetivos y resultados
gue trascienden los logros del presente.

ORGANIZACION
METODICA

Administra eficazmente su tiempo, actividades y la gestidn
administrativa de sus funciones, estableciendo prioridades,
como adecuandose a las contingencias o cambios del entorno
e implementando mecanismos de control, seguimiento y de
verificacion de la informacién.

COMUNICACION
ASERTIVA

Capacidad de expresar las propias ideas y entender las de los
demds de manera clara y efectiva. Implica el manejo de
contenidos emocionales y racionales, tanto en la
comunicacién verbal como no verbal
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DC - ASISTENTE DE AULA Diciembre 2023

1 IDENTIFICACIONDELCARGO

Unidad de Desempefio

Dependencia Jerdrquica | Docente del curso o nivel

Personas que Supervisa | No Aplica

Categoria del Cargo Asistente de la educacién

2.

RGANIGRAMA

DIRECTOR

| Informédtico/a Educativo/a l—

Subdireccidn Pedagdgica | | Subdireccién Formacion —I Subdireccidn Técnico Profesional
y Convivencia Escolar

1

1

Subdireccidn de Administracion

—| Jefe de Administracidn y Finanzas

Secretaria Técnico Pedagdgica

I Coordinador/a de Espedialidad |

Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar
Inspedtor/a General
| Docente de Egecialidad |

Agistente de Convivencia Escolar

en Patio
Coordinador/a Pedagdgico/ Adstente de Taller

Asistente de Convivencia Escolar
en Enfermerfa

Encargado/a CRA

Encargado de Remuneraciones

Adstente de Finanzas

I

Adminigtrativo Docente de Asignatura

I Orientador / Coordinador Formativo
4| Encargado de Mantencidn | Adistente de Aula |
\—‘ Docente Tutor
Jefe de Servicios Generales | —| Coordinador/a PIE / Diferencial

I Psicdlogo/a |
Auxiliar (Porterfa, Chofer, Servicios) Educadora Diferencial |

—| Trabajader/a Social |
—| Jefe de Intemado |

Coordinador Intemado |

1

Asistente de Internado |
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Docentes, Educadoras de Parvulos segun corresponda el cargo

Externas

No aplica

4. OBJETIVO DEL CARGO

Efectuar labores complementarias a la labor educativa, como una contribucién al
cumplimiento de los objetivos del PEl, dirigidas a desarrollar, apoyar y controlar el
proceso de ensefanza aprendizaje de los estudiantes. Elaborando y organizando material
pedagdgico y ambientes de aprendizaje, velando por la seguridad y el cuidado de nifios
en un ambiente de convivencia favorable a su adaptacion, desarrollo y aprendizaje,
coordinandose permanentemente con el docente o educadora de parvulos a cargo.

5. FUNCIONES

Enseilanza y Aprendizaje en el Aula

Implementar espacios de aprendizaje: Organizar materiales de trabajo, orientar a los
nifos en el uso de espacios y materiales, y acondicionar el aula y otros espacios
educativos.

Administrar material pedagdgico: Preparar confeccion del material pedagdgico,
confeccionar material pedagdgico, almacenar insumos y materiales confeccionados, y
controlar existencia de insumos y materiales pedagdgicos,

Apoyar actividades en aula: Preparar apoyos a realizar en aula, atender situaciones
emergentes, monitorear y retroalimentar el desarrollo de actividades de aula, y
colaborar en la evaluacién de aprendizajes de los nifios.

Apoyar a estudiantes en actividades en aula: ldentificar necesidades de apoyo
especifico a estudiantes, adaptar actividades de aula para estudiantes con dificultades
o diferentes ritmos de aprendizaje, reforzar comportamientos en el aula, y ajustar
actividades de nifios que se ausentan revisando trabajos y cuadernos de acuerdo con
las instrucciones.

Realizar tareas administrativas de apoyo al proceso pedagdgico: Planificar apoyos
administrativos, administrar comunicaciones, registrar informacidn de nifios en
plataformas, libros de registro o formularios, monitorear llegada y salida de nifios del
establecimiento.

Difundir normas de comportamiento y habitos de autocuidado: comunicar a los nifos
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sobre normas de comportamiento y rutinas de autocuidado e informar las
consecuencias asociadas y los sistemas de refuerzo e incentivos.

Monitorear normas de comportamiento y hdabitos de autocuidado estableciendo un
didlogo cercano para generar compromisos de cambio y establecer seguimiento.
Evaluar cumplimiento de normas de comportamiento y hdbitos de autocuidado en
conjunto con la educadora.

Aplicar el Manual de Convivencia en lo que corresponda a su dmbito de actuacion
Aplicar procedimientos de seguridad

Brindar apoyo constante tanto a estudiantes como a los docentes, en el ambito
conductual-comportamental, pedagdgico, como en el cuidado de personal de estos,
con el fin de propiciar un adecuado proceso de ensefianza aprendizaje

Ayudar al docente facilitando procesos de ensefianza en las competencias basicas de la
trayectoria educativa, a fin de que cada estudiante alcance los aprendizajes esperados
para su nivel educacional.

Preocuparse de conocer la realidad de cada nifio, para poder asistirlo en sus diferentes
necesidades durante la jornada escolar

Asistir a los profesionales en el logro y mantencion de un apropiado clima al interior del
aula, el cual sea basado en un debido orden y disciplina

Contribuir a que en su curso exista una adecuada convivencia entre sus estudiantes,
orientando a los estudiantes en el buen comportamiento y el respeto entre pares

Asistente de Aula Parvulos

Facilitar la transicidn de nifios, entre la Educacién Parvularia (NT2) y la Ensefianza Basica
(12y 29), estableciendo una conexién entre los requerimientos pedagdgicos y formativos
de estos niveles

Apoyar la continuidad de la trayectoria escolar de acuerdo con el desarrollo emocional,
social y psicolégico de nifos.

Brindar apoyo a la Educadoras de Parvulos en las diversas tareas educativas, de cuidado
y proteccién de los nifios, tanto en el aula como en sus recreos y en las diversas
actividades a realizar con los estudiantes, generando un éptimo trabajo en equipo
Ejecutar las diversas actividades del programa educativo, estableciendo relaciones
calidas y afectuosas, tendientes a lograr aprendizajes significativos en los ninos
atendidos.

Mantener éptimas condiciones de cuidado, higiene y seguridad del ambiente educativo y
de los materiales utilizados en ella.

Velar por la integridad fisica y psiquica de los parvulos en todo momento, evitdndoles
situaciones de peligro siendo su responsabilidad cuando la educadora no se encuentre
presente
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6. REQUISITOS DEL CARGO

Formacion
Medios Técnicos Universitarios
Estudios X
Titulo
Exigible:

Los requisitos deben ser acordes a la normativa vigente (Ley 19.464 y articulo 39 bis del
Codigo Penal).

- Titulo Técnico del Area Educacional.

- Titulo de Técnico Medio o Superior en Educacidn de Parvulos

Deseable Experiencia:
- Experiencia anterior de al menos un afio

N/A Diplomado Magister Doctorado
Especializaciéon X
Necesaria Exigible No aplica
- Deteccion de necesidades educativas especiales en
Curso de Deseable el aula.
Especializacion - Educacién en la diversidad
o

o - Documento: Orientaciones Técnicas para Programas
Conocimiento de Orientacién Escolar (MINEDUC, 2012)

- Nociones de primeros auxilios

- Responsabilidades de los Asistentes de la Educacién
en documento: Politica Nacional de Convivencia
Escolar. Unidad de Transversalidad Educativa
(MINEDUC, 2011).

- Documento: Orientaciones para el Disefio e
Implementacién de un Programa en Sexualidad,
Afectividad y Género. Unidad de Transversalidad
Educativa. (MINEDUC, 2011).

- Transversalidad Educativa. (MINEDUC, 2011).

- Responsabilidad de los adultos de la comunidad
educativa frente al bullying, en documento:

Prevencion del Bullying en la Comunidad Educativa,
Unidad de Transversalidad Educativa. (MINEDUC,

2011).
- Uso de Word
Conocimient | Exigible - Manejo de Power Point.
0s - Uso de correo electrénico
Informaticos - Busqueda de informacién en Internet
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7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia

Descripcién

APEGO ANORMAS'Y
PROCEDIMIENTOS

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a las
necesidades, prioridades y metas de la organizacidn, asi como aquellos
valores y principios que se establecen en el Proyecto Educativo
Institucional P.E.l., desarrollando ademds un sentido de pertenencia.

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la comunidad
educativa, desde un actuar ético, transparente y comprometido con su
rol, tanto en el ambito de lo personal, como al interior de la institucién,
ya que comunica sus ideas, intenciones y sentimientos de manera clara
y traducida en una propuesta valdrica, que beneficia la imagen que
promueve la organizacion.

ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAIJE

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una
variedad de situaciones, modificando la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para poder
responder a distintos escenarios, situaciones, personas y grupos
diversos, identificando modelos o conexiones entre situaciones y
aspectos claves en asuntos complejos.

Competencia

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Descripcién

APOYO A LA
GESTION
PEDAGOGICA

Apoya la gestién de los equipos pedagodgicos aportando con su
conocimiento y experiencia en las tareas que son atingentes, siendo
un soporte constante en los procesos formativos de los alumnos,
orientandolos al logro de los objetivos de aprendizaje,
comprendiendo que su comportamiento modela el de los estudiantes
en todos los aspectos.

TOLERANCIA A LA
FRUSTRACION

Capacidad del individuo de sobreponerse a situaciones adversas o a
resultados que no encajan en las expectativas, lo que le permite
redefinir estrategias o acciones.

CALIDAD DEL
TRABAJO

Implica la preocupacion por trabajar de manera ordenada, segura, con
conocimientos claros y detallados del rol que efectia y es
responsable, comprendiendo la relevancia y el sentido de pertenencia
a la organizacioén, lo que ayudara a actuar juiciosamente, tanto para el
beneficio personal, como de la comunidad educativa en general.

TRABAJO
SISTEMATICO

Es la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo normas y secuencias
planificadas de acciones; actuar de acuerdo con un plan establecido;
administrar en forma eficaz y eficiente los recursos disponibles

2024

253



[ FUNDACION
. CONDELL

TRABAJO
COLABORATIVO

Implica una intencién por trabajar en conjunto con otros, con el
objetivo de lograr objetivos comunes, como también de prestar apoyo
en tareas que no estan previstas, mostrando actitud y disposicién a
formar parte de la comunidad educativa, dejando a un lado Ia
individualidad.
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DC - ORIENTADOR/COORDINADOR

FORMATIVO

Diciembre 2023

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Desempefio

Dependencia Jerdrquica

Subdirector de Formacién y Convivencia Escolar

Personas que Supervisa

Docentes Tutores

Categoria del Cargo

Asistente de la Educacion o Docente

2. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

| Informédtico/a Educativo/a l—

Subdireccidn de Administracidn

1

—| Subdireccion Pedagdgica | | Subdireccidn Formacidn —I Subdireccidn Técnico Profesional

y Convivencia Escolar

—| Jefe de Administracidn y Finanzas

Secretaria Técnico Pedagdgica

I Coordinador/a de Especialidad |

Encargade de Remuneraciones

_|
_|

Encargado/a CRA

Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar
Inspedor/a General
| Docente de Especialidad |

Adstente de Convivencia Escolar

Adstente de Finanzas

i en Patio
Coordinador/a Pedagdgico/ Agistente de Taller

Administrativo
4| Encargado de Mantencidn |

Adstente de Convivencia Escolar

en Enfermeria

Docente de Asignatura |

| Orientador / Coordinador Formativo
Adstente de Aula |

Jefe de Servicios Generales | —| Coordinador/a PIE / Diferencial

\—{ Docente Tutor |

\—‘ Auxiliar (Porterfa, Chofer, Servicios) |

I Psicilogo/a |
Educadora Diferencial |

—| Trabajador/a Social |
—| Jefe de Intemado |

Coordinador Intemado |

Adstente de Internado |
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Docentes, Equipo Formacién y Convivencia Escolar y demas integrantes de la
comunidad educativa

Externas
Cargos similares/equivalentes en otros EE de la Fundacion

4. OBJETIVO DEL CARGO

Participa en la planificacion, coordinacién y ejecucion del Plan Formaciéon vy
Convivencia, brindando acompafamiento principalmente a docentes tutores,
estudiantes, padres y apoderados, lo cual se reflejara en un cronograma de
acompafiamiento que puede ser individual o grupalmente.

5. FUNCIONES

Liderazgo

Asesorar a los profesores tutores y de asignaturas en la entrega de material
complementario a su labor para poder detectar oportunamente problemas de
aprendizaje.

Proponer y/o participar en reuniones interdisciplinarias y Consejos Técnicos

Planificacion y Gestion de Resultados

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de Tutorias, de Orientacién
vocacional y Educaciéon Socioemocional, proporcionando atencién individual y grupal,
segun los objetivos de su area, planificacién institucional y los lineamientos del Proyecto
Educativo
Trabajar colaborativamente con tutores, psicdlogos, asistente social y otros actores
involucrados
Administrar cuidadosa y organizadamente la documentaciéon de cada caso en el cual
deba intervenir, registrando las acciones que realiza

Convivencia Escolar

Participar en el Equipo de Convivencia Escolar

Promover que los actores clave de la comunidad educativa, asuman su rol y participen en
la gestion de la Convivencia Escolar Desarrollar junto al Plan de gestién de Convivencia
Escolar actividades en formato taller y/o capacitaciones a docentes, asistentes de la
educacion, estudiantes, padres y apoderados

Colaborar y monitorear en disefo e implementacién del Plan de gestién de Convivencia
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Escolar.

Colaborar en la actualizacién y revision del Reglamento de Convivencia Escolar y los
protocolos que forman parte del Reglamento Interno.

Acompaniar y asesorar a docentes en la elaboracion y desarrollo de estrategias y
actividades que favorezcan el aprendizaje de los modos de convivir promovidos por la
Politica Nacional de Convivencia Escolar y el PEI

Fortalecer y desarrollar estrategias para prever y abordar situaciones de violencia
escolar. Aplicar protocolos de accién y sugerir medidas formativas

Apoyo al Desarrollo de los Estudiantes

Recomendar a los profesores de asignatura la aplicaciéon de instrumentos que permitan
detectar los ritmos de aprendizaje de los alumnos

Coordinar y ejecutar estrategias efectivas de acompanamiento e intervenciones
formativas para evitar la desercion escolar

Aplicar protocolos de accién frente a la sospecha o deteccidon de vulneracién de derechos
de todos los estudiantes en los distintos lugares y momentos de la actividad escolar.

Formacion

Establecer lineamientos educativo-formativos al interior de los diferentes niveles

Coordinar y asesorar programas especiales, tales como: escuela para padres, taller de
sexualidad, drogadiccién, alcoholismo, etc.

Contribuir al perfeccionamiento del personal especialmente en técnicas y principios de
psicoldgicos y/u orientacidn que ayuden a guiar a los alumnos de manera permanente

Entregar junto al profesor tutor, apoyo a los alumnos para que logren elegir programas y
planes electivos, aplicando instrumentos que permitan detectar los intereses potenciales
de los estudiantes

Apoyar a los estudiantes de 4° medio en el proceso de postulaciéon a la educacién
superior

Gestionar la realizacidon de talleres de educacién emocional, el acompafiamiento de
estudiantes que requieran de una intervencion psicoeducativa y el apoyo a estudiantes
con NEE del programa PIE, en caso de que corresponda.

Gestion Curricular

Asesorar a los profesores tutores en el curriculo de orientacién, proporcionarles
herramientas metodolégicas, monitorear el avance de la planificacién y retroalimentar el
proceso permanente.

Articulacion con el Medio

Coordinar las actividades de difusién de las multiples ofertas académicas de nivel
superior con universidades, centros de formacién técnica, FFAA, etc., y facilitar
informacidén de las posibilidades que existen en la Educacién Superior

Coordinar con el Subdirector Técnico Profesional actividades de promociéon de
Instituciones superiores, ensayos y charlas para estudiantes de las especialidades de
acuerdo a sus preferencias y necesidades.

Participacion y Vida Democratica
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Fomentar entre los estudiantes la expresién de opiniones y el debate fundamentado de
ideas, y promover en los docentes el uso de estrategias sistematicas para fomentar el
desarrollo de las habilidades argumentativas orales y escritas de los estudiantes.
Participar en el disefio de un plan sistematico para desarrollar los habitos de
participacién de los estudiantes, que estipula los objetivos y las actividades concretas
que se realizardn y las estrategias para la participacién de sus familias y apoderados.
Brindar atencién a padres y/o apoderados en caso de problemas conductuales o de
rendimiento, trabajando en conjunto con el alumno, de lo contrario, para derivar al
profesional competente cuando proceda: Educador Diferencial, Psicéloga, etc.

Gestion de Recursos Financieros

Entrega informe anual del area, donde incluya evaluacién de los recursos asignados, la
frecuencia de su uso, y la proyeccidn para el siguiente afio.

| G.REQUISITOSDELCARGO

FORMACION
Medios Técnicos Universitarios
Estudios
X
Titulo
Exigible:

Titulo Profesional de Psicdlogo o Docente con Postitulo en Orientacidon Educacional.

Deseable Experiencia:
- En colegios vulnerables y experiencia de al menos 2 afios en Orientacion
Vocacional o Convivencia Escolar, etc.

N/A Diplomado Magister Doctorado
Especializacion X
Necesaria Exigible | - Legislacion relativa a la institucionalidad escolar
- Orientacién Vocacional y Profesional
Curso de Deseable | _ programas de Tutorias
Especializacion o - Educacién socioemocional
Conocimiento - Normativa Educacional de Convivencia Escolar

- Inclusién de la diversidad cultural, personal, social,
de género, en sus multiples dimensiones
- Sistemas de proteccién social

- Programas de Prevencion

- Desarrollo de competencias parentales
- Uso de Protocolos

- Otros Indicadores de Calidad - IDPS.

- Instrumentos psicométricos
- Uso de Word
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Conocimientos
Informaticos

- Uso de Planilla Excel

Exigible - Manejo de Power Point.

- Uso de correo electrénico

- Busqueda de informacion en Internet

- Sistema de gestion curricular de la escuela

7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia

Descripcion

APEGO A NORMAS'Y
PROCEDIMIENTOS

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas vy
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a
las necesidades, prioridades y metas de la organizacion, asi como
aquellos valores y principios que se establecen en el Proyecto
Educativo Institucional P.E.l., desarrollando ademas un sentido de
pertenencia.

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la comunidad
educativa, desde un actuar ético, transparente y comprometido con su
rol, tanto en el dambito de lo personal, como al interior de la
institucion, ya que comunica sus ideas, intenciones y sentimientos de
manera clara y traducida en una propuesta valdrica, que beneficia la
imagen que promueve la organizacion.

ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAJE

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una
variedad de situaciones, modificando la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para poder
responder a distintos escenarios, situaciones, personas y grupos
diversos, identificando modelos o conexiones entre situaciones y
aspectos claves en asuntos complejos.

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

Descripcion

LIDERAZGO

Capacidad para guiar a un equipo al alcance de los
resultados, a través de la utilizacion de una habilidad
comunicacional segura e influyente, y una propuesta de
trabajo clara, que busca influir positivamente en otros,
dentro de un clima afable que favorezca el buen desempefio
y el trabajo en conjunto. Lleva un efectivo control de la
gestion de su area, haciendo un uso eficiente de los recursos
humanos y materiales a su disposicién, transmitiendo a los
demads agentes de la comunidad esta forma efectiva de
funcionamiento.
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INICIATIVA E INNOVACION

Actia con proactividad y de manera creativa en la
implementacién de procesos, adecuando estos a las
necesidades del contexto o de los estudiantes e
incorporando activamente a los demds agentes de la
organizacién, incorporando metodologias innovadoras en la
resolucion de problemas y en los procesos de ensefianza
aprendizaje, logrando inculcar en los alumnos una manera de
resolver novedosa y desafiante.

RESOLUTIVIDAD ANTE LAS
COMPLEJIDADES

Capacidad para generar procesos cognitivos con el fin de
comprender y resolver situaciones contingentes o donde la
solucién no parece evidente de inmediato, lo que incluye la
habilidad para implicarse, mantener la objetividad y actuar
alineadamente a los protocolos institucionales.

ORIENTACION A OBJETIVOS

Denota una visién e interés centrada en alcanzar estandares
de excelencia, como en la mejora continua y el logro de
cambios progresivamente positivos, lo que se observa en los
resultados de su gestion, proyectando objetivos y resultados
gue trascienden los logros del presente.

COMUNICACION ASERTIVA

Capacidad de expresar las propias ideas y entender las de los
demds de manera clara y efectiva. Implica el manejo de
contenidos emocionales y racionales, tanto en Ia
comunicacion verbal como no verbal.
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DC - EDUCADORA DIFERENCIAL

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Desempefio

Diciembre 2023

Dependencia Subdireccién Pedagdgica
Jerarquica

Personas que Supervisa | No aplica

Categoria del Cargo Docente

. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

| Informatico/a Educativo/a l—

—| Subdireccidn de Administracidn |

1

_|

]

Subdireccidn Pedagdgica |

Jefe de Administracidn y Finanzas

Subdireccidn Formacidn

y Convivencia Escolar

—| Subdireccidn Técnico Profesional

Secretaria Técnico Pedagdgica

Encargado de Remuneraciones |

Coordinador/a Asigentes de Convivencia Escolar

Inspedor/a General

| Coordinador/a de Especialidad |

Encargado/a CRA |

Lol

Agistente de Finanzas

Coordinador/a Pedagdgico/ |

Administrativo

Encargado de Mantencidn |

Docente de Asignatura |

en Patio

Asistente de Convivencia Escolar

\—‘ Docente de Especialidad |

_|

Agstente de Taller |

en Enfermerfa

Agistente de Convivencia Escolar

Orientador / Coordinador Formativo

Adistente de Aula |

Jefe de Servicios Generales |

_|

Coordinadorfa PIE / Diferencial

I—‘ Docente Tutor

\—‘ Auxiliar (Porteria, Chofer, Servicios)

Psicdlogo/a |

\—‘ Educadora Diferencial | I

_|

Trabajador/a Social |

_|

Jefe de Intemado |
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Docentes de asignatura, profesores tutores, coordinadores pedagdgicos,
coordinadores formativos, psicélogos, asistente social, asistentes de convivencia
escolar.

Externas

Redes de Apoyo Territoriales

4. OBJETIVO DEL CARGO

Brinda como especialista apoyo pedagégico a los niflos con necesidades educativas

especiales y que presentan dificultad para mantener un ritmo escolar normal y no
presentan retardo mental, ni deficiencias sensoriales o motoras graves o trastornos
emocionales como causas primarias de sus problemas escolares, trabajando
mancomunadamente con docentes.

5. FUNCIONES ‘

Liderazgo

Sensibilizar a la comunidad en la atencidén a la diversidad

Trabajar colaborativamente, coordinando las distintas acciones para enfrentar las necesidades
educativas.

Planificacion y Gestion de Resultados

Detectar necesidades de apoyo especifico para estudiantes con y sin necesidades educativas
especiales

Hacer seguimiento a las acciones PME de su area y reportar al Subdirector Pedagdgico.

Participar con equipos multidisciplinarios en la elaboracién de informes de sintesis sobre la
evolucién del desarrollo de los estudiantes.

Elaborar informe de sintesis de las acciones PME de su area

Participar en las instancias y procesos de toma de decisiones educativas para crear las
condiciones que den respuesta a las necesidades educativas de todos los estudiantes.

Gestion Curricular

Coordinar el proceso de diagndstico de aprendizajes

Identificar las necesidades de apoyo de quienes requieren educacién especial, en la diversidad
de sus manifestaciones, considerando las barreras y facilitadores del aprendizaje y la
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participacion.

Participar con las instancias técnico pedagdgico del establecimiento referidas a: acciones de
prevencion de problemas de aprendizaje y capacitaciéon en Necesidades Educativas.

Identificar los apoyos requeridos por estudiantes que presentan Necesidades Educativas., y
potenciar junto al equipo de aula su aprendizaje y participacion, basandose en sus
conocimientos de la matriz curricular y los principios de la didactica de las disciplinas.

Disefiar y aplicar los procedimientos evaluativos idéneos que permitan comprender
integralmente al estudiante que presenta Necesidades Educativas en su contexto escolar,
familiar y comunitario.

Enseianza - Aprendizaje en el Aula

Proponer una diversidad de estrategias a los docentes de las asignaturas para motivar el
acceso, la participacion y las oportunidades de aprendizaje,

Trabajar con el profesor de aula distintas estrategias para diversificar la ensefianza, asesorando
pedagdégicamente.

Adaptar, crear y utilizar los recursos de ensefianza y tipos de apoyos de acuerdo a las
caracteristicas del estudiante que presenta Necesidades Educativas, favoreciendo su desarrollo
y participacion en la escuela y otros contextos.

Utilizar estrategias para un aprendizaje de calidad de los conocimientos y habilidades que
mejor favorecen la autonomia, participacién y calidad de vida de los estudiantes que
presentan Necesidades Educativas.

Favorecer la incorporacion de una multiplicidad de formas de evaluacion

Apoyo al Desarrollo de los Estudiantes

Evaluar y diagnosticar a los nifios con dificultades de aprendizaje.

Brindar tratamiento al nifilo Necesidades Educativas a través de apoyo pedagdgico
especializado y efectuar un adecuado seguimiento y registro de cada caso, derivando a
interconsulta de otros profesionales cuando lo estime necesario

Participar en conjunto con los distintos estamentos del colegio en la conduccidn y solucién de
las dificultades de los alumnos, de manera de actuar como apoyo eficaz de los mismos,
fomentando el trabajo mancomunado.

Disefiar y aplicar los apoyos mas adecuados a las particularidades de los estudiantes en su
entorno, a partir de una toma de decisiones con el equipo de aula y los profesionales que el
caso exija.

Otorgar una atencion particularmente individualizada, con el objetivo de lograr en el alumno el
desarrollo de determinadas funciones que le permitan mejorar la calidad de sus aprendizajes.

Formacion

Trabajar con la familia y la comunidad para fortalecer la atencién de las Necesidades
Educativas de los estudiantes, desarrollando acciones de informacién y formacién para
propiciar su adecuada participacién.

Informar y orientar a la familia en cuanto al apoyo que de esta se requiere.
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Convivencia Escolar

Generar relaciones interpersonales respetuosas y beneficiosas para el trabajo colaborativo
dentro de la propia unidad educativa, con la familia y con las redes de la comunidad, orientado
a la valoraciéon de la diversidad y calidad de vida del nifio, nifia o joven que presenta
Necesidades Educativas.

Colaborar con la gestidon del establecimiento para que sea mas acogedor y respetuoso de la
diversidad.

Participacion y Vida Democratica

Fomentar la sensibilizacion en toda la Comunidad Educativa, entregando orientaciones
generales y especificas que posibiliten superar las dificultades del menor con problemas,
mostrando un actuar inclusivo que favorece la convivencia escolar y el desarrollo integral de
los alumnos.

Aprovechar todos los recursos de la comunidad para atender de forma integral las necesidades
educativas de los alumnos y favorecer su plena participacién en la familia y la comunidad.

Gestion de Personal

Propiciar relaciones armdnicas con todos los Docentes Directivos, Docentes y Asistentes de la
educacion.

Gestion de Recursos Financieros

Registrar en el libro de clases las actividades realizadas.

FUNCIONES PIE

Efectuar el rol de Coordinador PIE si el establecimiento lo solicita

Atender a los alumnos que componen el Proyecto de Integracién Educativa

Atender necesidades de otros alumnos del Establecimiento, segin requerimientos de la
Direccién

Participar en reuniones clinicas en caso de la existencia de un equipo multidisciplinario
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6. REQUISITOS DEL CARGO

Formacion
Medios Técnicos Universitarios
Estudios
X
Titulo
Exigible:

Titulo profesional de Educadora Diferencial, Psicopedagogo o Docente con
Especializacién en Educacién Diferencial

Deseable Experiencia:

- En diagndsticos para intervencion psicoeducativa con fines preventivos

- En el disefio y desarrollo de proyectos educativos para intervenir en areas
especificas

- Experiencia de al menos un afo en establecimientos educacionales similares

*Al existir en el establecimiento equipo Senior, profesional no requiere de experiencia

N/A Diplomado Magister Doctorado
Especializacion X

Necesaria Exigible - Registro Mineduc

- Proyecto Educativo Institucional

- Calendarizacion de las actividades escolares del
Mineduc y propia de la institucion

- Metodologia de las adecuaciones curriculares

Curso de Deseable
Especializacion o
Conocimiento

- Manejo Test psicométricos

- Uso de Word
Conocimientos Exigible - Uso de Planilla Excel
Informaticos - Manejo de Power Point.

- Uso de correo electrénico
- Busqueda de informacidn en Internet
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7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia

Descripcion

APEGO A
NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a las
necesidades, prioridades y metas de la organizacién, asi como aquellos
valores y principios que se establecen en el Proyecto Educativo
Institucional P.E.l., desarrollando ademas un sentido de pertenencia.

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la comunidad
educativa, desde un actuar ético, transparente y comprometido con su
rol, tanto en el ambito de lo personal, como al interior de la institucién, ya
gue comunica sus ideas, intenciones y sentimientos de manera clara y
traducida en una propuesta valdrica, que beneficia la imagen que
promueve la organizacion.

ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAJE

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una variedad
de situaciones, modificando la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para poder
responder a distintos escenarios, situaciones, personas y grupos diversos,
identificando modelos o conexiones entre situaciones y aspectos claves
en asuntos complejos.

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

Descripcién

INICIATIVA E
INNOVACION

Actla con proactividad y de manera creativa en la
implementacién de procesos, adecuando estos a las
necesidades del contexto o de los estudiantes e incorporando
activamente a los demdas agentes de la organizacion,
incorporando metodologias innovadoras en la resoluciéon de
problemas y en los procesos de ensefanza aprendizaje,
logrando inculcar en los alumnos una manera de resolver
novedosa y desafiante.

TOLERANCIA A LA
PRESION

Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en
situaciones de mayor demanda o carga de trabajo, de tiempo,
ante los desacuerdos, oposiciones y adversidades. Es la
capacidad para responder y trabajar con dptimo desempefio,
aun bajo estas condiciones.

Capacidad para generar procesos cognitivos con el fin de
comprender y resolver situaciones contingentes o donde la

RESOLUTIVIDAD ANTE | solucién no parece evidente de inmediato, lo que incluye la
LAS COMPLEJIDADES

habilidad para implicarse, mantener la objetividad y actuar
alineadamente a los protocolos institucionales.
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ORGANIZACION
METODICA

Administra eficazmente su tiempo, actividades y la gestidon
administrativa de sus funciones, estableciendo prioridades,
como adecuandose a las contingencias o cambios del entorno e
implementando mecanismos de control, seguimiento y de
verificacion de la informacion.

COMUNICACION
ASERTIVA

Capacidad de expresar las propias ideas y entender las de los
demas de manera clara y efectiva. Implica el manejo de
contenidos emocionales y racionales, tanto en la comunicacion
verbal como no verbal.
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DC - TRABAJADOR SOCIAL Diciembre 2023

| LIDENTIFICACONDELCARGO

Unidad de Desempefio

Dependencia Jerdrquica Subdirector Formacidén y Convivencia Escolar
Personas que Supervisa No aplica

Categoria del Cargo Asistente de la Educacién

2. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

| Informédtico/a Educativo/a l—

Subdireccidn Pedagdgica | Subdireccidn Formacion
y Convivencia Escolar

Subdireccidn de Administracidn

1

1

—I Subdireccidn Técnico Profesional

Secretaria Técnico Pedagdgica

—| Jefe de Administracién y Finanzas

Inspector/a General

Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar

I Coordinador/a de Espedialidad |

Encargado de Remuneraciones

Encargado/a CRA |

en Patio

| | Asstente de Convivencia Escolar

\—‘ Docente de Egecialidad |

I

Adstente de Finanzas

Coordinador/a Pedagdgico/ |

en Enfermeria

|| Asstente de Convivencia Escolar

—| Adstente de Taller |

Docente de Asignatura |

Adminigtrativo

| Orientador / Coordinador Formativo
4| Encargado de Mantencidn | Adstente de Aula |

—I Docente Tutor

1

Jefe de Servicios Generales |

\—{ Auxiliar (Porterfa, Chofer, Servicios)

Coordinador/a PIE / Diferencial

Psicdlogo/a |

i

Educadora Diferencial |

Trabajador/a Social |

|
—| Jefe de Intemado |

Coordinador Intemado

Asistente de Internado
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Equipo Formacién y Convivencia Escolar, Docentes Tutores, Asistentes de la Educacion,
Estudiantes, apoderados
Externas

Cesfam, OPD, Superintendencia de Educacién, Organismos Territoriales Relacionados a
Salud, Inclusion, Salud mental y Familia

4.- OBJETIVO DEL CARGO

Profesional responsable de favorecer el apoyo social a los estudiantes a través de la
identificacion de problematicas biopsicosociales, administracion de programas en

beneficio del alumnado y gestion de redes comunales, regionales y nacionales. De
esta manera, su accionar estd enfocado en pesquisar e intervenir problematicas para
disminuir y/o prevenir los factores de riesgo y fortalecer los factores protectores
existentes de manera de asegurar la permanencia del estudiante en la escuela.

5. FUNCIONES

Liderazgo

Participar en el equipo de Convivencia, y en el disefio, planificaciéon, organizacion e
implementacidn del Plan de Convivencia Escolar segin sea la necesidad del establecimiento
educacional
Colaborar en la actualizacion y revisién del Reglamento de Convivencia Escolar y los protocolos
que forman parte del Reglamento Interno
Integrar equipos multidisciplinarios que permitan un abordaje integral de situaciones de
vulnerabilidad en el desarrollo escolar de los/as estudiantes

Planificacidn y Gestion de Resultados
Monitorear la asistencia de los/as estudiantes, especialmente de aquellos en situacién de mayor
vulnerabilidad de modo de detectar y abordar precozmente definiendo prioridades, problemas
de ausentismo y riesgo de abandono escolar

Apoyo al Desarrollo de los Estudiantes

Conocer, comprender e intervenir en las diferentes problematicas sociales, familiares e
individuales de los actores de la comunidad educativa desde el nivel de la accién individual,
grupal y familiar, a través de talleres, mediaciones y entrevistas
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Ejecutar estrategias efectivas de acompafiamiento e intervenciones formativas para evitar la
desercion escolar

Formacion

Participar en el diagndstico de Convivencia Escolar Institucional, asesorando luego a quienes
corresponda para enfrentar los indicadores de resultados.

Coordinar y asesorar programas especiales, tales como: escuela para padres, taller de
sexualidad, drogadiccién, alcoholismo, etc.

Acompanfar las acciones de promocidon y orientacion vocacional, con énfasis en las
especialidades brindadas por el establecimiento TP a través de la gestion de redes comunales,
regionales y nacionales de educacién superior.

Colaborar en la promocion de habitos de vida saludable que permitan el desarrollo de factores
protectores en el estudiante

Asesorar a los profesores jefes y funcionarios en asuntos de asistencia social y seguridad escolar.

Atiende estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesidades y/o
dificultades especificas en su participacién en la convivencia.

Convivencia Escolar

Acompanar y asesorar a docentes en la elaboracién y desarrollo de estrategias y actividades que
favorezcan el aprendizaje de los modos de convivir promovidos por la Politica Nacional de
Convivencia Escolar y el PEL.

Gestionar y liderar equipo de monitores de salud

Fortalecer y desarrollar estrategias para prever y abordar situaciones de violencia escolar.
Aplicar protocolos de accidn y sugerir medidas formativas

Participacion y Vida Democratica

Participar en el disefo de un plan sistematico para desarrollar los habitos de participacién de los
estudiantes, que estipula los objetivos y las actividades concretas que se realizardn y las
estrategias para la participacién de sus familias y apoderados.

Incentivar la participacién del establecimiento en las actividades de extensién, como también en
la organizacion de las actividades de tipo académicas, deportivas y de las artes relacionadas con
el entorno al cual pertenece el establecimiento

Fomentar entre los estudiantes la responsabilidad con el entorno, la sociedad y el
medioambiente

Desarrollar junto al equipo de convivencia, actividades en formato taller y/o capacitaciones a
docentes, asistentes de la educacidn, estudiantes, padres y apoderados.

Gestion de Personal

Contribuir al perfeccionamiento del personal especialmente en técnicas y principios de
psicoldgicos y/u orientacidon que ayuden a guiar a los alumnos de manera permanente
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Gestion de Recursos Financieros

Administrar de forma eficaz la Subvencién Pro-retencién: deteccién, postulacién, seguimiento
de casos e informes de proceso de apoyo socioecondmico e informes solicitados por
administracién, direccion y Fundacién Almirante Carlos Condell. Entrega informe anual del area,
donde incluya evaluacion de los recursos asignados, la frecuencia de su uso, y la proyeccién para
el siguiente afio.

Administrar cuidadosa y organizadamente la documentacion de cada caso en el cual deba
intervenir y llevar un registro de las acciones que realiza.

Articulacion con el Medio

Favorecer la insercion del establecimiento en la Red de Apoyo Social Comunal

Coordinar las actividades de difusidn de las multiples ofertas académicas de nivel superior con
universidades, centros de formacién técnica, FFAA, etc., asi como de las becas a las cuales
pueden optar los estudiantes.

Facilitar informacidn de las posibilidades que existen en la Educacion Superior a los estudiantes
de Ensefianza Media.

Coordinar con redes de trabajo e intervencién de apoyo externo, como equipos de salud mental
de OPD, carabineros, etc. realizando a quien corresponda las derivaciones de casos, alinedndose
a los protocolos establecidos

6. REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION
Medios Técnicos Universitarios
Estudios
X
Titulo
Exigible:

Titulo Profesional de Trabajador Social
Deseable Experiencia:

- En establecimientos educacionales

- En contextos de trabajo vulnerables
N/A Diplomad Magister Doctorado
Especializacion o
Necesaria X

Exigible - Politica Nacional de Convivencia Escolar

- Unidad de Transversalidad Educativa
(MINEDUC)

- Conocimiento Becas y Programas

- Lineamiento Generales del MINEDUC para el
desempenio del area
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Curso de
Especializacion o
Conocimiento

- Caracteristicas del desarrollo y aprendizaje de
integral de los estudiantes.

- Inclusion de la diversidad cultural, personal,
social, de género, en sus multiples
dimensiones.

- Programas diversos de prevencion

- Sistemas de proteccién social

- Manejo en Salud del Estudiante y PAE

- Uso diverso de Protocolos

- Otros Indicadores de Calidad

- Factores que inciden en la desercién escolar

- Disefio e Implementacion de un Programa en
Sexualidad, Afectividad y Género.

- Derechos y Deberes de los Estudiantes
Embarazadas y Madres Adolescentes.

Deseable

Conocimientos
Informaticos

- Uso de Word

- Uso de Planilla Excel

- Manejo de Power Point.

- Uso de correo electrénico

Exigible

- Busqueda de informacion en Internet

7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia

Descripcién

APEGO A NORMAS'Y
PROCEDIMIENTOS

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a las
necesidades, prioridades y metas de la organizacidn, asi como aquellos
valores y principios que se establecen en el Proyecto Educativo
Institucional P.E.l., desarrollando ademas un sentido de pertenencia.

COMPROMISOORGA
NIZACIONAL

Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la comunidad
educativa, desde un actuar ético, transparente y comprometido con su
rol, tanto en el dmbito de lo personal, como al interior de la institucidn,
ya que comunica sus ideas, intenciones y sentimientos de manera clara
y traducida en una propuesta valdrica, que beneficia la imagen que
promueve la organizacion.

ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAJE

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una
variedad de situaciones, modificando la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para poder
responder a distintos escenarios, situaciones, personas y grupos
diversos, identificando modelos o conexiones entre situaciones vy
aspectos claves en asuntos complejos.
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8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia Descripcion

Actua con proactividad y de manera creativa en la implementacion
de procesos, adecuando estos a las necesidades del contexto o de
los estudiantes e incorporando activamente a los demds agentes
INICIATIVA E de la organizacion, incorporando metodologias innovadoras en la
INNOVACION resolucion de problemas y en los procesos de ensefianza
aprendizaje, logrando inculcar en los alumnos una manera de
resolver novedosa y desafiante.

Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en
situaciones de mayor demanda o carga de trabajo, de tiempo, ante
los desacuerdos, oposiciones y adversidades. Es la capacidad para
responder y trabajar con éptimo desempeiio, aun bajo estas
condiciones

Capacidad para generar procesos cognitivos con el fin de
comprender y resolver situaciones contingentes o donde Ia
RESOLUTIVIDAD ANTE | solucidon no parece evidente de inmediato, lo que incluye la
LAS COMPLEJIDADES | 5 hilidad para implicarse, mantener la objetividad y actuar
alineadamente a los protocolos institucionales

Denota una visidon e interés centrada en alcanzar estandares de
excelencia, como en la mejora continua y el logro de cambios
progresivamente positivos, lo que se observa en los resultados de
su gestion, proyectando objetivos y resultados que trascienden los
logros del presente

Capacidad para formar parte de un equipo mancomunado, que
comparte habitualmente buenas practicas, conocimientos,
experiencias y formas de proceder ante dificultades y de
relacionarse con alumnos y miembros de la comunidad educativa.
Establece redes de colaboracidn interna, basadas en el respeto y la
confianza propiciando un clima de trabajo armdnico y motivador

TOLERANCIA A LA
PRESION

ORGANIZACION
METODICA

TRABAJO EN EQUIPO
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DC - PSICOLOGO/A

Diciembre 2023

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Desempefio

Dependencia Subdirector de Formacién y Convivencia Escolar
Jerarquica

Personas que No aplica

Supervisa

Categoria del Cargo

Asistente de la Educacion

2. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

Informético/a Educativo/a

Secretaria

Subdireccion de Administracidn

Jefe de Administracidn y Finanzas

—I Subdireccidn Pedagdgica

Subdireccidn Formacidn

Subdireccion Técnico Profesional

Encargado de Remuneraciones

Secretaria Técnico Pedagdgica

Asistente de Finanzas

Administrativo

Encargado/a CRA

Encargado de Mantencidn

Jefe de Servicios Generales

—| Coordinador/a PIE / Diferencial

I— Auxiliar (Porteria, Chafer, Servicios)

Coordinador/a Pedagdgico/

Docente de Asignatura

y Convivencia Escolar

Coordinador/a Asigentes de Convivencia Escolar

Inspedor/a General

Coordinador/a de Especialidad

| | Adstente de Convivencia Escalar

en Patio

|| Adstente de Convivencia Escalar

en Enfermeria

Agstente de Aula

| Orientador / Coordinador Formativo

Docente Tutor

I— Educadora Diferencial

2024

Psicdlogo/a |

—| Trabajador/a Social |

Jefe de Intemado

Coordinador Intemado

Asdistente de Internado

L Docente de Espedialidad

Agistente de Taller
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| 3.RELACIONESDELCARGO

Internas

Equipo Formacién y Convivencia Escolar, Docentes Tutores, Asistentes de la Educacidn,
Estudiantes, apoderados

Externas

Cesfam, OPD, Superintendencia de Educacién, Organismos Territoriales Relacionados a
Salud, Inclusién, Salud mental y Familia

4. OBJETIVO DEL CARGO

Evaluar, diagnosticar e intervenir en el clima escolar del establecimiento educacional,

apoyando y derivando casos de estudiantes a otros especialistas de la red comunal,
aplicando un enfoque sistémico para la intervencién, siendo capaz de involucrar a
todos los actores en un marco de una buena convivencia escolar para los alumnos.

5. FUNCIONES

Liderazgo

Participar en el Equipo de Convivencia Escolar.

Liderar intervenciones relacionadas con la potenciacidon de un buen clima organizacional para
toda la comunidad escolar.

Participar en las acciones del Plan de Convivencia Escolar que le corresponda segun sean las
necesidades del establecimiento educacional.

Gestion Curricular

Brindar asesoramiento y colaboracién a docentes en diversos temas como: analisis de
situaciones escolares problematicas, conductas disruptivas, desmotivacion, acoso, etc. y las
respectivas sugerencias de soluciones.

Apoyo al Desarrollo de los Estudiantes

Asesorar a los profesores tutores y de asignaturas en la entrega de material complementario a
su labor para poder detectar oportunamente problemas de aprendizaje.

Recomendar a los profesores de asignatura la aplicacién de instrumentos que permitan
detectar los ritmos de aprendizaje de los alumnos

Realizar talleres con los estudiantes a nivel de prevencidn universal, selectiva e indicada.

Ejecutar estrategias efectivas de acompafiamiento e intervenciones formativas para evitar la
desercién escolar
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Formacion

Participar en el diagndstico de Convivencia Escolar Institucional, asesorando luego a quienes
corresponda para enfrentar los indicadores de resultados.

Coordinar y asesorar programas especiales, tales como: escuela para padres, taller de
sexualidad, drogadiccidn, alcoholismo, etc.

Generar intervenciones con foco psico-educativo, como habitos de estudio, procesos
afectivos, y de apoyo emocional, consejeria y a casos que provengan del departamento de
orientacién, de modo de promover el desarrollo de Factores Protectores en los estudiantes, a
través del incentivo de habitos de vida saludable que colaboren a su bienestar integral.

Atender estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesidades y/o
dificultades especificas en su participacién en la convivencia.

Desarrollar junto al equipo de convivencia escolar, actividades en formato taller y/o
capacitaciones a docentes, asistentes de la educacidn, estudiantes, padres y apoderados.

Convivencia Escolar

Realizar mediacién de conflictos o practicas restaurativas con alumnos y/o grupo curso,
atendiendo las necesidades concernientes a intervencién en Convivencia Escolar, derivados
por CBCE.

Colaborar y monitorear en disefio e implementacion del Plan de gestién de Convivencia
Escolar.

Colaborar en la actualizacion y revision del Reglamento de Convivencia Escolar y los
protocolos que forman parte del Reglamento Interno.

Acompanfiar y asesorar a docentes en la elaboracién y desarrollo de estrategias y actividades
gue favorezcan el aprendizaje de los modos de convivir promovidos por la Politica Nacional
de Convivencia Escolar y el PEI

Intervenir psico-educativamente a fin de remitir a la red de apoyo psicolégico externa para
tratamiento/terapia cuando se requiera, como también intervencion de primer nivel a la
familia del alumno facilitando la resolucién de conflictos.

Participacion y Vida Democratica

Fortalecer y desarrollar estrategias para prever y abordar situaciones de violencia escolar.

Aplicar protocolos de accidn y sugerir medidas formativas.

Participar en el disefio de un plan sistematico para desarrollar los habitos de participacion de
los estudiantes, que estipula los objetivos y las actividades concretas que se realizaran y las
estrategias para la participacién de sus familias y apoderados.

Incentivar la participacién del establecimiento en las actividades de extensién, como también
en la organizacion de las actividades de tipo académicas, deportivas y de las artes
relacionadas con el entorno al cual pertenece el establecimiento.

Gestion de Personal

Contribuir al perfeccionamiento del personal especialmente en técnicas y principios
psicoldgicos y/u orientacidén que ayuden a guiar a los alumnos de manera permanente.
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Gestion de Recursos Financieros

Entrega informe anual del drea, donde incluya evaluacidon de los recursos asignados, la
frecuencia de su uso, y la proyeccién para el siguiente afio

Administrar cuidadosa y organizadamente la documentacién de cada caso en el cual deba
intervenir y llevar registro de las acciones que realiza

Articulacion con el Medio

Generar y mantener redes de apoyo comunales, para derivaciones de casos, ya sea la
asistencia con universidades y organismos afines estatales, privados o centros de apoyo
terapéutico.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL P.I.E.

Apoyo al Desarrollo de los Estudiantes

Aplicar pruebas psicométricas de acuerdo con normativa legal vigente y a las
necesidades que emanen del establecimiento educativo, realizando los respectivos
informes de alumnos evaluados con NEE, como de devolucién simple a alumnos que
NO presenten NEE

Conoce las necesidades especificas de cada curso y ciclo escolar, y apoya la
adecuacién de las situaciones educativas a las caracteristicas individuales y grupales
de estudiantes y docentes.

Realiza el diagndstico y atencién individual de NEE y del curso, en distintos aspectos
(cognitivo, emocional, social), participando en la deteccidn, prevencion y propuestas
de intervencidon educacional para las y los estudiantes con NEE y sin ellas.

Apoya técnicamente la labor del profesor (adaptacion de programas, métodos de
ensefanza aprendizaje, desarrollo de programas de sexualidad, y otros).

Colabora con la comunidad educativa para la resolucién de diversidad de situaciones y
problemdticas emergentes en distintos niveles del establecimiento educacional,
relacionadas con la atencién a la diversidad, aportando desde su disciplina al
diagndstico de necesidades educativas de la institucion escolar.

Atiende dificultades disciplinarias, de adaptacién, de aprendizaje de los estudiantes
NEE, y discute estrategias para que los docentes puedan manejarlas en la sala de
clases y en la interaccion grupal.

Promueve la informacién y formacion de las familias en el apoyo al desarrollo integral
de sus hijos, mediando ademas para mejorar las relaciones familia-escuela.

Trabaja en colaboracién con docentes y profesionales del equipo de aula y equipo PIE,
y con otras personas de la comunidad educativa, en aspectos relacionados con el
comportamiento humano en situaciones educativas, aportando la mirada de su
disciplina al mejoramiento de los procesos educativos de la totalidad de estudiantes
del PIE y del curso.
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6. REQUISITOS DEL CARGO

Formacion
Medi Técnico Universitarios
Estudios o S
X
Titulo
Exigible:

Titulo Profesional de Psicdlogo, Especialidad en Educacion no requiere experiencia, de
otras dreas se requiere experiencia de al menos 1 afo

Deseable Experiencia:

- Unidades educativas similares

- Manejo de conflictos

- Con alumnos con NEE

- Con alumnos vulnerables

- Elaboracidn de los Proyectos Educativos de Centros, especialmente, en lo
relativo a las condiciones socioculturales del entorno, los aspectos
sociales y familiares de los alumnos escolarizados

- Experiencia previa

N/A Diplomado Magister Doctorado
X
Especializacion Exigible - Mencién/Diplomado en Educacién o un afio
Necesaria de experiencia en EE

- Conocimiento Politica Nacional de
Convivencia Escolar

- Aplicacion de Instrumentos psicométricos
Curso de Deseable - Orientacidn Vocacional y Profesional
Especializacién o

e - Programas de Tutorias
Conocimiento

- Programas de Prevencién

- Derechos de infancia.

- Objetivos de Aprendizaje Transversales.
Caracteristicas del desarrollo y aprendizaje
de los estudiantes.

Inclusién de la diversidad cultural

Sistemas de proteccién social

Uso diverso de Protocolos

Otros Indicadores de Calidad

Factores que inciden en la desercién escolar
Disefio e Implementacién de un Programa en
Sexualidad, Afectividad y Género.
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Conocimientos
Informaticos

- Uso de Word
- Uso de Planilla Excel
- Manejo de Power Point

Exigible

Competencia

7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Descripcién

APEGO A NORMAS'Y
PROCEDIMIENTOS

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a las
necesidades, prioridades y metas de la organizacién, asi como aquellos
valores y principios que se establecen en el Proyecto Educativo
Institucional P.E.l., desarrollando ademas un sentido de pertenencia.

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la comunidad
educativa, desde un actuar ético, transparente y comprometido con su
rol, tanto en el ambito de lo personal, como al interior de la institucién,
ya que comunica sus ideas, intenciones y sentimientos de manera clara
y traducida en una propuesta valdrica, que beneficia la imagen que
promueve la organizacion.

ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAJE

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una
variedad de situaciones, modificando la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para poder
responder a distintos escenarios, situaciones, personas y grupos
diversos, identificando modelos o conexiones entre situaciones y
aspectos claves en asuntos complejos.

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

Descripcién

Actula con proactividad y de manera creativa en la implementacién de
procesos, adecuando estos a las necesidades del contexto o de los

INICIATIVA E . . . ,

INNOVACION estudiantes e incorporando activamente a los demds agentes de la
organizacién, incorporando metodologias innovadoras en Ia
resolucidn de problemas y en los procesos de ensefianza aprendizaje,
logrando inculcar en los alumnos una manera de resolver novedosa y
desafiante.

Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en

TOLERANCIA A LA situaciones de mayor demanda o carga de trabajo, de tiempo, ante los

PRESION

desacuerdos, oposiciones y adversidades. Es la capacidad para
responder y trabajar con dptimo desempefio, aun bajo estas
condiciones.

RESOLUTIVIDAD ANTE
LAS COMPLEJIDADES

Capacidad para generar procesos cognitivos con el fin de comprender
y resolver situaciones contingentes o donde la solucién no parece
evidente de inmediato, lo que incluye la habilidad para implicarse,
mantener la objetividad y actuar alineadamente a los protocolos
institucionales.

Denota una visidon e interés centrada en alcanzar estandares de
excelencia, como en la mejora continua y el logro de cambios
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ORGANIZACION
METODICA

progresivamente positivos, lo que se observa en los resultados de su
gestion, proyectando objetivos y resultados que trascienden los logros
del presente.

TRABAJO EN EQUIPO

Capacidad para formar parte de un equipo mancomunado, que
comparte  habitualmente  buenas practicas, conocimientos,
experiencias y formas de proceder ante dificultades y de relacionarse
con alumnos y miembros de la comunidad educativa. Establece redes
de colaboracién interna, basadas en el respeto y la confianza
propiciando un clima de trabajo arménico y motivador.
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DC - COORDINADOR/A ASISTENTES DE

CONVIVENCIA ESCOLAR -

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Desempefio

Diciembre 2023

Dependencia Jerdrquica

Subdirector de Convivencia Escolar o Direccion

Personas que Supervisa

Enfermeria

Asistentes de Convivencia Escolar en Patioy en

Categoria del Cargo

Asistente

. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

Informético/a Educativo/a

Subdireccidn de Administracidn
—| Jefe de Administracidn y Finanzas

Encargado de Remuneraciones

Subdireccidn Pedagdgica

Secretaria Técnico Pedagdgica

Encargado/a CRA

i

Asistente de Finanzas |

—| Coordinador/a Pedagdgico/ |

Adminigtrativo
Encargado de Mantencidn

Jefe de Servicios Generales

Docente de Asignatura

Subdireccidn Formacidn

¥ Convivencia Escolar

—I Subdireccién Técnico Profesional

Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar

Inspedor/a General

Agstente de Convivencia Escolar
en Patio

I Coordinador/a de Especialidad |

\—‘ Docente de Especialidad |

Agstente de Convivencia Escolar
en Enfermeria

Agstente de Aula

Coordinador/a PIE / Diferencial

Qrientador / Coordinador Formative

Auxliar (Porterfa, Chofer, Servicios)

Educadora Diferencial

Docente Tutor

Psicdlogo/a

Trabajador/a Social

2024

Jefe de Intemado

Coordinador Intemado
Adstente de Internado

_|

Agstente de Taller |
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Asistentes de convivencia, Docentes, Administrativos, Coordinadores Formativos,
Trabajadora Social, Estudiantes, Apoderados

Externas
Cesfam, Redes de Apoyo Territorial, Carabineros, PDI

4. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y llevar control directo de las funciones que realizan los Asistentes de
Convivencia escolar, tanto en la ejecucién, como en la supervisidon de las diversas
actividades y vida del establecimiento, las cuales se deben desarrollar en un
ambiente propicio de orden, disciplina, armonia y sana convivencia apuntando al
bienestar de la comunidad escolar, promoviendo el Reglamento de Convivencia
Escolar, favoreciendo el desarrollo integral de los estudiantes y el trabajo armdnico
de todos los miembros de la comunidad educativa.

5.- FUNCIONES

Formacidn y Convivencia

Coordina el equipo de Convivencia Escolar

Coordina y monitorea el disefio e implementacion del Plan de Gestién de Convivencia
Escolar y revision y actualizacién del Reglamento Interno

Informa de las actividades del Plan de Gestion al Consejo Escolar e incorpora las
medidas propuestas por este

Fortalece y desarrolla estrategias para prever y abordar situaciones de violencia
escolar. Promueve e informa los lineamientos preventivos y formativos de la
convivencia escolar (PNCE y PEI). Promueve la participacion de los distintos actores
en la convivencia escolar.

Participa de reuniones de trabajo y coordinacién con equipo directivo o de gestion
para garantizar la articulacién del Plan de Gestiéon de Convivencia Escolar con el resto
de la gestién institucional

Atiende estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesidades y/o
dificultades especificas en su participacién en la convivencia

Desarrolla junto al equipo de convivencia escolar actividades en formato taller y/o
capacitaciones a docentes, asistentes de la educacion, estudiantes, padres vy
apoderados.

Asiste a reuniones convocadas por Encargado Comunal de Convivencia Escolar para

articular y complementar el trabajo de la escuela con el nivel comunal (red territorial,
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modelo ABE, otros).

Registra las acciones realizadas por el equipo de Convivencia Escolar y sus
integrantes (actas, evidencias, otros).

6. REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION
Medios Técnicos Universitarios
Estudios
X
Titulo:
Exigible:

Titulo de Docente o Profesional del darea sicosocial, con especializacién en
Convivencia Escolar.

Deseable Experiencia:

- Establecimientos educacionales similares por mas de tres afios

N/A Diplomad Magister Doctorado
Especializacién o
Necesaria X
Exigible - Ensefianza Media Completa

- Certificacidon Curso de Inspectores

Reglamentos de Normas y Convivencia

Curso de Deseable Marco de la Buena Direccidn
Especializacién o
Conocimiento

- Marco de la Buena Ensefianza

Calendarizacion de las Actividades Escolares

del Mineduc

- Proceso de Elaboracién y Difusiéon del RICE

- Protocolo de Accidentes Escolares

- Protocolo de actuacién frente a Vulneracién
de Derechos y Violencia Escolar

- Protocolo de actuacidén frente a Maltrato y
Abuso Sexual Infantil

- Protocolo de actuacién frente a Embarazo
Adolescente

- Protocolo de Cyberbullying

- Protocolo de Integracién de Alumnos
Extranjeros

- Protocolo de Drogas y Alcohol

- Protocolo de actuacidén frente a situaciones de

Vulneracién de Derechos de Nifios, Nifias y

Adolescentes
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- Medidas de Higiene

Conocimientos

Informaticos

Deseable

- Uso de Word
- Uso de Planilla Excel nivel Avanzado
- Manejo de Power Point
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7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia

Descripcion

APEGO A NORMAS'Y
PROCEDIMIENTOS

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a
las necesidades, prioridades y metas de la organizacidn, asi como
aquellos valores y principios que se establecen en el Proyecto
Educativo Institucional P.E.l., desarrollando ademas un sentido de
pertenencia.

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

Demuestra un comportamiento orientado al servicio de Ia
comunidad educativa, desde un actuar ético, transparente y
comprometido con su rol, tanto en el ambito de lo personal, como al
interior de la institucién, ya que comunica sus ideas, intenciones y
sentimientos de manera clara y traducida en una propuesta valdrica,
gue beneficia la imagen que promueve la organizacion.

ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAJE

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una
variedad de situaciones, modificando la propia conducta para
alcanzar determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para
poder responder a distintos escenarios, situaciones, personas vy

grupos diversos, identificando modelos o conexiones ent
situaciones y aspectos claves en asuntos complejos.

re

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

Descripcion

Actla proactivamente frente a las dificultades, muestra una
actitud segura respecto de sus capacidades, como también para

COMUNICACIONALES

AUTONOMIA asumir responsabilidades frente a nuevos desafios y tomas de

decisidn, sin requerir de una constante supervision

Reconoce y delimita problemas. Identifica y analiza informacion
SOLUCION DE para buscar soluciones, y las implementa para responder con
PROBLEMAS . i . .

prontitud y de manera practica a las contingencias.

Es la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo normas y secuencias
TRABAJO planificadas de acciones; actuar de acuerdo con un plan
SISTEMATICO . . . -

establecido; administrar en forma eficaz y eficiente los recursos

disponibles.

Capacidad para comunicar las ideas utilizando un lenguaje formal,
HABILIDADES

claro y comprensible para otros, de modo de favorecer el
entendimiento y el establecimiento de relaciones basadas en el
respeto, la cordialidad y la empatia.

TRABAJO

Implica una intencién por trabajar en conjunto con otros, con el
objetivo de lograr objetivos comunes, como también de prestar
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COLABORATIVO

apoyo en tareas que no estan previstas, mostrando actitud y
disposicion a formar parte de la comunidad educativa, dejando a
un lado la individualidad.
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DC - COORDINADOR ASISTENTES DE

CONVIVENCIA (IQUIQUE)

Diciembre 2023

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Desempefio

Dependencia Jerarquica

Subdirector de Convivencia Escolar o Direccion

Personas que Supervisa

Enfermeria

Asistentes de Convivencia Escolar en Patio y en

Categoria del Cargo

Asistente

2. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

| Informatico/a Educativo/a l—

1

Subdireccidn de Administracidn

_|

-

1

—I Subdireccidn Pedagdgica |

Jefe de Administracidn y Finanzas

| Secretaria Técnico Pedagdgica

Encargado de Remuneraciones

| Encargado/a CRA |

Agistente de Finanzas

Adminigtrativo

Encargado de Mantencidn |

| Coordinador/a Pedagdgico/ |

Docente de Asignatura |

Subdireccion Formacidn
y Convivencia Escolar

—I Subdireccidn Técnico Profesional

Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar
Inspedtor/a General

I Coordinador/a de Especialidad |

| | Asistente de Convivencia Escolar
en Patio

|| Asistente de Convivencia Escolar
en Enfermeria

Asistente de Aula

Jefe de Servicios Generales |

\—‘ Auxiliar (Porteria, Chofer, Servicios)

| Coordinador/a PIE / Diferencial

I Orientador / Coordinador Formativo

_|

Docente Tutor |

\—‘ Educadora Diferencial |

2024

| Psicdlogo/a |

_|

Trabajador/a Social |

_|

Jefe de Intemado |

Coordinador Intemado |

Agistente de Internado |

\—{ Docente de Especialidad |

Asistente de Taller |

_|

288



* FUNDACION

A LMIRANTE

. CONDELL

3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Asistentes de convivencia, Docentes, Administrativos, Coordinadores Formativos,
Trabajadora Social, Estudiantes, Apoderados

Externas
Cesfam, Redes de Apoyo Territorial, Carabineros, PDI

4. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y llevar control directo de las funciones que realizan los Asistentes de
Convivencia escolar, tanto en la ejecucidon, como en la supervision de las diversas
actividades y vida del establecimiento, las cuales se deben desarrollar en un ambiente
propicio de orden, disciplina, armonia y sana convivencia apuntando al bienestar de la
comunidad escolar, promoviendo el Reglamento de Convivencia Escolar, favoreciendo
el desarrollo integral de los estudiantes y el trabajo armdnico de todos los miembros de
la comunidad educativa.

FUNCIONES

Formacion y Convivencia

Cumplir las funciones que realizan los Asistentes de Convivencia Escolar, cuando sea
solicitado por la direccién

Programar, coordinar y evaluar las labores de los Asistentes de Convivencia de patio y
Asistente de Convivencia de la Enfermeria segln sea el caso del establecimiento

Difundir las normas y reglas del establecimiento, para promover habitos tanto sociales,
como de autocuidado, limpieza, orden, responsabilidad, respeto, entre otros.

Supervisar el orden, la disciplina y comportamiento permanente de los alumnos en todos
los espacios y tiempos de jornada del establecimiento, junto con que estos se
encuentren dentro del aula o en el lugar correspondiente en el horario de clases y
cumplan con su presentacidn personal, asistencia y puntualidad

Garantizar el cumplimiento del Manual de Convivencia Escolar, integrando el comité de
este y liderando las investigaciones, como la recopilacion de antecedentes para la toma
de decisiones, como para aplicar la normativa cuando los alumnos cometen faltas

Coordinar con los Asistentes de Convivencia, la investigacién de los casos de acoso
escolar, identificando a los estudiantes que son victimas de hostigamiento, realizando la
derivacidén oportuna y la aplicacidn de las sanciones a quien ejerce rol de acosador segln
el Manual de Convivencia.
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Apoyar a la Subdireccion de formacién y convivencia en la gestion del clima
organizacional

Supervisar el trabajo del personal vinculado directamente con los estudiantes, con la
inspectoria, docentes, Departamento de Formacién, respecto del cumplimiento de los
horarios establecidos para cada actividad, reportando y atendiendo oportunamente las
contingencias

Participar en el equipo de Gestidn Directiva, cuando sea requerido.

6. REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION

Medios Técnicos Universitarios
Estudios X

Titulo

Exigible:

Ensefianza Media Completa

Deseable Experiencia:

- Establecimientos educacionales similares por mas de tres afios

N/A Diplomad Magister Doctorado
Especializacién o
Necesaria X
Exigible - Ensefianza Media Completa

- Certificacidon Curso de Inspectores

Reglamentos de Normas y Convivencia
Curso de Deseable
Especializacion o
Conocimiento

Marco de la Buena Direccidn

- Marco de la Buena Ensefianza

Calendarizacion de las Actividades Escolares del

Mineduc

- Proceso de Elaboracién y Difusion del RICE

- Protocolo de Accidentes Escolares

- Protocolo de actuacién frente a Vulneracion de
Derechos y Violencia Escolar

- Protocolo de actuacidén frente a Maltrato y
Abuso Sexual Infantil

- Protocolo de actuacién frente a Embarazo
Adolescente

- Protocolo de Cyberbullying

- Protocolo de Integracién de Alumnos
Extranjeros

- Protocolo de Drogas y Alcohol

- Protocolo de actuacién frente a situaciones de

Vulneracién de Derechos de Nifios, Nifias y

Adolescentes
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- Medidas de Higiene

Conocimientos

Informaticos

Deseable

- Uso de Word
- Uso de Planilla Excel nivel Avanzado
- Manejo de Power Point
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7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia

Descripcion

APEGO A NORMAS'Y
PROCEDIMIENTOS

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas vy
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a
las necesidades, prioridades y metas de la organizacién, asi como
aquellos valores y principios que se establecen en el Proyecto
Educativo Institucional P.E.l., desarrollando ademas un sentido de
pertenencia.

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

Demuestra un comportamiento orientado al servicio de |la
comunidad educativa, desde un actuar ético, transparente vy
comprometido con su rol, tanto en el ambito de lo personal, como al
interior de la institucidn, ya que comunica sus ideas, intenciones y
sentimientos de manera clara y traducida en una propuesta valdrica,
gue beneficia laimagen que promueve la organizacion.

ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAJE

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una
variedad de situaciones, modificando la propia conducta para
alcanzar determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para
poder responder a distintos escenarios, situaciones, personas y
grupos diversos, identificando modelos o conexiones entre
situaciones y aspectos claves en asuntos complejos.

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

Descripcién

Actla proactivamente frente a las dificultades, muestra una
actitud segura respecto de sus capacidades, como también para

COMUNICACIONALES

AUTONOMIA asumir responsabilidades frente a nuevos desafios y tomas de

decisidn, sin requerir de una constante supervision

) Reconoce y delimita problemas. Identifica y analiza informacion

SOLUCION DE para buscar soluciones, y las implementa para responder con
PROBLEMAS . b . :

prontitud y de manera préctica a las contingencias.

Es la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo normas y secuencias
TRABAJO planificadas de acciones; actuar de acuerdo con un plan
SISTEMATICO . .. . . .

establecido; administrar en forma eficaz y eficiente los recursos

disponibles.

Capacidad para comunicar las ideas utilizando un lenguaje formal,
HABILIDADES claro y comprensible para otros, de modo de favorecer el

entendimiento y el establecimiento de relaciones basadas en el
respeto, la cordialidad y la empatia.

TRABAJO
COLABORATIVO

Implica una intencién por trabajar en conjunto con otros, con el
objetivo de lograr objetivos comunes, como también de prestar
apoyo en tareas que no estdn previstas, mostrando actitud y
disposicion a formar parte de la comunidad educativa, dejando a
un lado la individugigad

N
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DC - ASISTENTE DE CONVIVENCIA

ESCOLAR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Desempefio

Diciembre 2023

Dependencia Jerarquica

Encargado de Convivencia Escolar (o Coordinador de
Asistentes de Convivencia Escolar, si corresponde)

Personas que Supervisa

No aplica

Categoria del Cargo

Asistente

. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

| Informédtico/a Educativo/a l—

1

Subdireccidn de Administracidn

—| Jefe de Administracidn y Finanzas
Encargado de Remuneraciones
—

Jefe de Servicios Generales |

Encargado de Mantencidn |

1

Subdreccidn Formacidn
y Convivencia Escolar

1

Subdireccidn Pedagdgica |

—I Subdireccidn Técnico Profesional

Secretaria Técnico Pedagdgica

Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar
Inspedor/a General

Encargado/a CRA |

| | Adstente de Convivencia Escolar
en Patio

I

Coordinador/a Pedagdqgico/ |

L_| Adstente de Convivencia Escolar
en Enfermeria

Docente de Asignatura |

| Orientador / Coordinador Formativo

_|

Agstente de Aula |

Docente Tutor |

_|

Coordinador/a PIE / Diferencial |

Psicdlogo/a |

\—‘ Auwxiliar (Porteria, Chofer, Servicios)

Educadora Diferencial |

Trabajador/a Social |

_|
_|

Jefe de Intemado |

Coordinador Intemado |

Adstente de Internado |
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I Coordinador/a de Especialidad |

\—{ Docente de Especialidad |

_|

Adstente de Taller |
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Con sus pares, Administracion, Estudiantes, Docentes, Auxiliares de aseo

Externas

Apoderados, Centro de salud ante accidentes o emergencias

4. OBJETIVO DEL CARGO

Apoya el ambito de la convivencia escolar, resguardando que esta sea sana, tolerante,
solidaria, respetuosa de los espacios educativos, velando por el cumplimiento de Ia
normativa interna al interior de la comunidad educativa y la instalacidon de una cultura
proclive al buen trato. Adicionalmente, se encarga de llevar un control efectivo de los
diversos espacios, tanto administrativos como de higiene, seguridad y presentacion de
los lugares por los cuales transitan frecuentemente los estudiantes.

5. FUNCIONES

Convivencia Escolar

Vigilar el cumplimiento del régimen diario determinado en el Reglamento Interno del
Establecimiento a través de sus inspectores subordinados

Aplicar oportunamente la reglamentacién, normas y protocolos que rigen al Establecimiento para
una correcta resolucion de situaciones planteadas

Garantizar el cumplimiento de las normas, reglas y protocolos del establecimiento establecidos en
el Manual de Convivencia Escolar, interpretar y aplicar las sanciones correspondientes, respecto a
las faltas que comete el alumnado

Liderar las investigaciones y recopilacion de antecedentes para la toma de decisiones y aplicacion
del Manual.

Promover y hacer cumplir en los estudiantes habitos tanto sociales, como de autocuidado,
limpieza, orden, responsabilidad, respeto, supervisando el comportamiento, asistencia,
puntualidad y presentacidn personal de los estudiantes.

Asumir el control de los cursos que durante los periodos de clases se encontrasen sin docentes

Derivar los casos debidamente fundamentados al Departamento de Formacion y Convivencia
Escolar

Mantener actualizado los antecedentes personales de los alumnos

Velar por el cuidado integral de los estudiantes, colocando foco en las actividades que estos
desarrollen, a través de rondas permanentes, donde deberd adoptar medidas de urgencias en
caso de situaciones imprevistas que ameriten su intervencion.
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Realizar acciones de prevencidn y proteccion frente a estudiantes que porten elementos que atenten
contra su propia seguridad y la de otros.

Aplicar las normas de seguridad ante las situaciones de emergencia, resguardando la integridad de
los alumnos de acuerdo al PISE.
Coordinar y ejecutar los Primeros Auxilios a los alumnos que se encuentren con sintomas de
enfermedad o accidentados e informar a sus apoderados de lo acontecido, cumpliendo los
protocolos establecidos para ese efecto.
Acoger los casos de acoso escolar, detectados por la comunidad educativa, identificando a los
estudiantes que son victima de hostigamiento, realizando la derivacién oportuna a DAE y
aplicando el Manual de Convivencia Escolar.

Colaborar con los departamentos encargados para la dptima ejecucidn de los actos académicos,
artisticos, culturales, talleres extraprogramaticos y eventos especiales

Acoger los casos de acoso escolar, detectados por la comunidad educativa, identificando a los
estudiantes que son victima de hostigamiento, realizando la derivacién oportuna a DAE y
aplicando el Manual de Convivencia Escolar.

Formacion

Monitorear el trabajo de los Inspectores de Internado a su cargo para que apoyen a los
estudiantes internos en sus procesos educativos y de formacién profesional, supervisando las
actividades que se desarrollen para el aprendizaje de hdabitos bdsicos de autocuidado, normas,
valores, actitudes y conductas adecuadas en las relaciones interpersonales de los alumnos
internos.

Velar por el orden y la disciplina de manera permanente, en situaciones como: entrada y salida del
establecimiento, recreos, almuerzo, actos, etc., en todos los espacios del establecimiento.

Resguardar que los estudiantes se encuentren dentro del aula en las horas que corresponden a la
realizacidn de clases

Efectuar control de los atrasos, inasistencias, justificativos, certificados médicos y salidas de los
alumnos fuera del establecimiento durante la jornada de clases.

Efectuar el control de autorizaciones de salidas para actividades especiales

Autorizar el retiro e incorporacion de alumnos dentro del horario de funcionamiento del
establecimiento.

Colaborar en los procesos tanto educativos como formativos de los estudiantes apuntando al
desarrollo integral de estos.

Apoyar la labor del Encargado de Convivencia Escolar en la aplicacién del Plan anual de Gestidn de
la Convivencia escolar, llevando los registros fisicos y digitales que exige el reglamento interno.

Controlar que se cumpla con los estandares definidos por el establecimiento educacional respecto
a los habitos de higiene personal y cuidado de la infraestructura y mobiliario del establecimiento,
verificando que las condiciones higiénicas y ambientales no sean riesgosas para los alumnos.

Supervisar la ejecucién de las actividades deportivas o recreativas que desarrollen los alumnos en
sus tiempos libres y promover la actividad fisica.

Realizar entrevistas a estudiantes y apoderados de acuerdo al RICE y los protocolos vigentes.

Apoyo al Desarrollo de los Estudiantes
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Colaborar con los profesores ante cualquier requerimiento en cuanto a informaciéon de
estudiantes y apoderados.

Gestion de Recursos Educativos

Supervisar la buena presentacidn, aseo y seguridad del establecimiento.

FUNCIONES COMO ASISTENTE DE ENFERMERIA

Prestar asistencia de primeros auxilios, ocupandose de la salud y bienestar de los estudiantes

Traslado al centro de salud

Ejecutar acciones del Plan de Salud y Vida Sana

Mantener los registros de salud de los estudiantes actualizados.

6. REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION

Medios Técnicos Universitarios
Estudios X

Titulo
Exigible:
Ensefianza Media Completa
Deseable Experiencia:
- Establecimientos HC: No es necesaria experiencia anterior
- Establecimientos TP: Experiencia anterior similar de al menos 1 afo
N/A Diplomad Magister Doctorado
Especializacidon 0
Necesaria X

Exigible - Curso de Inspector

- Proceso de Elaboracién y Difusién del RICE

Curso de Deseable - Protocolo de Accidentes Escolares
Especializacion o - Protocolo de actuacidn frente a Vulneracion de
Conocimiento Derechos y Violencia Escolar

- Protocolo de actuacién frente a Maltrato y
Abuso Sexual Infantil

- Protocolo de actuacion frente a Embarazo
Adolescente

- Protocolo de Cyberbullying

- Protocolo de Integracién de Alumnos
Extranjeros

- Protocolo de Drogas y Alcohol

- Protocolo de actuacién frente a situaciones de
Vulneracién de Derechos de Nifos, Nifias y
Adolescentes
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- Medidas de Higiene
- Uso de Word
Conocimientos Exigible - Uso de Planilla Excel
Informaticos - Manejo de Power Point.
- Uso de correo electrénico
- Busqueda de informacién en Internet

| 7.COMPETENCIASTRANSVERSALES

Competencia Descripcién

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas vy
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a las
APEGO ANORMAS Y necesidades, prioridades y metas de la organizacién, asi como aquellos
PROCEDIMIENTOS valores y principios que se establecen en el Proyecto Educativo
Institucional P.E.l., desarrollando ademds un sentido de pertenencia.

Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la comunidad
educativa, desde un actuar ético, transparente y comprometido con su

COMPROMISO rol, tanto en el dmbito de lo personal, como al interior de la
ORGANIZACIONAL institucion, ya que comunica sus ideas, intenciones y sentimientos de
manera clara y traducida en una propuesta valdrica, que beneficia la
imagen que promueve la organizacién.

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una
ADAPTABILIDAD Y variedad de situaciones, modificando la propia conducta para alcanzar

APRENDIZAJE determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para poder
responder a distintos escenarios, situaciones, personas y grupos
diversos, identificando modelos o conexiones entre situaciones vy
aspectos claves en asuntos complejos.

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia Descripcion

Apoya la gestidon de los equipos pedagogicos aportando con su
conocimiento y experiencia en las tareas que son atingentes,
siendo un soporte constante en los procesos formativos de los
alumnos, orientandolos al logro de los objetivos de
aprendizaje, comprendiendo que su comportamiento modela
el de los estudiantes en todos los aspectos.

APOYO A LA GESTION
PEDAGOGICA

Capacidad del individuo de sobreponerse a situaciones
adversas o a resultados que no encajan en las expectativas, lo
gue le permite redefinir estrategias o acciones.

TOLERANCIA A LA
FRUSTRACION
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Reconoce vy delimita problemas. Identifica y analiza

SOLUCION DE PROBLEMAS informacion para buscar soluciones, y las implementa para
responder con prontitud y de manera practica a las
contingencias.

Es la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo normas vy
TRABAJO SISTEMATICO secuencias planificadas de acciones; actuar de acuerdo con un
plan establecido; administrar en forma eficaz y eficiente los
recursos disponibles.

Capacidad para comunicar las ideas utilizando un lenguaje
HABILIDADES formal, claro y comprensible para otros, de modo de favorecer
COMUNICACIONALES el entendimiento y el establecimiento de relaciones basadas
en el respeto, la cordialidad y la empatia.
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DC - JEFE DE INTERNADO Diciembre 2023

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Desempefio

Dependencia Jerarquica Subdireccién de Formacién de Convivencia Escolar o
Director

Personas que Supervisa Coordinador de Internados, Asistente de Convivencia

Internados
/ .
Categoria del Cargo Asistente
2. ORGANIGRAMA
DIRECTOR
Informatico/a Educativo/a Secretaria
Subdireccion de Administracidn — Subdireccién Pedagdagica Subdireccidn Formacidn —| Subdireccidn Técnico Profesional
y Convivencia Escolar
Jefe de Administracidn y Finanzas Secretaria Técnico Pedagdgica Coordinador/a de Especialidad
Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar
Inspedorfa General I—
— Encargado de Remuneraciones Encargado/a CRA Docente de Especialidad
Asistente de Convivencia Escolar
en Patio
—  Agstente de Finanzas Coordinador/a Pedagdgico/ Agstente de Taller
Asistente de Convivencia Escolar
en Enfermeria
— Adminigtrativo Docente de Asignatura
Orientador / Coordinador Formativo
Encargado de Mantencidn Adstente de Aula |—
Docente Tutor
Jefe de Servicios Generales —| Coordinador/a PIE [ Diferencial
I— I— I Psicdlogo/a |
Auxiliar (Porteria, Chofer, Servicios) Educadora Diferencial
—| Trabajador/a Social |
Jefe de Intemado
Coordinador Intemado

Adstente de Internado
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Coordinador de Internados, Asistentes de Convivencia, Trabajador(a) social,
Psicélogo(a), Internos, Convivencia escolar, Formacion

Externas

Cesfam, Redes de Apoyo Territorial, Carabineros, PDI

L

Administra, controla y gestiona operacionalmente los espacios destinados como
internados y dormitorios de los alumnos que se encuentran en este régimen, una vez
finalizadas las jornadas generales diarias de actividades del Liceo. Velando porque las
actividades que se desarrollen en este espacio se lleven a cabo en un ambiente propicio
de; orden, disciplina, armonia y sana convivencia, apuntando al bienestar de la
comunidad escolar, orientado por el Manual de Convivencia Escolar y favoreciendo el
desarrollo integral de los estudiantes y el trabajo armdnico de todos los miembros de la
comunidad educativa.

5. FUNCIONES

Formacion

Liderar el trabajo de los Asistentes de Convivencia bajo su dependencia para el cumplimiento de
sus funciones propias como de los objetivos del PEI.

Velar por construir y mantener una comunidad de internado carifiosa, diversa, acogedora y

culturalmente enriquecedora, donde todos los estudiantes internos y sus familias estén

conectados y experimenten un genuino sentido de pertenencia.

Brindar constantemente apoyo y orientacidn a los estudiantes del Internado en materias

académicas y de formacion.

Dar cumplimiento a la normativa de seguridad referida a la prevencidn de riesgos de

accidentes y enfermedades laborales, como asimismo en lo referido a la integridad fisica y

salud de los alumnos.

Personificar y ejemplificar los valores institucionales, asegurando que estos son representados

en todas las actividades e interacciones de los internados.

Garantizar que los padres/apoderados estén constantemente informados sobre la vida en el

internado de sus hijos, a través de circulares, comunicaciones o entrevistas personales
Gestionar canales de comunicacidn interna para compartir informacién, involucrar al equipo de

una manera participativa en la resolucion de problemas y para promover la colaboraciéon con el

propdsito de continuamente mejorar la calidad de los Internados.
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Convivencia Escolar

Gestiona todos los aspectos de la vida del Internado, estableciendo el estdndar mas alto del
orden, disciplina y comportamiento permanente de los alumnos en todos los espacios y
tiempos de jornada del establecimiento, ya sea que estos se encuentren dentro del aula o en
el lugar correspondiente segln el horario de clases, verificando que cumplan con su
presentacion personal, asistencia y puntualidad.

Liderar los aspectos disciplinarios relacionados con los estudiantes, trabajando
mancomunadamente con el Encargado de Convivencia, de modo de apuntar al cumplimiento
de las Normas del Manual de Convivencia Escolar

Liderar, organizar, supervisar, evaluar y retroalimentar el trabajo de los encargados de
convivencia (inspectores) de los internados, seleccionando e implementando acciones para
que los asistentes contribuyan efectivamente a los aprendizajes de los estudiantes.

Realizar proceso de induccién a los nuevos funcionarios contratados asegurando que todos
tengan una comprension clara de sus responsabilidades para brindar atencién a los
estudiantes.

Dirigir y liderar el funcionamiento de los internados, asegurando las condiciones de seguridad
e higiene que favorezcan la integridad fisica y mental de los alumnos internos mediante el
fortalecimiento de un clima de colaboraciéon y convivencia requerido para el efecto.

Disponer y coordinar las actividades, culturales, deportivas y formativas extracurricular
durante la semana escolar, como también los fines de semana para los estudiantes que se
guedan en el internado asignando tareas de acuerdo con las necesidades y el buen
funcionamiento de los internados

Instaurar y mantener normas de seguridad, evaluando los riesgos potenciales de cada
situacion, al interior de los Internados, trabajando en la precaucidon de posibles accidentes,
facilitando el desarrollo de un ambiente seguro, armdnico y estimulante

Brindar oportunidades de retroalimentacion a los Profesores Tutores sobre aspectos puntuales
que puedan emanar en la vida cotidiana de los estudiantes y respecto de su comportamiento o
la vida de estos al interior del internado

Asegurar el seguimiento de procesos y activacion de protocolos en el caso de sospecho de
vulneracion o cualquier otra circunstancia que atente contra el bienestar de los estudiantes

Gestion de Personal

Velar por las necesidades de Desarrollo Profesional para el equipo de inspectores de
internados

Gestionar y coordinar los recursos para mantener la infraestructura institucional de los
internados
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6. REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION
Medios Técnicos Universitarios
Estudios X
Titulo
Exigible:

Ensefianza Media Completa

Deseable Experiencia:

- Trabajo anterior con jovenes de preferencia en internado (con disposicion a vivir
en uno de los departamentos del colegio)

Especializacion
Necesaria

N/A

Diplomado | Magister Doctorado

X

Exigible

- Ensefianza Media Completa

- Certificacion Curso Inspectores
- Licencia de conducir

- Primeros auxilios basicos

Curso de
Especializacion
o
Conocimiento

Deseable

Normativa escolar:

- Politica Nacional de Convivencia Escolar

- Proceso de Elaboracién y Difusién del RICE

- Protocolo de Accidentes Escolares

- Protocolo de actuacién frente a Vulneracion de
Derechos y Violencia Escolar

- Protocolo de actuacién frente a Maltrato y Abuso
Sexual Infantil

- Protocolo de actuacién frente a Embarazo
Adolescente

- Protocolo de Cyberbullying

- Protocolo de Integraciéon de Alumnos Extranjeros

- Protocolo de Drogas y Alcohol

- Protocolo de actuacién frente a situaciones de
Vulneracién de Derechos de Nifos, Nifias y
Adolescentes

- Medidas de Higiene

- Primeros Auxilios

Conocimientos
Informaticos

Deseable

- Uso de Word

- Uso de Planilla Excel

- Manejo de Power Point.

- Uso de correo electrénico

- Busqueda de informacidén en Internet
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7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia Descripcion

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a las
APEGO A NORMAS Y necesidades, prioridades y metas de la organizacién, asi como aquellos
PROCEDIMIENTOS valores y principios que se establecen en el Proyecto Educativo
Institucional P.E.l., desarrollando ademas un sentido de pertenencia.
Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la comunidad
educativa, desde un actuar ético, transparente y comprometido con su
COMPROMISO rol, tanto en el ambito de lo personal, como al interior de la institucion,
ORGANIZACIONAL ya que comunica sus ideas, intenciones y sentimientos de manera clara
y traducida en una propuesta valdrica, que beneficia la imagen que
promueve la organizacion.
Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una
variedad de situaciones, modificando la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para poder
responder a distintos escenarios, situaciones, personas y grupos
diversos, identificando modelos o conexiones entre situaciones y
aspectos claves en asuntos complejos.

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia Descripcidn

ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAJE

Capacidad para guiar a un equipo al alcance de los resultados, a
través de la utilizacidon de una habilidad comunicacional segura e
influyente, y una propuesta de trabajo clara, que busca influir
positivamente en otros, dentro de un clima afable que favorezca
el buen desempeiio y el trabajo en conjunto. Lleva un efectivo
control de la gestién de su area, haciendo un uso eficiente de los
recursos humanos y materiales a su disposicion, transmitiendo a
los demds agentes de la comunidad esta forma efectiva de
funcionamiento.

LIDERAZGO

Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en
situaciones de mayor demanda o carga de trabajo, de tiempo,
ante los desacuerdos, oposiciones y adversidades. Es la capacidad
para responder y trabajar con éptimo desempeiio, aun bajo estas
condiciones.

TOLERANCIA A LA
PRESION

Capacidad para generar procesos cognitivos con el fin de
RESOLUTIVIDAD ANTE | comprender y resolver situaciones contingentes o donde la
LAS COMPLEJIDADES solucién no parece evidente de inmediato, lo que incluye la
habilidad para implicarse, mantener la objetividad y actuar

2024 303



* FUNDACION

A LMIRANTE

. CONDELL

alineadamente a los protocolos institucionales.

ORGANIZACION
METODICA

Administra eficazmente su tiempo, actividades y la gestidon
administrativa de sus funciones, estableciendo prioridades, como
adecudndose a las contingencias o cambios del entorno e
implementando mecanismos de control, seguimiento y de
verificacion de la informacién.

COMUNICACION
ASERTIVA

Capacidad de expresar las propias ideas y entender las de los
demds de manera clara y efectiva. Implica el manejo de
contenidos emocionales y racionales, tanto en la comunicacién
verbal como no verbal
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DC - COORDINADOR/A INTERNADO
- ASISTENTE DE CONVIVENCIA

Diciembre 2023

ESCOLAR DE INTERNADO
(CHONCHI)

1. IDENTIFICACION DEL (o)

Unidad de Desempefio

Dependencia Jerarquica Jefe de Internado

Personas que Supervisa Asistentes de Convivencia Internado
Categoria del Cargo Asistente

2. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

Informaticofa Educativo/a Secretaria

Subdireccién Pedagdgica | Subdireccién Formacion —| Subdireccion Técnico Profesional
y Convivencia Escolar

Subdireccién de Administracién
—| Jefe de Administracidn y Finanzas

Secretaria Técnico Pedagdgica I Coordinador/a de Especialidad |

Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar
Inspedor/a General
Docente de Especialidad |

Asistente de Convivencia Escolar

en Patio
Asistente de Taller

Agistente de Convivencia Escolar
en Enfermeria

Encargado/a CRA

Coordinador/a Pedagdgico/
Docente de Asignatura

Agistente de Aula

Coordinador/a PIE / Diferencial

Educadora Diferencial

Encargado de Remuneraciones
Asistente de Finanzas

Administrativo
Encargado de Mantencidn

| I Orientador / Coordinador Formativo

Psicdlogo/a

Jefe de Servicios Generales

Auxiliar (Porteria, Chofer, Servicios)
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4. OBJETIVO DEL CARGO
nternas

Surgirdstoy gertspiaviFReEa SIBsHR desdiunsipasod yefd era rredanatpssinasiseéntes de Internads;

Do Mes, gxii@n s £fectuen con eficiencia y acorde a las exigencias del Manual de Convivencia
E)%fglr%r s?l mismo tiempo que va dando cuenta a su jefatura de las necesidades que emanan en

EAPPEE S S nara doy rociiacks Akl s o ol oo
i CoOtgramtat;paratar rEesputstaOportanaattias:

No aplica

5. FUNCIONES ASISTENTE/INSPECTOR DE INTERNADO:

Convivencia Escolar

Cumplir y hacer cumplir el régimen de vida determinado en el Reglamento Interno del
establecimiento y otras normas instituidas

En los turnos de noche tendrd la responsabilidad del cuidado de los estudiantes,
permaneciendo en vigilia, efectuando rondas permanentemente y adoptando las acciones
necesarias y programadas en situaciones extraordinarias y de emergencia

Supervisar la ejecucién de las actividades deportivas o recreativas que desarrollen los alumnos
en sus tiempos libres y promover la actividad fisica.

Promover, incentivar y asesorar la participacion y control de los alumnos(as) de tuicion directa
como indirecta, en las diversas actividades que se desarrollen tanto dentro y como fuera del
Liceo

Tendrd especial preocupaciéon por el cumplimiento de los horarios y actividades de los
alumnos(as), como: puntualidad, registros de atrasos, comunicaciones y atenciéon de
apoderados, siendo a su vez un permanente custodio del orden y limpieza en todo lugar del
establecimiento

Solicitar el apoyo del personal auxiliar para estas actividades diariamente.

Supervisara el empleo por parte de los alumnos de un buen vocabulario con todos los
miembros de la comunidad educativa, del cumplimiento del orden, limpieza y cumplimiento
del uniforme escolar, de las normas y protocolos de seguridad escolar y atenciéon de los
alumnos(as) durante los ejercicios de alimentacion.

Vigilar que los alumnos utilicen un buen vocabulario entre sus pares, como del mantenimiento
de una ordenada y limpia vestimenta del uniforme, como también cuando estan de civil
Observar permanentemente el actuar y la disposiciéon de los alumnos con el propdsito de
detectar conflictos o problemas personales que pudieren tener para darles el apoyo necesario
a través de su persona o del apoyo especializado del DAE.

Formacion

Supervisar y apoyar a los estudiantes internos en sus procesos educativos y de la formacién
profesional, principalmente en aquellos horarios en los cuales tienen tiempo libre y de estudio.

Dicha colaboracién comprende desde el proceso de matricula, desarrollo de la vida escolar y
hasta la titulacion del estudiante.
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Supervisar las actividades que desarrollan los alumnos velando por el aprendizaje de habitos
basicos de autocuidado, normas, valores, actitudes y conductas adecuadas en las relaciones
interpersonales, en forma permanente y dedicada.

Apoyo al desarrollo de los estudiantes
Controlar el comportamiento de los estudiantes, generando informes del nimero y tipo de
faltas cometidas por ellos, como de igual forma las anotaciones de mérito, asistencia,
antecedentes de salud, entre otras.

Participacion y Vida democratica

Promover, incentivar y asesorar la participacién de los alumnos en las diversas actividades que
se desarrollen dentro y fuera del Establecimiento.

Gestion de Recursos Educativos

Cumplir tareas de mantencién, reparacién y trabajos en general, que estén dentro de sus
capacidades, en las areas e inmediaciones que utilicen los alumnos internos de acuerdo a lo
dispuesto y a la programacién que efectue la Inspectoria General.

Mantener los espacios correspondientes al internado a su cargo limpios, ventilados,
ordenados, temperados y secos, participando junto a los alumnos en la limpieza del internado
y su entorno.

Solicitar el apoyo del personal auxiliar para estas actividades diariamente.

Planificacion y Gestion de Resultados

Llevar los registros y libros que exige el reglamento interno.

Llevar correctamente el registro de asistencia para la subvencién escolar, el cual debe ser
registrado diariamente y firmado mensualmente en las hojas correspondientes en el libro de
clases y su digitacién en los sistemas de gestion computacional, tanto institucional como del
MINEDUC.

FUNCIONES COMO COORDINADOR DE INTERNADO

Convivencia Escolar

Supervisar el trabajo de los Inspectores de Internado tanto en su trabajo con los internos como
la completa confeccidn de los registros y libros que exige el reglamento interno.

Vigilar el cumplimiento del régimen diario determinado en el Reglamento Interno del
Establecimiento a través de sus inspectores subordinados.

Aplicar oportunamente la reglamentacién, normas y protocolos que rigen al Establecimiento
para una correcta resolucién de situaciones planteadas.

Supervisara la puesta en practica los protocolos establecidos para situaciones de emergencias
u otras que pudieren acontecer en los internados.

(Incendio, terremoto, explosidn, violencia, agresion, abuso, etc.)

Controlar la ejecucién de las actividades programadas diariamente velando por su correcta
ejecuciéon

Tomar las medidas iniciales para solucionar problemas que se presenten para la ejecucion de
las actividades informando dichas novedades al Jefe de Internados.

Instruir a diario a los Inspectores a su cargo sobre los cambios al régimen diario, las
instrucciones recibidas del Jefe de Internados y otros temas de interés para el desarrollo de las
actividades.
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Formacion
Monitorear el trabajo de los Inspectores de Internado a su cargo para que apoyen a los
estudiantes internos en sus procesos educativos y de formacién profesional, supervisando las
actividades que se desarrollen para el aprendizaje de habitos basicos de autocuidado, normas,
valores, actitudes y conductas adecuadas en las relaciones interpersonales de los alumnos
internos.

Gestion de Recursos Educativos
Informara de las mantenciones y reparaciones de los internados a su cargo conforme al estado
fisico de ellos y a las necesidades que se presenten.
Ante emergencias que ocurran, solicitara directamente al Encargado de mantenimiento las
reparaciones que sean necesarias para su mas pronta ejecucion.
Tendra un especial cuidado en instruir a sus subordinados en el control de los consumos
eléctricos y de agua.

6. REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION
Medios Técnicos Universitarios
Estudios
X X
Titulo
Exigible:

Titulo Ensefianza Media Completa o deseable formacidn técnico en area afin
Deseable Experiencia:

- Experiencia conduciendo equipos de trabajo en area educativa o en diversos cargos

N/A Diplomado [Magister Doctorado
Especializacidn X
Necesaria -

Exigible - Curso de Inspectores
Curso de - Convivencia Escolar

Especializacion o Deseable
Conocimiento

- Curso Paramédico
- Administrativo

- Uso de Word
Conocimientos - Uso de Planilla Excel
Informaticos Deseable - Manejo de Power Point.

- Uso de correo electrénico
- Busqueda de informacién en Internet

7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia Descripcion

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas vy
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a las
necesidades, prioridades y metas de la organizacion, asi como aquellos
valores y principios que se establecen en el Proyecto Educativo
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Institucional P.E.l., desarrollando ademds un sentido de pertenencia.
Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la comunidad
educativa, desde un actuar ético, transparente y comprometido con su
COMPROMISO

rol, tanto en el ambito de lo personal, como al interior de la
institucion, ya que comunica sus ideas, intenciones y sentimientos de
manera clara y traducida en una propuesta valdrica, que beneficia la
imagen que promueve la organizacién.

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una
variedad de situaciones, modificando la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para poder
responder a distintos escenarios, situaciones, personas y grupos
diversos, identificando modelos o conexiones entre situaciones vy
aspectos claves en asuntos complejos.

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS COMO COORDINADOR

Competencia Descripcién

ORGANIZACIONAL

ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAIJE

Actua proactivamente frente a las dificultades, muestra una actitud
segura respecto de sus capacidades, como también para asumir
responsabilidades frente a nuevos desafios y tomas de decisién, sin
requerir de una constante supervision

Reconoce y delimita problemas. Identifica y analiza informacion para
SOLUCION DE buscar soluciones, y las implementa para responder con prontitud y de

AUTONOMIA

PROBLEMAS manera practica a las contingencias.
. Es la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo normas y secuencias
TRABAJO SISTEMATICO op . .
planificadas de acciones; actuar de acuerdo con un plan establecido;
administrar en forma eficaz y eficiente los recursos disponibles.
Capacidad para comunicar las ideas utilizando un lenguaje formal,
HABILIDADES claro y comprensible para otros, de modo de favorecer el
COMUNICACIONALES entendimiento y el establecimiento de relaciones basadas en el

respeto, la cordialidad y la empatia.

Implica una intenciéon por trabajar en conjunto con otros, con el
TRABAJO COLABORATIVO | objetivo de lograr objetivos comunes, como también de prestar apoyo
en tareas que no estan previstas, mostrando actitud y disposicion a
formar parte de la comunidad educativa, dejando a un lado la
individualidad.

8.1COMPETENCIAS ESPECIFICAS COMO ASISTENTE DE INTERNADO

Competencia Descripcion
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Apoya la gestion de los equipos pedagdgicos aportando con su
APOYO A LA GESTIGN conocimiento y experlenclla en las tareasfque so.n atlngenfes, S||endo un
PEDAGOGICA soportle constante en los prf)c?sos ormatlvc?s. e los aurjnnos,
orientandolos al logro de los objetivos de aprendizaje, comprendiendo
que su comportamiento modela el de los estudiantes en todos los

aspectos.

Capacidad del individuo de sobreponerse a situaciones adversas o a
TOLERANCIA A LA resultados que no encajan en las expectativas, lo que le permite
FRUSTRACION redefinir estrategias o acciones.

Reconoce y delimita problemas. Identifica y analiza informacién para
buscar soluciones, y las implementa para responder con prontitud y de
manera practica a las contingencias.

SOLUCION DE
PROBLEMAS

Es la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo normas y secuencias
TRABAJO SISTEMATICO planificadas de acciones; actuar de acuerdo con un plan establecido;
administrar en forma eficaz y eficiente los recursos disponibles.

Capacidad para comunicar las ideas utilizando un lenguaje formal,
HABILIDADES claro y comprensible para otros, de modo de favorecer el
COMUNICACIONALES entendimiento y el establecimiento de relaciones basadas en el
respeto, la cordialidad y la empatia.
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DC - ASISTENTE TALLER Y PANOL Diciembre 2023

IDENTIFICACION DEL (clo)

Unidad de Desempefio

Dependencia Jerarquica |Subdirector Técnico Profesional

Personas que Supervisa No aplica

Categoria del Cargo Asistente

2. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

| Informadtico/a Educativo/a l—

—| Subdireccidn de Administracidn

—| Jefe de Administracidn y Finanzas

—| Subdireccion Pedagdgica | _ | Subdireccién Formacign —| Subdireccidn Técnico Profesional

y Convivencia Escolar
—| Secretaria Técnico Pedagdgica

I Coordinador/a de Especialidad |

Coordinador/a Asidentes de Convivencia Escolar
Inspectorfa General
Docente de Especialidad

Encargado de Remuneraciones

—| Encargado/a CRA |
Agistente de Convivencia Escolar
en Patio
Coordinador/a Pedagdgico/ Asistente de Taller Y Pafiol

Agistente de Convivencia Escolar
en Enfermeria

==
]
4| Encargado de Mantencidn | Adistente de Aula
—| Jefe de Servicios Generales | —| Coordinador/a PIE / Diferencial

\—‘ Auxiliar (Porteria, Chofer, Servicios) | \—‘ Educadora Diferencial |

Docente de Asignatura |

| | Orientador / Coordinador Formativo

\—‘ Docente Tutor |

Psicdlogo/a |

Trabajador/a Social |

I

Jefe de Intemado |

Coordinador Intemado |

Adstente de Internado |
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Subdirector de Administraciéon, Subdirector TP, Docentes TP, Alumnos.

Externas

Proveedores de herramientas y equipos.

4. OBJETIVO DEL CARGO

Monitorear el estado del equipo y areas de trabajo técnico profesional y a su vez mantenerlas en
un estado 6ptimo para que los estudiantes puedan desenvolverse en un ambiente de trabajo y
aprendizaje seguro, siendo responsable para ello, de llevar a cabo procesos de desinfeccion
acordes a protocolos de higiene y seguridad ante el COVID 19.

5. FUNCIONES

Gestion de Recursos

Vigilar y ocuparse de la limpieza, orden y mantencidn de las salas (talleres) que estan a su cargo,
siendo responsable de que estas se encuentren en estado éptimo para ser ocupadas

Preparar las maquinas, elementos y equipos de las salas (talleres) teniéndolas listas para su uso,
preocupandose en el ahorro de luz, agua y otros consumos bdsicos

Ocuparse atenta y oportunamente de la apertura y cierre de las salas a su cargo, de acuerdo a
los requerimientos de los docentes y directivos del establecimiento, con el fin de poder
custodiar y prestar de manera controlada las herramientas del taller, reportando las pérdidas
gue se pudieran producir

Efectuar las reparaciones y mantenciones de los equipos, componentes y elementos de las salas
a su cargo, ejecutando la mantencion preventiva de las maquinas, elementos y equipos de cada
una de estas, en virtud de la planificacién de la Unidad Técnico-Pedagdgica Profesional,
conforme a los manuales de operacion y/o a los registros que existan

Solicitar oportunamente los materiales de consumos necesarios para que la actividad en cada
una de las salas se desarrolle de acuerdo con lo planificado

Entregar apoyo en la instruccién que se les brinda a los estudiantes, como una actividad
complementaria a su rol y que se desarrolla en equipo con los docentes de especialidad

Participar en la instruccion y/o supervision de las actividades externas al establecimiento, que
pudieren ser desarrolladas por terceros
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6. REQUISITOS DEL CARGO

Formacion

Medios Técnicos Universitarios
Estudios X

Titulo

Exigible:

Técnico Nivel Medio en Electricidad, Mecanica o Mantencion
Deseable Experiencia:

- No aplica
N/A Diplomado Magister Doctorado

Especializacién X
Necesaria Exigible - No aplica
Curso de - Deseable capacitacién en trabajos de mantencion
Especializacién o Deseable de obras menores
conocimiento - Nociones de primeros auxilios

- Uso de Word
Conocimientos Deseable - Uso de Planilla Excel
Informaticos - Manejo de Power Point.

- Uso de correo electrénico

- Busqueda de informacion en Internet

7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia Descripcion

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a las
necesidades, prioridades y metas de la organizacién, asi como aquellos
valores y principios que se establecen en el Proyecto Educativo
Institucional P.E.l., desarrollando ademas un sentido de pertenencia.
Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la comunidad
educativa, desde un actuar ético, transparente y comprometido con su rol,
tanto en el ambito de lo personal, como al interior de la institucién, ya que
comunica sus ideas, intenciones y sentimientos de manera clara y traducida
en una propuesta valdrica, que beneficia la imagen que promueve la
organizacion.

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una variedad
de situaciones, modificando la propia conducta para alcanzar determinados
objetivos, logrando mayor versatilidad para poder responder a distintos
escenarios, situaciones, personas y grupos diversos, identificando modelos
0 conexiones entre situaciones y aspectos claves en asuntos complejos.

APEGO A NORMAS'Y
PROCEDIMIENTOS

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAJE

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS
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Competencia Descripcion
Apoya la gestién de los equipos pedagogicos aportando con su
APOYO A LA GESTION conocimiento y experiencia en las tareas que son atingentes, siendo un

PEDAGOGICA soporte constante en los procesos formativos de los alumnos,
orientandolos al logro de los objetivos de aprendizaje, comprendiendo
gue su comportamiento modela el de los estudiantes en todos los
aspectos.

Reconoce y delimita problemas. Identifica y analiza informacién para
SOLUCION DE buscar soluciones, y las implementa para responder con prontitud y de

PROBLEMAS P . .
manera practica a las contingencias.
Implica la preocupacién por trabajar de manera ordenada, segura, con
conocimientos claros y detallados del rol que efectia y es responsable,
CALIDAD DEL . . . .
comprendiendo la relevancia y el sentido de pertenencia a la
TRABAJO

organizacién, lo que ayudara a actuar juiciosamente, tanto para el
beneficio personal, como de la comunidad educativa en general.

TRABAJO SISTEMATICO | Es la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo normas y secuencias
planificadas de acciones; actuar de acuerdo con un plan establecido;
administrar en forma eficaz y eficiente los recursos disponibles.

TRABAJO Implica una intencidn por trabajar en conjunto con otros, con el objetivo
COLABORATIVO de lograr objetivos comunes, como también de prestar apoyo en tareas
gue no estan previstas, mostrando actitud y disposicién a formar parte
de la comunidad educativa, dejando a un lado la individualidad.
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DC - ENCARGADO DE MANTENCION Diciembre 2023

1. IDENTIFICACION DEL GO

Unidad de Desempefio

Dependencia Jerarquica Subdirector de Administracién /Jefe de Administracion o Director
Personas que Supervisa No aplica

Categoria del Cargo Asistente

2. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

Informatico/a Educativo/a

Subdireccidn Pedagdgica | Subdireccién Formacion Subdireccidn Técnico Profesional
y Convivencia Escolar

—| Secretaria Técnico Pedagdgica
Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar
Inspedtor/a General
Encargado/a CRA
Coordinador/a Pedagdgico/
Docente de Asignatura

Adistente de Aula

Subdireccién de Administracién

Coordinador/a de Especialidad

Jefe de Administracion y Finanzas

Encargado de Remuneraciones
Asistente de Finanzas
Administrativo

Encargado de Mantencidn

Docente de Especialidad

Adistente de Convivencia Escolar

en Patio
Adistente de Taller

Asstente de Convivencia Escolar
en Enfermeria

Orientador / Coordinador Formativo

Docente Tutor

Jefe de Servicios Generales

Coordinador/a PIE / Diferencial

Psicdlogo/a

il

Educadora Diferencial |

Auxliar (Porterfa, Chofer, Servicios)
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Direccion, Subdirector de Administracidon, Subdirectores

Externas

No aplica

4. OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar el mantenimiento global del colegio, supervisando al personal calificado externo en
diferentes tareas, siendo en establecimientos TP, el responsable de monitorear el estado del
equipo y areas de trabajo técnico profesional y a su vez mantenerlas en un estado éptimo para
un ambiente de trabajo y aprendizaje seguro. Llevar a cabo procesos de desinfeccién acordes a
protocolos de higiene y seguridad ante el COVID 19.

5. FUNCIONES

Planificacion y Gestion de Resultados

Planificar los mantenimientos preventivos y predictivos de los distintos espacios, asegurando su
correcto funcionamiento.

Definir y planificar la politica de mantenimiento, con el objetivo de mejorar el modelo
preventivo, estableciendo metodologias operativas de mantenimiento periddico.

Coordina procesos con su jefatura directa, con el objetivo de disefiar y poner en practica el
mantenimiento de cada una de las instalaciones

Convivencia Escolar

Junto con el responsable de prevencién de riesgos de la Fundacidon Almirante Carlos Condell
coordinard las acciones de mantenimiento de las instalaciones para trabajar de manera
preventiva, apuntando al cuidado integro tanto de estudiantes, como demds actores de la
comunidad educativa

Gestion de Personal

Asignar los trabajos de aseo y mantenimiento a quienes corresponda, siendo el responsable de
las gestiones que realice el equipo de la respectiva area.

Gestion de Recursos

Asegurar permanentemente el correcto funcionamiento de los equipos de trabajo y de las
instalaciones del establecimiento
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5. FUNCIONES ENCARGADO MANTENCION EN ESTABLECIMIENTOS TP

Planificacidn y Gestion de Resultados

Ejecutar la mantencién preventiva de las maquinas, elementos y equipos de cada una de las
salas, acorde a la planificacion de la UTP Profesional, conforme a los manuales de operacion y/o
a los registros que se lleven.

Efectuar las reparaciones y mantenciones de los equipos, componentes y elementos de las
diferentes dreas del establecimiento

Apoyo al Desarrollo de los Estudiantes

Apoyard la instruccién que se realiza a los alumnos del establecimiento, preparando las
maquinas, elementos y equipos de las salas a su cargo, teniéndolas listas para su uso, cuando le
sean solicitadas

Gestion de Recursos Financieros

Asegurar la disponibilidad de las distintas areas del establecimiento, de manera oportuna y en
virtud de los requerimientos de docentes y directivos con especial preocupacion en el ahorro de
luz, agua y otros consumos basicos de cada una de estas.

Solicitar oportunamente los materiales de consumos necesarios, para que las actividades en
cada una de las salas se desarrollen de acuerdo con lo planificado.

Custodiar, prestar y llevar un inventario de las herramientas que se encuentren a su cargo,
reportando las pérdidas que se produzcan

Articulacion con el Medio

Participar en la instruccidn y/o supervisién de las actividades externas al establecimiento, que
pudieren ser desarrolladas por terceros.

6. REQUISITOS DEL CARGO

Formacion
Medios Técnicos Universitarios
Estudios
X
Titulo
Exigible:

Licencia de Ensefianza Media Completa
Deseable Experiencia:

- Entrabajos de mantencion de obras menores de al menos un afio
N/A Diplomado Magister Doctorado
Especializacién X
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Necesaria Exigible - Conocimiento de reparaciones y trabajo en edificacién
Curso de - Capacitacién en trabajos de mantencion de obras
Especializacién o Deseable menores
Conocimiento
- Uso de Word
Conocimientos Deseable - Uso de Planilla Excel

Informaticos

- Uso de correo electrénico

- Busqueda de informacidn en Internet

7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia

Descripcion

APEGO A NORMAS'Y
PROCEDIMIENTOS

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a
las necesidades, prioridades y metas de la organizacion, asi como
aquellos valores y principios que se establecen en el Proyecto
Educativo Institucional P.E.l., desarrollando ademas un sentido de
pertenencia

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

Demuestra un comportamiento orientado al servicio de Ia
comunidad educativa, desde un actuar ético, transparente vy
comprometido con su rol, tanto en el ambito de lo personal, como al
interior de la institucidn, ya que comunica sus ideas, intenciones y
sentimientos de manera clara y traducida en una propuesta valdrica,
que beneficia la imagen que promueve la organizacion.

ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAJE

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una
variedad de situaciones, modificando la propia conducta para
alcanzar determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para
poder responder a distintos escenarios, situaciones, personas vy
grupos diversos, identificando modelos o conexiones entre
situaciones y aspectos claves en asuntos complejos.

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia Descripcion

INICIATIVA E

Actla con proactividad y de manera creativa en la implementaciéon de
procesos, adecuando estos a las necesidades del contexto o de los
INNOVACION estudiantes e incorporando activamente a los demas agentes de la
organizacidn, incorporando metodologias innovadoras en la resolucién de
problemas y en los procesos de ensefianza aprendizaje, logrando inculcar
en los alumnos una manera de resolver novedosa y desafiante.
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ORIENTACION A

Denota una vision e interés centrada en alcanzar estandares de excelencia,
como en la mejora continua y el logro de cambios progresivamente

OBJETIVOS positivos, lo que se observa en los resultados de su gestién, proyectando
objetivos y resultados que trascienden los logros del presente.
Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de
TOLERANCIA A LA mayo.r. demanda o Farga de trabajo, f:le tiempo, ante los desacgerdos,
PRESION oposiciones y adversidades. Es la capacidad para responder y trabajar con

Optimo desempefio, aun bajo estas condiciones.

ORGANIZACION
METODICA

Denota una vision e interés centrada en alcanzar estandares de excelencia,
como en la mejora continua y el logro de cambios progresivamente
positivos, lo que se observa en los resultados de su gestién, proyectando
objetivos y resultados que trascienden los logros del presente.

TRABAJO EN
EQUIPO

Capacidad para formar parte de un equipo mancomunado, que comparte
habitualmente buenas practicas, conocimientos, experiencias y formas de
proceder ante dificultades y de relacionarse con alumnos y miembros de la
comunidad educativa. Establece redes de colaboracion interna, basadas en
el respeto y la confianza propiciando un clima de trabajo armodnico y
motivador
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DC - INFORMATICO EDUCATIVO Diciembre 2023

1. IDENTIFICACION DEL GO

Unidad de Desempefio

Dependencia Jerarquica Director o Subdireccion de Logistica / Jefe Finanzas

Personas que Supervisa No aplica
, .
Categoria del Cargo Asistente
. ORGANIGRAMA
DIRECTOR
Informético/a Educativa/a Secretaria
Subdireccién de Administracion — Subdireccidn Pedagdgica | Subdireccidn Formacidn — Subdireccién Técnico Profesional
y Convivencia Escolar
Jefe de Administracidn y Finanzas Secretaria Técnico Pedagdgica Coordinador/a de Especialidad
Coordinador/a Asigtentes de Convivencia Escolar
Inspedorfa General L
— Encargado de Remuneraciones Encargado/a CRA Docente de Especialidad
Adistente de Convivencia Escolar
i en Patio
—  Adstente de Finanzas Coordinador/a Pedagdgica/ Adstente de Taller
Adstente de Convivencia Escolar
en Enfermeria
— Administrativo - Docente de Asignatura
I Orientador / Coordinador Formativo
Encargado de Mantencion — Adstente de Aula |—
| Docente Tutor
Jefe de Servicios Generales | Coordinador/a PIE / Diferencial
L L I Psicdlogo/a |
Auxiliar (Porteria, Chofer, Servicios) Educadora D iferencial
—| Trabajador/a Social |

Jefe de Intemado

Coordinador Intemado

Asistente de Internado
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Subdirector Pedagdgico, Jefe de UTP General, Jefe de UTP TP, Subdirector Logistico

Externas

Cargos similares/equivalentes en otros EE de la Fundacion.

| GEEETmEREmE

Ejecutar el ciclo completo de desarrollo de los proyectos de tecnologia e informacién

al interior del establecimiento educacional, desde el disefio, la planificacién,
coordinacidn y ejecucién de estos, como de la mantencién y cuidado de los equipos,
como de la sala de computacién.

5. FUNCIONES

Planificacidn y Gestion de Resultados
Administrar y optimizar los sistemas administrativos: Plataformas de informacién escolar,
servicios de dominio (Google) que incluyen SSO, seguridad, impresoras, respaldo, analisis,
comunicacion y sistemas comerciales.
Realizar informe semanal/mensual para reportar el estado de las salas de Informatica
(hardware y software) o de los computadores de los estudiantes si se utiliza un esquema uno a
uno (1:1), las redes e Internet

Gestion de Recursos Educativos

En consulta con el Equipo de Gestidn, investigar, planificar, adquirir e implementar
actualizaciones y nueva infraestructura AV y de Tl para mantener un entorno competitivo,
actualizado y seguro.
Mantener al dia el programa de Enlace-Intel y todo lo relacionado con la implementacién de
TIC'S en el aula.

Cooperar con los profesores usuarios en el control de la sala y la instruccién de los alumnos.

Asesorar al equipo de gestion en la adquisicion de hardware y software tanto para el area
académica, como para la administrativa. Cumplir requerimientos de los profesores usuarios
para la disponibilidad de programas.

Asegurarse que la Institucion mantenga una existencia razonable de repuestos del
equipamiento y periféricos requeridos.

Redactar y mantener actualizado el “Reglamento de Uso de la infraestructura TIC” de la
Institucidn.
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Supervisar la implementacion, la operacidon rutinaria y el mantenimiento de todas las
dependencias y los equipos y servicios relacionados con Tl (Internet y la Red) en el
establecimiento bajo su responsabilidad, durante la jornada de trabajo, verificando su correcto
funcionamiento y disponibilidad para los alumnos, apoyandose en el “Reglamento de Uso de la
infraestructura TIC”.

Ejecutar y/o coordinar la ejecucion de los mantenimientos correctivos menores (autorizados
por la Instituciéon) que se presenten en la sala (ej.: reinstalacion de Sistema Operativo o
software aplicativo, cambio de teclados y ratones, bloqueos de cuentas, entre otros). Si se
requiere, contactar a quien preste el soporte técnico para hacer mantenimientos preventivos y
correctivos a los equipos de computo.

Reparar cajas, cables y componentes de equipos del colegio que se encuentren con algun tipo
de deterioro.

Coordinar la seguridad y la gestion de riesgos de la informacién gestionada por y en nombre
del establecimiento.

Administrar el servidor de datos (cuentas de usuarios, grupos y almacenamiento de datos),
velando por la seguridad de los datos del servidor (antivirus y copias de seguridad).

6. REQUISITOS DEL CARGO

Formacion
Medios Técnicos Universitarios
Estudios
X X
Titulo
Exigible:

Titulo Técnico de Nivel Superior o Profesional de Ingenieria en Informatica

Deseable Experiencia:
- En establecimientos educacionales similares

N/A Diplomad Magister Doctorado
o
Especializaci X
on Exigible No aplica
Necesaria
- Curso, Capacitacion o Diplomado en Informatica
Curso de Deseable Educativa.
Especializac - Disefio, mejora y orientaciones a un plan contra el
ion o acoso, el Cyberbullying, y otros temas actuales.
conocimien - Conocimiento de Responsabilidad de los adultos de la
to comunidad educativa frente al Bullying, en Prevencién
del Bullying en la Comunidad Educativa. Unidad de
Transversalidad Educativa. (MINEDUC).
- Uso de Word
Conocimien | Deseable - Uso de Planilla Excel
tos - Manejgggﬂower Point. 322
Informatico - Uso de correo electrénico
s - Busqueda de informacion en Internet
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7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia

Descripcion

APEGO A NORMAS'Y
PROCEDIMIENTOS

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a
las necesidades, prioridades y metas de la organizacion, asi como
aquellos valores y principios que se establecen en el Proyecto
Educativo Institucional P.E.l., desarrollando ademas un sentido de
pertenencia.

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la
comunidad educativa, desde un actuar ético, transparente y
comprometido con su rol, tanto en el dmbito de lo personal, como al
interior de la institucién, ya que comunica sus ideas, intenciones y
sentimientos de manera clara y traducida en una propuesta valdrica,
que beneficia la imagen que promueve la organizacion.

ADAPTABILIDAD Y
APRENDIZAJE

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una
variedad de situaciones, modificando la propia conducta para
alcanzar determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para
poder responder a distintos escenarios, situaciones, personas y
grupos diversos, identificando modelos o conexiones entre
situaciones y aspectos claves en asuntos complejos.

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

Descripcion

LIDERAZGO

Capacidad para guiar a un equipo al alcance de los resultados, a
través de la utilizacién de una habilidad comunicacional segura e
influyente, y una propuesta de trabajo clara, que busca influir
positivamente en otros, dentro de un clima afable que favorezca
el buen desempenfio y el trabajo en conjunto. Lleva un efectivo
control de la gestion de su area, haciendo un uso eficiente de
los recursos humanos y materiales a su disposicidn,
transmitiendo a los demas agentes de la comunidad esta forma
efectiva de funcionamiento.

RESOLUTIVIDAD
ANTE LAS
COMPLEJIDADES

Capacidad para guiar a un equipo al alcance de los resultados, a
través de la utilizacién de una habilidad comunicacional segura e
influyente, y una propuesta de trabajo clara, que busca influir
positivamente en otros, dentro de un clima afable que favorezca
el buen desempenio y el trabajo en conjunto. Lleva un efectivo
control de la gestidon de su darea, haciendo un uso eficiente de
los recursos humanos y materiales a su disposicidn,
transmitiendo a los demads agentes de la comunidad esta forma
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efectiva de funcionamiento.

ORIENTACION A
OBJETIVOS

Denota una vision e interés centrada en alcanzar estandares de
excelencia, como en la mejora continua y el logro de cambios
progresivamente positivos, lo que se observa en los resultados
de su gestidn, proyectando objetivos y resultados que
trascienden los logros del presente.

ORGANIZACION
METODICA

Administra eficazmente su tiempo, actividades y la gestion
administrativa de sus funciones, estableciendo prioridades,
como adecuandose a las contingencias o cambios del entorno e
implementando mecanismos de control, seguimiento y de
verificacion de la informacién.

TRABAJO EQUIPO

Capacidad para formar parte de un equipo mancomunado, que
comparte habitualmente buenas practicas, conocimientos,
experiencias y formas de proceder ante dificultades y de
relacionarse con alumnos y miembros de la comunidad
educativa. Establece redes de colaboracion interna, basadas en
el respeto y la confianza propiciando un clima de trabajo
armonico y motivador.
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DC - JEFE SERVICIOS GENERALES Octubre2022

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Desempeiio

Dependencia Jerarquica Subdirector de Administracion o Director
Personas que supervisa Auxiliares

Categoria del Cargo Asistente

2. ORGANIGRAMA

DIRECTOR
Informético/a Educativo/a Secretaria
— Subdireccidn de Administracidn —| Subdirecciin Pedagdgica Subdireccidn Formacion —| Subdireccidn Técnico Profesional
y Convivencia Escolar
Jefe de Administracion y Finanzas Secretaria Técnico Pedagdgica Coordinador/a de Espedialidad
Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar
Inspector/a General |—
| Encargado de Remuneraciones Encargado/a CRA Docente de Eecialidad
Asistente de Convivencia Escolar
en Patio
[ Asstente de Finanzas Coordinador/a Pedagdgico/ Asistente de Taller
Agstente de Convivencia Escolar
en Enfermerfa
— Administrativo Docente de Asignatura
Orientador | Coordinador Formativo
Encargado de Mantencidn Asistente de Aula |—
Docente Tutor
Jefe de Servicios Generales Coordinador/a PIE / Diferencial
L L Psicdlogo/a
Auxiliar (Porteria, Chofer, Servicios) Educadora Diferendial
Trabajador/a Social

Jefe de Intemado

Coordinador Intemado

Agstente de Internado
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Equipo directivo, equipo administracion y toda la comunidad educativa

Externas

Proveedores de Servicios, Municipalidad

4. OBJETIVO DEL CARGO

Dirige, supervisa y controla las labores complementarias a la tarea educativa que contribuyen al
logro de los objetivos del PEIl, orientadas a mantener la infraestructura e instalaciones del
establecimiento (obras menores), a través de reparaciones de corto plazo, excluidas aquellas que
requieran de conocimientos técnicos especificos, resguardando también la seguridad vy
promoviendo al mismo tiempo en sus auxiliares relaciones en un marco de buena convivencia con
directivos, docentes, asistentes de la educaciéon, alumnos y apoderados.

5. FUNCIONES
Gestion de Recursos

Supervisar y coordinar tanto la mantencidn como la reparacidn de toda la infraestructura e
instalaciones y de los bienes muebles e inmuebles a través de los auxiliares de aseo y mantencion

Velar permanentemente por la presentacion del establecimiento en cuanto a la realizacién de un
aseo realizado a cabalidad, el cual permitird mostrar a este en 6ptimas condiciones de higiene y
orden

Supervisar a los auxiliares de aseo y reparaciones, evaluando su desempefio semestralmente.

Custodiar especialmente que las dependencias donde habitan los auxiliares a su cargo sean
comodas, higiénicas y aseadas.

Mantener actualizado un catastro del estado de la Infraestructura e instalaciones y los trabajos de
mantencién o reparacion pendientes, priorizados.

Gestionar oportunamente las adquisiciones del material y servicios requeridos para la mantencion
de la infraestructura y o reparacion de dafios.

Mantener los consumos basicos controlados y con un minimo de pérdidas, adoptando medidas
correctivas coordinadas con area de mantencién al excederse los registros estadisticos, para ello
debera preocuparse de conocer a cabalidad los circuitos eléctricos de agua, telefonia, con sus
sistemas de medicién de consumos y las instalaciones de aguas servidas, como de alcantarillados.

Administrar el uso del vehiculo de carga del establecimiento, para optimizar los servicios de
adquisiciones y otras comisiones
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6. REQUISITOS DEL CARGO

Deseable Experiencia:

Licencia de Ensefianza Media

Formacion
Medios Técnicos Universitarios
Estudios X
Titulo
Exigible:

- Deseable experiencia en jefatura del mismo rubro

Informaticos

N/A Diplomado Magister Doctorado
Especializacién X
Necesaria Exigible - No aplica
- Conocimientos generales de albaiiileria (especificamente
Curso de Especializacion | Deseable en mantencion de obras menores)
o Conocimiento - Conocimientos generales de electricidad (por ejemplo,
identificar colores de cada tipo de cable, etc.).
- Conocimientos generales de gasfiteria (reparacion de
bafios, llaves, etc.).
- Conocimiento del Plan integral seguridad y emergencia
del establecimiento.
- Nociones de primeros auxilios
- Uso de Word
Conocimientos Deseable

- Uso de Planilla Excel

- Manejo de Power Point.

- Uso de correo electrénico

- Busqueda de informacion en Internet

7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia Descripcién

PROCEDIMIENTOS

Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a las
APEGO A NORMAS Y necesidades, prioridades y metas de la organizacién, asi como aquellos
valores y principios que se establecen en el Proyecto Educativo
Institucional P.E.l., desarrollando ademas un sentido de pertenencia.

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la comunidad
educativa, desde un actuar ético, transparente y comprometido con su
rol, tanto en el ambito de lo personal, como al interior de la institucion, ya
gue comunica sus ideas, intenciones y sentimientos de manera clara y
traducida en una propuesta valdrica, que beneficia la imagen que
promueve la organizacion.
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Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una variedad
ADAPTABILIDAD Y de sit!,laciones, .mc‘)dificando la propia conduc?t‘a para alcanzar

APRENDIZAJE determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para poder
responder a distintos escenarios, situaciones, personas y grupos diversos,
identificando modelos o conexiones entre situaciones y aspectos claves
en asuntos complejos.

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia Descripcion

Capacidad para guiar a un equipo al alcance de los resultados, a través
de la utilizacidon de una habilidad comunicacional segura e influyente, y
una propuesta de trabajo clara, que busca influir positivamente en
LIDERAZGO otros, dentro de un clima afable que favorezca el buen desempefio y el
trabajo en conjunto. Lleva un efectivo control de la gestidén de su drea,
haciendo un uso eficiente de los recursos humanos y materiales a su
disposicion, transmitiendo a los demdas agentes de la comunidad esta
forma efectiva de funcionamiento.

Supervisa y es capaz de dirigir diligentemente la implementacion de
procesos, programas y objetivos propuestos para la ejecucidon de
MEJORA CONTINUA experiencias y actividades educativas que propicien el desarrollo
integral de los estudiantes. Evalia en estos objetivos, el cumplimiento
de los requerimientos técnicos del establecimiento, visualizando la
busqueda de nuevas oportunidades de mejora, ideando soluciones
nuevas y diferentes ante las exigencias requeridas por su cargo.
Capacidad para generar procesos cognitivos con el fin de comprender y
resolver situaciones contingentes o donde la solucion no parece
evidente de inmediato, lo que incluye la habilidad para implicarse,
mantener la objetividad y actuar alineadamente a los protocolos
institucionales.

Administra eficazmente su tiempo, actividades y la gestidn
ORGANIZACION administrativa de sus funciones, estableciendo prioridades, como
METODICA adecuandose a las contingencias o cambios del entorno e
implementando mecanismos de control, seguimiento y de verificacidn
de la informacién.

RESOLUTIVIDAD ANTE
COMPLEJIDADES

Capacidad de expresar las propias ideas y entender las de los demas de
manera clara y efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y
racionales, tanto en la comunicacion verbal como no verbal.

COMUNICACION
ASERTIVA
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Octubre2022

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Desempefio

Dependencia Jerarquica

Jefe de Servicios Generales

Personas que Supervisa

No aplica

Categoria del Cargo

Asistente

2. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

Informético/a Educativofa l—

Subdireccidn de Administracion

—| Jefe de Administracién y Finanzas
Encargado de Remuneraciones
—

Jefe de Servicios Generales |

1

Encargade de Mantencidn |

1

Subdireccidn Pedagdgica |

Auxiliar (Porterfa, Chofer, Servicios)

I

1

Subdireccidn Formacion
y Convivencia Escolar

Secretaria Técnico Pedagdgica

Encargado/a CRA |

Coordinador/a Pedagdgico/ |

Docente de Asignatura |

—I Subdireccidn Técnico Profesional

Coordinador/a Asistentes de Convivencia Escolar
Inspector/a General

| | Asistente de Convivencia Escolar
en Fatio

|| Asstente de Convivencia Escolar
en Enfermeria

Asistente de Aula |

Coordinador/a PIE / Diferencial

| Orientador / Coordinador Formative

_|

Docente Tutor |

Educadora Diferencial |

2024

_|
_|

| Psicdlogo/a |

Trabajadorfa Social |

Jefe de Intemado |

Coordinador Intemado |

Agistente de Internado |

| Coordinador/a de Espedialidad |

Docente de Egpecialidad |

_|

Agistente de Taller |
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3. RELACIONES DEL CARGO

Internas

Direccién, Subdirector de Administracién, Jefe Servicios Generales, Docentes y Alumnos

Externas

No aplica

oo

Prestar constantemente apoyo en diversas areas y funciones, con la finalidad de asistir los

servicios de aseo, mantencién, conduccién y porteria segun las caracteristicas y exigencias del
establecimiento al cual pertenezca, actuando acorde a los lineamientos y normas, mostrando
una positiva disposicion en su quehacer y un trato altamente respetuoso, como asertivo con toda
la comunidad educativa.

5. FUNCIONES

Gestion de Recursos

Mantener el aseo y orden en todo el establecimiento educacional, siendo meticuloso en las
actividades de las cuales es responsable

Se ocupa del retiro, reparticion y el franquear mensajes, correspondencia y otras necesidades
similares solicitadas por su jefatura

Realiza reparaciones y restauraciones e instalaciones menores, de manera de apoyar el objetivo
de funcionamiento dptimo del establecimiento y su respectiva mantencion

Responsable del uso y de conservacion de las herramientas y maquinarias que le seran asignadas
para el cumplimiento de su labor

Entrega apoyo y colaboracién en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias,
exposiciones, etc., cuando se requiera

Participa en reuniones exigidas por el establecimiento, siendo absolutamente reservado con la
informacién a la cual podra tener acceso, respecto de los alumnos, apoderados o compaiieros de
trabajo, como de los diversos aspectos tratados en estas, resguardando la confidencialidad

Colabora con la comunidad educativa en un actuar altamente respetuoso, de modo de propiciar
el establecimiento de relaciones armdnicas que incentiven al desarrollo de un trabajo en equipo

Auxiliar Conductor

Desempefiar la funciéon de conductor cuando su jefatura lo solicite, siendo altamente cauteloso
con la seguridad, cuidado, manejo y uso del vehiculo del establecimiento
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Auxiliar Porteria

Controlar directamente en la porteria el ingreso y egreso de personas que requieran efectuar
algln trdmite o de los proveedores del establecimiento, mostrando un actuar basado en el
respecto y en una asertiva comunicacién, de modo de mostrar la impronta que distingue al
establecimiento

Custodiar e impedir la salida de los alumnos que no posean pase entregado por la inspectoria,
manteniendo para ello, el portdn de acceso cerrado y con candado

Efectuar en el horario no habil rondas por el recinto del establecimiento, verificando el efectivo
uso de las luces, es decir, estar atento al cuidado del uso de estas cuando no es necesario, como
también en el uso de agua, verificando posibles fugas como cualquier otro aspecto de servicio,
gue estén relacionados con el dptimo uso de estos recursos

Preocuparse del correcto funcionamiento de las luces del establecimiento, tanto cuando sale el
sol, como cuando llega el atardecer

Mantener permanentemente higienizada la caseta de porteria y el entorno de ella, dejando
patente la preocupacién por la presentacién de esta

Informar de toda situacion que le parezca anormal al director al mas breve plazo, de modo de que
este pueda analizar las situaciones y actuar con pertinencia

Consignar acuciosamente en la bitdcora la entrada y salida de todos los vehiculos que concurran
al establecimiento, registrando el nimero de placa-patente, como la salida y la llegada del
vehiculo perteneciente al establecimiento, verificando y tomando nota del nombre del conductor.

6. REQUISITOS DEL CARGO

Formacion

Medios Técnicos Universitarios
Estudios X

Titulo

Exigible:

Ensefianza Media Completa

Deseable Experiencia:

- En establecimientos educacionales o similares

N/A Diplomado Magister Doctorado
Especializacién Necesaria X
Exigible - Auxiliar Conductor: Licencia de Conducir
Curso de Especializacion o - Auxiliar de Aseo y Mantencion: Medidas de
conocimiento Deseable Higiene y seguridad
Conocimientos Informaticos [Deseable - Uso de correo electrdénico

7. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
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Competencia Descripcion
Adherir a las politicas organizacionales en cuanto a sus normas y
procedimientos como un interés por alinear las propias conductas a las
APEGO A NORMASY

necesidades, prioridades y metas de la organizacién, asi como aquellos
valores y principios que se establecen en el Proyecto Educativo
Institucional P.E.l., desarrollando ademas un sentido de pertenencia.

PROCEDIMIENTOS

Demuestra un comportamiento orientado al servicio de la comunidad
educativa, desde un actuar ético, transparente y comprometido con su

COMPROMISO rol, tanto en el dmbito de lo personal, como al interior de la
ORGANIZACIONAL institucion, ya que comunica sus ideas, intenciones y sentimientos de
manera clara y traducida en una propuesta valdrica, que beneficia la
imagen que promueve la organizacion.

Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una
ADAPTABILIDAD Y variedaf:l de situac.ior?es, modificando la propia conqlljcta para alcanzar

APRENDIZAJE determinados objetivos, logrando mayor versatilidad para poder
responder a distintos escenarios, situaciones, personas y grupos
diversos, identificando modelos o conexiones entre situaciones vy
aspectos claves en asuntos complejos.

8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia Descripcion
Actua proactivamente frente a las dificultades, muestra una actitud
AUTONOMIA segura respecto de sus capacidades, como también para asumir

responsabilidades frente a nuevos desafios y tomas de decisién, sin
requerir de una constante supervision

Reconoce y delimita problemas. Identifica y analiza informacién para
SOLUCION DE buscar soluciones, y las implementa para responder con prontitud y de

PROBLEMAS manera practica a las contingencias
Es la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo normas y secuencias
TRABAJO SISTEMATICO pIanllflt.:adas de acuone.s; actuafr.de acuerdo con u.n plaln establecido;
administrar en forma eficaz y eficiente los recursos disponibles.
Capacidad para comunicar las ideas utilizando un lenguaje formal, claro
HABILIDADES y comprensible para otros, de modo de favorecer el entendimiento y el
COMUNICACIONALES establecimiento de relaciones basadas en el respeto, la cordialidad y la

empatia.

TRABAJO COLABORATIVO| Implica una intencién por trabajar en conjunto con otros, con el objetivo
de lograr objetivos comunes, como también de prestar apoyo en tareas
gue no estan previstas, mostrando actitud y disposiciéon a formar parte
de la comunidad educativa, dejando a un lado la individualidad.
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El presente Manual de Perfiles de Cargo fue realizado por CLB Consultores
durante los meses de agosto 2022 y junio del 2023, se trata de una versiéon
inicial que estara sujeta a cambios en el transcurso del tiempo, hasta llegar a
una version definitiva que describa lo mas fiel posible las exigencias que cada
cargo de la Fundacion Almirante Carlos Condell debe integrar en su perfil de
acuerdo con el rol que deba desempeiiar cada funcionario.

C1B CONSULTORES
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ANEXO “B”: ACEPTACION Y RECIBO CONFORME

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
FUNDACION ALMIRANTE CARLOS CONDELL Y ESTABLECIMIENTOS
EDUCACIONALES DEPENDIENTES

Se hace entrega del Reglamento Interno de Orden Higiene y
Seguridad que contiene las normas que regulan el Régimen Laboral y de
Prevencidon de Riesgos que Usted debe conocer y cumplir. Lo invitamos a leer
e internalizar el presente documento que le sera de ayuda en el desarrollo de
sus actividades laborales.

Yo

Cedula de Identidad

Cargo

Establecimiento Educacional

Acepto y recibo el: _
REGLAMENTO INTERNO DE
ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Fecha

Firma

Huella dactilar
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ANEXO “C”: LEGISLACION APLICABLE

LEY TiTuLO LINK
Ley NO Establec,e medidas de | https://www.diariooficial.interio
21.155 proteccion a la lactancia|r.gob.cl/publicaciones/2019/05/
' materna y su ejercicio 02/42343/01/1584807.pdf
e - . |Https://Www.Leychile.ClI/Naveg
Ley NO g/lr?drlgg?e?ilacogég%:r?tlrgtibaé2 ar?Idnorma=112590081Idparte
21.122 . =9971034&Idversion=2018-
trabajo por obra o faena 11-28
Crea un seguro para el
acompanamiento de nifios y
Ley NO|nifas que padezcan las|https://www.leychile.cl/Navega
21.063 enfermedades que indica, y|r?2idNorma=1113014
modifica el cbédigo del
trabajo para estos efectos
o|Incentiva la inclusién de ] .
;e1Y015 A personas con discapacidad al I;g?jr.]{)/r\/r\;v;v:v.lLle(\)/;glgls.Cl/Naveq
mundo laboral
Ley NO 21 Garantiza seguridad de los|https://www.leychile.cl/Navega
012 "|trabajadores en situaciones|r?idNorma=1103798&idParte=9
de riesgo y emergencia 804633&idVersion=2017-06-09
Modifica el cddigo del trabajo
Ley NO|para reducir el peso de las|https://www.leychile.cl/Navega
20.949 cargas de  manipulacion|r2idNorma=1094899
manual
Ley NO|[Moderniza el sistema de|https://www.leychile.cl/Navega
20.940. relaciones laborales r?idNorma=1094436&ep=True

Ley N© 20918

Adapta normas laborales al
rubro del turismo

Https://Www.Leychile.Cl/Naveg
ar?Idnorma=1090828&Idparte
=9704214&Idversion=2016-
05-30

Regula la situacion del
Ley NO trabajador depepdiente que |Https://Www.Leychile.Cl/Naveg
20.907 se desempena como |ar?Idnorma=1089343&Tipovers
' voluntario del cuerpo delion=0
bomberos
Ley N° [ Modifica el cédigo del trabajo | https://www.leychile.cl/Navega
20.281 en materia de salarios base |r?idLey=20281
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https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1125900&idParte=9971034&idVersion=2018-11-28
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1125900&idParte=9971034&idVersion=2018-11-28
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1125900&idParte=9971034&idVersion=2018-11-28
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1113014
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1113014
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1103997
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1103997
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1103798&idParte=9804633&idVersion=2017-06-09
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1103798&idParte=9804633&idVersion=2017-06-09
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1103798&idParte=9804633&idVersion=2017-06-09
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1094899
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1094899
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1094436&ep=True
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1094436&ep=True
javascript:window.parent.NavegarNorma(%221090828%22,%229704214%22,%222016-05-30%22,%22%22,false,%22_blank%22)
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1090828&idParte=9704214&idVersion=2016-05-30
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1090828&idParte=9704214&idVersion=2016-05-30
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1090828&idParte=9704214&idVersion=2016-05-30
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1090828&idParte=9704214&idVersion=2016-05-30
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1089343&tipoVersion=0
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1089343&tipoVersion=0
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1089343&tipoVersion=0
https://www.leychile.cl/Navegar?idLey=20281
https://www.leychile.cl/Navegar?idLey=20281
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TITULO

LEY {LINK
Ley NO|[Crea el acuerdo de unidn|https://www.leychile.cl/Navega
20.830 civil r?idNorma=1075210
Ley NO Z:d|f|r%1te(!rf:dlggedel 'gfnbaacjlg https://www.leychile.cl/Navega
20.823 ] r2idNorma=1076001
laboral
Modifica el cddigo del trabajo
otorgando permiso a .
. ) https://www.leychile.cl/Navega
(o}
20769 |pora efectuarse  exdmenes |LAdNorma= 10668736idparte=9
' b , 5070858&idVersion=2014-09-20
de mamografia y de
prostata, respectivamente
Modifica ley N° 19.419, en .
(0] ! .
;gy%o A materia de ambientes libres r}:\?titéali;)/r/n\:/;N;Nigez;gzg.cI/Naveqa
' de humo de tabaco )
Ley NO|Establece medidas contra la|https://www.leychile.cl/Navega
20.609 discriminacion r?idNorma=1042092
Le o |Modifica el codigo  del|https://www.leychile.cl/Navega
20y607 trabajo, sancionando las|r?idNorma=1042709&idParte=9
' practicas de acoso laboral 287927&idVersion=2012-08-08
Ley N°|Sobre otorgamiento y uso de |https://www.leychile.cl/Navega
20.585 licencias médicas r?idNorma=1039952&r=1

Ley N°20.564

Establece ley marco de los
bomberos de chile

https://www.leychile.cl/Navega
r?idNorma=1036936

Modifica las normas sobre

https://www.leychile.cl/Navega

o ., .
posas | T o | 2idNorma=10309368buscar=|
postnatal parental ey+20545
Modifica el cédigo del trabajo .
: https://www.leychile.cl/Navega
Ley N°|[en materia de descuentos a| -: .
: r?idNorma=1030768&idParte=9
AYural ::?rfes remuneraclones  Para| 1921108idversion=2011-10-06
Introduce una serie de
Le no|reformas en materia  de|https://www.leychile.cl/Navega
20y448 liquidez, innovacién |r?2idNorma=1016177&idParte=8
' financiera e integracién del|964671&idVersion=2010-08-13
mercado de capitales
Establece normas  sobre .
: . https://www.leychile.cl/Navega
Ley N°|igualdad de oportunidades e| 5 — . =
20.422 inclusion social de personas [ZidNorma=1010903&/dParte=8

con discapacidad

869262&idVersion=2010-02-10
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https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1066873&idParte=9507085&idVersion=2014-09-20
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https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1042092
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1042092
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1042709&idParte=9287927&idVersion=2012-08-08
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1042709&idParte=9287927&idVersion=2012-08-08
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1042709&idParte=9287927&idVersion=2012-08-08
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1039952&r=1
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1039952&r=1
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1036936
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https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1030936&buscar=ley+20545
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1030936&buscar=ley+20545
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1030936&buscar=ley+20545
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1030768&idParte=9192110&idVersion=2011-10-06
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1030768&idParte=9192110&idVersion=2011-10-06
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1030768&idParte=9192110&idVersion=2011-10-06
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1016177&idParte=8964671&idVersion=2010-08-13
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1016177&idParte=8964671&idVersion=2010-08-13
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LEY TiTuLO { LINK
L no|Resguarda el derecho a la|https://www.leychile.cl/Navega
20.348 igualdad en las | r?idNorma=1003601&idParte=8
' remuneraciones 696730&idVersion=2009-06-19
Ley No Sobre_ proteccion = a los https://www.leychile.cl/Navega
20.308 trabajadores en el uso de| 5igNorma=284009
productos fitosanitarios
Modifica el cdédigo del
trabajo, en lo relativo a la
Ley NO|admision al empleo de los|https://www.leychile.cl/Navega
20.189 menores de edad vy al|r?2idNorma=261579
cumplimiento de la
obligacién escolar
Regula la relacion laboral de
Ley No los deportgst_az profesionales https://www.leychile.cl/Navega
20.178 ) trabajadores — que|' 5N o rma=260388
esempenan actividades
conexas
Extiende el derecho de las
Ley NO|madres trabajadoras a|https://www.leychile.cl/Navega
20.166 amamantar a sus hijos aun|r?idNorma=258270
cuando no exista sala cuna
Ley NO Otorga permiso laboral por|https://www.leychile.cl/Navega
20.137 muerte y nacimiento de|r?idNorma=256450&tipoVersio
' parientes que indica n=0
Regula trabajo en régimen
de subcontratacién, el
Ley No gun:;g;z;?lentdoe dservic:gz https://www.leychile.cl/Navega
20.123 o r?idNorma=254080&r=1
transitorios y el contrato de
trabajo de servicios
transitorios
Establece mecanismos de
Ley NO|control aplicables a las|https://www.leychile.cl/Navega
20.096 sustancias agotadoras de la|r?idNorma=248323
capa de ozono
Ley NO|Tipifica y sanciona el acoso |https://www.leychile.cl/Navega
20.005 sexual r?idNorma=236425&r=5
Modifica el cdédigo del
Ley NO|trabajo, en materia de|https://www.leychile.cl/Navega
19.988 remuneraciones por jornada|r?idNorma=233798
extraordinaria y de
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https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=236425&r=5
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FUNDACION

A LMIRANTE

ﬁ.’couosu

TITULO

LEY {LINK
trabajadores temporeros
agricolas
Ley No . https://www.leychile.cl/Navega
19.973 Establece feriados r?idNorma=230132
Modifica el cddigo del trabajo
Ley No Zoil eztlatuftiﬁ addn;mlstg?;;\i/:i); https://www.leychile.cl/Navega
19.920 P r?idNorma=219209&r=3
acuerdos en materia de
descanso semanal
Modifica el cddigo del trabajo
en lo relativo a las nuevas
modalidades de
Ley NO | contratacion, al derecho de|https://www.leychile.cl/Navega
19.759 sindicacion, a los derechos|r?2idNorma=190282
fundamentales del
trabajador vy a otras
materias que indica
Ley N° [ Dicta normas sobre adopcién | https://www.leychile.cl/Navega
19.620 de menores r?idNorma=140084
Modifica el cédigo del trabajo .
Le No ) S, https://www.leychile.cl/Navega
19y591 en materia de proteccion a la r2idNorma=1269798&=1
' maternidad ]
Introduce modificaciones al
Ley NO|cddigo del trabajo, en|https://www.leychile.cl/Navega
19.481 relacién con las facultades|r?2idNorma=30848
de la direccion del trabajo
Le no|Regula  actividades  que|https://www.leychile.cl/Navega
19y419 indica relacionadas con el|r?2idNorma=30786&idParte=&id
' tabaco Version=2013-03-01
Ley NO|Modifica articulo 203 del|https://www.leychile.cl/Navega
19.408 codigo del trabajo r?idNorma=30775
Modifica libros I, II y V del
Ley NO|cdédigo del trabajo, articulo|https://www.leychile.cl/Navega
19.250 2472 del codigo civil y otros|r?idNorma=30617
textos legales
Ley No Establ_ece_ normas sobre https://www.leychile.cl/Navega
19.069 organizaciones sindicales vy r2idNorma=30436
' negociacion colectiva ]
Ley NO|Establece normas  sobre|https://www.leychile.cl/Navega
19.010 terminacion del contrato de|r?idNorma=30378&r=1
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. FUNDACION
. CONDELL

TITULO

LEY {LINK
trabajo y estabilidad en el
empleo
Establece normas  sobre ] .
Ley No accidentes del trabaio https://www.leychile.cl/Navega
16.744 P9 Yl 2idNorma=28650
enfermedades profesionales
Fija el texto refundido :
. . : "|Https://Www.Leychile.Cl/Naveg
(o}
D.FLN® 1 |coordinado y sistematizado |, o14nrma=207436#Alcohol0
del codigo del trabajo
D.F.L No 725 .
. . L Y https://www.leychile.cl/Navega
de Ministerio|Codigo sanitario. r2idNorma=5595
de Salud.
S . ,
. e e e e tos s ey v
quier r?idNorma=3439
Salud. sanitaria expresa.
Aprueba norma  general
técnica de identificacion vy

D.S N° 804

evaluacion de factores de

https://www.leychile.cl/Navega

EXENTO riesgo  de ~ trastornos| piiNorma=1044507
musculoesqueléticos
relacionados al trabajo
(TMERT)
Reglamenta autorizacidén de
laboratorios que certifiquen https://www.leychile.cl/Navega
D.SN©° 173 la calld_ald de elementos de r2idNorma=104708&n=1
proteccion personal contra
riesgos ocupacionales
Reglamento sobre
EZSS:‘%%rllessanita?‘?ara de |;2 https://dipol.minsal.cl/wp-
D.S No 158 - .. |content/uploads/2018/09/decre
personas en la aplicacion
. to 158 14 sp-2.pdf
terrestre  de plaguicidas
agricolas.
. https://dipol.minsal.cl/wp-
D.S N° 157 EsegI:g?tgtr?oded%ﬁzgt?caos de content/uploads/2018/09/D.D.
Y N©-157.pdf
Reglamento Sobre
Autorizaciones Para
D.S NO 133 Instalaciones Radiactivas O |https://www.leychile.cl/Navega
' Equipos Generadores De|r?2idNorma=9794&r=1
Radiaciones Ionizantes,

Personal Que Se Desempefia
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. FUNDACION
. CONDELL

TITULO

LEY {LINK
En Ellas, U Opere Tales
Equipos Y Otras Actividades
Afines.
D.S NO 132 Aprueba reglamento  de|https://www.leychile.cl/Navega
' seguridad minera r/?idNorma=221064
https://dipol.minsal.cl/wrdprss
Modifica DS 594 MINSAL: |Minsal/wp-
D.S NO 122 prohibe uso de chorro de content/uploads/2015/1_1_/DS-
arena 122-2014-MINSAL-qu|f|ca-
' DS-594-MINSAL-Prohibe-uso-
de-Chorro-de-Arena.pdf
Aprueba el reglamento para
la calificacion y evaluacion
de los accidentes del trabajo
y enfermedades
profesionales, de acuerdo |https://www.leychile.cl/Navega
D.S N° 109 con lo dispuesto en la ley|r?2idNorma=9391&r=3#burnetii
16.744, de 1° de febrero de|0
1968, que establecido el
seguro social contra los
riesgos por estos accidentes
y enfermedades
Aprueba reglamento para la
aplicacion de la ley N°
D.SNo 101 |16:74% que establece | https://www.leychile.cl/Navega
' normas sobre accidentes del|r?idNorma=9231
trabajo y enfermedades
profesionales
Modifica decreto N° 594 de
1999, sobre condiciones|http://www.ispch.cl/sites/defau
D.S No 97 sanitarias y ambientales|It/files/decreto 97 2010 minsa
basicas en los lugares de|l%?20.pdf
trabajo
Introduce Modificaciones En
El Reglamento Para La
Aplicacibn De La Ley
N°16.744, Que Establece i .
D.S NO 73 Normas Sobre Accidentes https://www.leychile.cl/Navega

Del Trabajo Y Enfermedades
Profesionales, Contenido En
El Decreto Supremo N° 101,
De 1968, Del Ministerio Del

r?idNorma=247787
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. FUNDACION
. CONDELL

LEY

TITULO

Trabajo Y Previsién Social, Y
En El Reglamento Para La
Calificacién Y Evaluacion De
Los Accidentes Del Trabajo Y
Enfermedades Profesionales,
Contenido En El Decreto
Supremo N© 109, De 1968,
Del Ministerio Del Trabajo Y
Previsién Social

{LINK

D.S N° 64

Aprueba reglamento del
capitulo II "de la inclusidn
laboral de personas con
discapacidad", del titulo III
del libro i del cdédigo del
trabajo, incorporado por la
ley N© 21.015, que incentiva
la inclusién de personas con
discapacidad al mundo
laboral

https://www.leychile.cl/Navega

r?idNorma=1114287

D.S N° 54

Aprueba Reglamento Para La
Constitucion Y
Funcionamiento De Los
comités Paritarios De
Higiene Y Seguridad

https://www.leychile.cl/Navega

r?2idNorma=8336&r=1

D.S N° 48

Introduce modificaciones en
el reglamento para |la
aplicacion de la ley N°
20.001, que regula el peso
maximo de carga humana,
contenido en el decreto
supremo N° 63, de 2005, del
ministerio del trabajo vy
prevision social

https://www.leychile.cl/Navega

r?idNorma=1113805

D.S N° 44

Aprueba reglamento que
establece requisitos de
seguridad y rotulacion de
extintores portatiles

https://www.leychile.cl/Navega

r?idNorma=1115349

D.S N© 40

Aprueba reglamento sobre
prevencién de riesgos
profesionales.

https://www.leychile.cl/Navega

r?idNorma=1041130

D.S N©° 30

Modifica decreto no. 54, de

1969, que aprueba el

https://www.leychile.cl/Navega

r?idNorma=132746
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. FUNDACION
. CONDELL

TITULO

LEY {LINK
reglamento para la
constitucién y
funcionamiento de los
comités paritarios de higiene
y seguridad
Modifica decreto N° 594, de
1999, ~ reglamento  sobre https://www.leychile.cl/Navega
D.S No 28 cond_|C|ones §a_n|tar|as Y| r?idNorma=1045465
ambientales basicas en los
lugares de trabajo
Certificacion de calidad de
D.S NO 18 elementos de proteccion|https://www.leychile.cl/Navega
’ personal contra riesgos | r?idNorma=7603&idParte=
ocupacionales
Aprueba reglamento
D.S NO 18 sanitario sobre | https://www.leychile.cl/Navega
' establecimientos de|r?idNorma=1081902
radioterapia oncoldgica.
Reglamento sobre las | https://dipol.minsal.cl/wp-
D.SN° 5 aplicaciones aéreas de|content/uploads/2018/09/DTO-
plaguicidas. 5 ultima-versidn.pdf
Aprueba, reglame,:nto de https://www.leychile.cl/Navega
D.SNo 3 protecu_on radl_ologl_ca de r2idNorma=72828&r=1
instalaciones radioactivas
Aprueba reglamento de
D.S NO 3 ;ugg{ézasC'ggr Iadse Col'hii?ﬁ'a: ht_tDs://www.Ievchile.cI/Naveqa
A r?idNorma=7281
instituciones de salud
previsional
Aprueba el documento
Resolucién |nstrun'_1ento padral la ggst|on http://www.ispch.cl/sites/defau
Exenta  NO pr‘.""e”t'?’al el r1€5901|t/files/resolucion/2018/10/Res
2580 psicosocial -en el trabajo’ | :isno,20Exenta%20N°2580
ISPCH-Minsal | &'aPorado por el %2008.10.2018%20.pdf
departamento de salud
ocupacional del ISP
Resolucion Aprueba protocolo de

1497 EXENTA
Minsal

vigilancia para trabajadores
y trabajadoras expuestos a
condiciones hiperbaricas

https://www.leychile.cl/Navega
r?idNorma=1112067
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LEY TiTuLO { LINK

Aprueba actualizacion de
Resolucién protocolo de vigilancia de|https://www.leychile.cl/Navega
1433 EXENTA |riesgo psicosocial en el|r?idNorma=1111248

trabajo

Modifica "protocolo de

vigilancia del ambiente de

https://www.minsal.cl/sites/def

Resolucion trabaJ-o y de la salud de los ault/files/files/ResExt1059 201
Exenta NO|trabajadores expuestos a - — ,
e 6ModificaProtocoloVigilanciadeS
1059 silice aprobado POT [ ice pdf
resolucion exenta N° 268, de flice.pat
2015, del ministerio de salud
Resolucion Aaprr:eila?aseigc?gr?mecr;tr?trogljuciz https://www.diariooficial.interio
Exenta NO 2 UiDOS de y roteccion r.gob.cl/publicaciones/2019/04/
909 quipos | P 26/42339/01/1581087.pdf
respiratoria
. “Establece los contenidos
Resolucion minimos del informe de
Exenta No radioarafias de toérax de https://www.diariooficial.interio
883 del 9 r.gob.cl/publicaciones/2018/07/

Ministerio De
Salud

trabajadores y trabajadoras
expuestos (as) a agentes
neumoconidgenos.

18/42109/01/1431022.pdf

Aprueba el documento
L, "protocolo para la evaluacion

Resolucion A . ) P :
de la exposicion ocupacional | https://www.diariooficial.interio

Exenta NO o o .

241 Ministerio |2 radiaciones ionizantes en|r.gob.cl/publicaciones/2018/04/
puestos de trabajo asociados|07/42026/01/1377734.pdf

de Salud 1 )
al uso medico de equipos de
rayos X convencionales".

NeEo Een Aprueba gula tep_mca para https://www.diariooficial.interio

Exenta N°|la evaluacion auditiva de los I licaci

740 Ministerio |trabajadores expuestos L.gob.cl/publicaciones/2018/04/

. . 07/42026/01/1377732.pdf
de Salud ocupacionalmente a ruido”.
Aprueba "protocolo de

Resolucion vigilancia para trabajadores i .

402 EXENTA|y trabajadoras expuestos a rgitglib/!r:/qv;v;/vl.Ilelvfsc;lllg.cl/Naveqa

MINSAL coxiella  burnetii (agente|™—
bioldgico fiebre q)"

Aprueba el uso de | https://dipol.minsal.cl/wrdprss
L, radiografia digital y andaloga|minsal/wp-

Resolucion , .

Exenta N°364 | €" la evaluacion meédico |content/uploads/2015/11/rex-
legal de trabajadores |364-aprueba-el-uso-de-
expuestos a agentes | radiografia-digital-y-analoga-
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TITULO

LEY {LINK
causantes de la |en-la-evaluacion-medico-legal-
neumoconiosis de-los-trabajadroes-ezpuestos-
a-
Resolucign _[APrueba - protocolo - de .
Exenta NO vigilancia del amblent_e y de htFps://www.Ieychlle.cI/Naveqa
268 la salud de ,Ios trab:aJadores r?idNorma=1083722
con exposicion a la silice.
Resolucién Resolucién exenta numero
Exenta 22, de 2018.- actualiza guia
No 22 |técnica para la evaluacion vy |https://www.diariooficial.interio
MINISTERIO |control de los riesgos|r.gob.cl/publicaciones/2018/02/
DEL TRABAJO|asociados al manejo 0]10/41980/01/1351062.pdf
Y PREVISION |[manipulacion manual de
SOCIAL carga
mztn;da(l) el Manu_al c_IeI método  del _
Cuestionario cuestionario http://Www.suse_so.cI/613/art|cI
SUSESO/ISTA SUSI_ESO/ISTAS 21|es-481095 archivo 03.pdf
S 21, versiones completa y breve
Establece protocolo de
seguridad sanitaria laboral
para el retorno gradual vy
Ley No | Seguro al trabajo en el|https://www.bcn.cl/leychile/nav
21.342 marco de la alerta §anitaria egar?idNorma=1160443
' decretada con ocasion de la
enfermedad de covid-19 en
el pais y otras materias que
indica
Establece medidas
Ley N°|especiales en caso de|https://www.bcn.cl/leychile/nav
21.371 muerte gestacional o|egar?idNorma=1165684
perinatal
Suprime el rango etario para ) .

Ley N°|ejercer el permiso laboral https;.-/d/www.b_cn.cl/leychll_(cal/nav
21.382 establecido en el articulo 66532 Norma=1166845&idVers
) b : ion=2021-10-21

bis del codigo del trabajo
Aprueba reglamento que
D.S NO 44 establece  requisitos  de|https://www.leychile.cl/Navega
' seguridad y rotulacion de|r?idNorma=1115349

extintores portatiles
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ANEXO "D”: PROTOCOLOS MINSAL APLICABLES

I. Uso intensivo de la voz

Conforme a lo establecido en el articulo 19 N°14), del D.S. N°109, de 1968,
del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, constituye una enfermedad
profesional la Laringitis con disfonia y/o nddulos laringeos, cuando exista
exposicion al riesgo y se compruebe una relacién causa - efecto con el
trabajo.

Patologias de la voz producto de exposicion a agentes de riesgo
ocupacionales, corresponde a un grupo de enfermedades, cuya
manifestacion clinica fundamental es la disfonia, son de origen profesional
cuando existe relacién de causalidad directa con exposicién a factores de
riesgo suficientes en el puesto de trabajo.

Patologias de la voz producto de un accidente de trabajo corresponden a
aquellas donde el trastorno se origina en un evento puntual que ocurre a
causa o con ocasiéon del trabajo. Por lo tanto, estos casos deben ser
sometidos al proceso de calificacidon de accidentes del trabajo.

Protocolo Patologias De La Voz

D.S N©° 109 Articulo 19
Anexo N°24 "Evaluacion De Riesgo Para Patologias De La Voz"
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II.

Exposicion a agentes que producen dermatitis?

. La dermatitis es un proceso inflamatorio de la piel, cuyos sintomas mas

comunes son: piel reseca, comezdén, erupciones, ampollas vy
enrojecimiento.

En el ambiente laboral las dermatitis mas frecuentes son las de contacto
irritativo y de contacto alérgicas.

. La dermatitis de contacto irritativas se origina por el contacto con una

sustancia irritativa tanto en exposicién de corta duracion como en la
exposicion reiterada. Cuando se trata de irritantes fuertes el efecto
aparece de forma inmediata o después de un corto periodo. Cuando son
irritantes débiles suelen requerir exposiciones repetidas y la dermatitis
tiene un curso gradual.

La dermatitis de contacto alérgicas se trata de reacciones de origen
inmunoldgico, con respuesta especifica a un alérgeno en contacto con la
piel. Se requiere un periodo de sensibilizacion al agente. Una vez
producida la sensibilizacién, esta es irreversible y se presenta cada vez
gue se ocurre exposicion al agente causante.

. La empresa debera identificar si en los procesos se utilizan agentes que

puedan causar dermatitis y hacer una lista de estas sustancias. El
inventario de sustancias que pueden causar dermatitis se debe dar a
conocer a los trabajadores como parte de la obligacién de informar los
riesgos que tiene la empresa.

. De acuerdo a lo establecido en los nimeros 2) y 3) del articulo 19 del

D.S. N°109, de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsidon Social,
constituyen enfermedades profesionales la "Dermatosis Profesional”, que
corresponde a toda enfermedad de la piel cuyo origen esta en la
exposicion laboral a agentes fisicos, quimicos y/o bioldgicos; y los
"Canceres y lesiones precancerosas de la piel", de origen laboral por la
exposicion ocupacional a agentes de riesgo fisicos o quimicos.

'D.S N° 109 Articulo 19
Protocolo de Patologias Dermatoldgicas
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I1I.

Género y salud en el trabajo?

. La empresa al considerar la perspectiva de género en relacion a la

seguridad y salud en el trabajo reconoce que las condiciones sanitarias
y ambientales en los lugares de trabajo afectan en forma distintas a
mujeres y hombres. La integracion de la perspectiva de género en el
desarrollo de los programas de prevenciéon de la empresa presume
compilar y analizar toda la normativa vigente que refieren a las
condiciones de trabajo con una perspectiva de género.

. El Decreto Supremo N© 47 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social

del 04.08.2016 “Aprueba La Politica Nacional de Seguridad y Salud en
el Trabajo”, tiene como Objetivo N° 5 promover la incorporacién de la
perspectiva de género en la gestion preventiva, en donde describe:

. “Se considerara la perspectiva de género en todas las acciones que se

implementen en el marco de la Politica Nacional de Seguridad y Salud
en el Trabajo, teniendo presente las situaciones de desigualdad y
discriminacion existentes en el ambito laboral y en la vida en general,
el impacto diferenciado de la exposicidn al riesgo en funcidon del género
de las trabajadoras y trabajadores, como consecuencia de la division
del trabajo, en todos los ambitos de la gestidon preventiva.

. Debe incluirse el reconocimiento de enfermedades profesionales y la

promocion de buenas practicas de seguridad y salud en el trabajo, que
consideren la especificidad propia de las trabajadoras; el aumento de
la participacion de las mujeres en la toma de decisiones sobre
seguridad y salud en el trabajo; la investigacion en seguridad y salud
en el trabajo que incorpore el enfoque de género y el registro de
informacion, desagregando datos por sexo”.

. Asimismo, el compromiso sefialado en la Letra C) Género Nimero 17 y

18 para la implementacion de la politica nacional de seguridad y salud
en el trabajo se refiere:

. Toda la normativa de seguridad y salud en el trabajo considerara la

perspectiva de género y, en especial, se establecerdn registros
diferenciados por sexo sobre la exposicion a los distintos agentes y
factores de riesgos laborales, accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, ausentismo, cobertura del seguro, poblacién en
vigilancia segun riesgo, prestaciones preventivas y pecuniarias entre
otros, tanto en los organismos administradores, como en empresas e
instituciones publicas.

. La normativa considerara el establecimiento de mecanismos que

garanticen la adecuada representacién de las trabajadoras en la
integraciéon de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad bajo el

2Cartilla Conciliacién Trabajo-Familia
Protocolos Minsal -ACHS Género y Salud en el Trabajo

2024 348


https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1094869#G%C3%A9nero0
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1094869#G%C3%A9nero0
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1094869#G%C3%A9nero0
http://www.ispch.cl/sites/default/files/CartillaCTF01-29112017A.pdf
https://www.achs.cl/portal/Empresas/Paginas/Minsal.aspx
https://dipol.minsal.cl/genero-y-salud-en-el-trabajo

[ FUNDACION
. CONDELL

criterio que su directiva no esté integrada por mas de un 60% de un
solo sexo.
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CAPITULO XXXVI: VIGENCIA Y DISTRIBUCION

ARTICULO 348°.- El presente Reglamento entrara a regir una vez remitida
una copia al Ministerio de Salud Publica o SEREMI respectiva a la Direccidn
del Trabajo y al Organismo Administrador.

Ha de ser puesto en conocimiento del personal de la Empresa por intermedio
de las organizaciones sindicales a que estan afiliados y del delegado del
Personal.

El presente Reglamento tendra una vigencia de un afio, pero se entendera
prorrogado automaticamente, si no ha habido observaciones por parte del
Departamento de Prevencién de Riesgos, del Comité Paritario, o a falta de
éstos, de la Institucidon o los Colaboradores.

El presente Reglamento Interno durara indefinidamente y no sera obstaculo
para su entrada en vigor las observaciones que le efectle las autoridades
competentes.

El presente reglamento estara disponible en ejemplares en las inspectorias
de los establecimientos, ademas; estara agregado en el sistema de
informacion computacional de cada colegio y de la Institucién.

De ser necesario, y a peticion expresa de cada colaborador se hara entrega
de un disquete para su uso personal.

En el caso de acordarse alguna variacion a este reglamento, en las
respectivas negociaciones colectivas con el o los sindicatos de los
establecimientos, primara lo acordado entre las partes siempre y cuando ello
no atente contra la legislacion vigente.

. DISTRIBUCION:

Colaboradores de la Empresa
Instituto de Mar “Carlos Condell”, Iquique
Instituto del Mar “Capitan Williams”, Chonchi
Colegio “Patricio Lynch”, Valparaiso
Colegio “Guardia Mariana Riquelme”, Valparaiso
Colegio “Carmela Carvajal”, Talcahuano
OTEC Almirante Caros Condell
Instituto Profesional Piloto Pardo
Seremi de Salud
Inspeccion del trabajo
Asociacion Chilena de Seguridad
Valparaiso, Abril 2024
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