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INTRODUCCION

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores de la empresa que el presente Reglamento de
Orden Higiene y Seguridad en el Trabajo se dicta en cumplimiento de lo establecido en el Titulo Il
del Cédigo del Trabajo (DFLN21) y en el Articulo 672 de la Ley N216.744 sobre Accidentes del Trabajo
y Enfermedades Profesionales y el Reglamento sobre Prevencion de Riesgo (Decreto N°44 Ministerio
del trabajo y previsién social; Subsecretaria de prevision social). El Articulo N°67 ya mencionado,
establece que: “Las empresas o entidades estardn 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 reglamentos deberan consultar aplicacién de multas a los
trabajadores que no utilicen los elementos de proteccidn personal que se les haya proporcionado o
gue no cumplan las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones
sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo.”

Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el fin de prevenir el
Orden, los riesgos de Accidente del Trabajo o Enfermedades Profesionales que pudieran afectar a los
trabajadores de la empresa y contribuir asi a mejorar y aumentar la seguridad de la empresa.

Los Objetivos del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad son los siguientes:

e Dar aconocer a todos los trabajadores, todo lo concerniente a lo que el Contrato de Trabajo
significa para ambas partes, en cuanto a obligaciones, prohibicionesy sanciones, en las pueda
incurrir, al no mantener una debida observancia del conjunto de normas estipuladas que lo
regulan.

e FEvitar que los trabajadores cometan actos o practicas inseguras en el desempefio de sus
funciones.

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

POLITICA DE CALIDAD LABORAL

La Corporacion Educacional Grande Fede, entidad sostenedora del Colegio Antilén de Rengo,
promovera al interior de la organizacion el mutuo respeto entre los trabajadores y ofrecerd un
sistema de solucién de conflictos cuando la situacion asi lo amerite, sin costo para ellos.

En este aspecto debe existir una estrecha colaboracion entre los trabajadores que deberdan 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, 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 de
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Trabajo y Enfermedades Profesionales.

ALCANCE.
El presente Reglamento Interno regulard las condiciones, obligaciones, prohibiciones y, en general,
las formas y condiciones de trabajo, Higiene y Seguridad de todos los trabajadores que laboran en
Colegio Antilén de Rengo, sea que laboren en la casa matriz o en las sucursales a lo largo de Chile.

Este Reglamento Interno formara parte integrante de cada contrato de trabajo y, en su calidad de tal,
obliga al personal el cumplimiento fiel y estricto de las disposiciones contenidas en su texto. Desde la
fecha de ingreso, el personal no podra alegar ignorancia de las disposiciones del presente reglamento
interno, debiendo hacer declaracién expresa de conocerlo y su obligacién de cumplirlo en el respectivo
contrato de trabajo.

CAPITULO|
NORMAS DE ORDEN

TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Para efectos del presente Reglamento Interno se entenderd por:

a. Profesionales de la educacién: toda persona que posea titulo o licenciatura de profesor o
educador, concedido por Escuelas Normales, Institutos Profesionales o Universidades nacionales
o extranjeras. Asimismo, se consideran todas las personas legalmente habilitadas para ejercer la
funcion docente y las autorizadas para desempefiarla de acuerdo con las normas legales
vigentes.

b. Funciones de los profesionales de la educacion: se entiende por funciones profesionales de la
educacion a las funciones docentes vy las funciones docentes directivas, ademas de las diversas
funciones técnico-pedagdgicas y de apoyo a la educacion.

c. Funcion docente: es aquella funcién de caracter profesional de nivel superior que lleva a cabo
directamente los procesos sistematicos de ensefianza y educacion, lo que incluye el diagndstico,
planificacion, ejecucion y evaluacion de los mismos procesos y de las actividades educativas
generales y complementarias que tienen lugar en la organizacion.

d. Docencia de aula: es la accién o exposicién personal directa realizada en forma continua y
sistematica por el docente, inserta dentro del proceso educativo.

e. Actividades curriculares no lectivas: son aquellas labores educativas complementarias de la
funcion docente de aula, tales como administracion de la educacion, actividades anexas o
adicionales a la funcién docente propiamente tal, jefaturas de curso; actividades programaticas
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y culturales; actividades extraescolares o de extension; actividades vinculadas con organismos o
instituciones del sector que incidan directa o indirectamente en la educacion y las andlogas
establecidas en los decretos vigentes del Ministerio de Educacion de Chile.

f.  Funcién docente directiva: es aquella de caracter profesional de nivel superior que, sobre la base
de una formacién y experiencia docente especifica para la funcion, atiende a la direccién,
administracion, supervision y coordinacion de la educacién, que conlleva tuiciones vy
responsabilidades adicionales directas sobre el personal docente y asistentes de la educacion, asi
como respecto de los alumnos.

g. Funcién técnica pedagdgica: son aquellas funciones de caracter profesional de nivel superior que,
sobre la base de una formacién y experiencia docente especifica para cada funcién, se ocupan
respectivamente de los siguientes campos de apoyo o complemento de la docencia: orientacién
educacional y vocacional, supervision pedagdgica, planificacién curricular, evaluacion del
aprendizaje, investigacidn pedagdgica, coordinacion de procesos de perfeccionamiento docente
y otras andlogas que el ministerio de educacién reconozca.

h. Afo laboral docente: periodo comprendido entre el primer dia habil del mes en que se inicia el
afio escolar y el mes en que se inicie el afio escolar siguiente.

i. Asistente de la educacidon en funcion de caracter profesional: es aquella labor que realizan los
profesionales no afectos a la Ley N°19.070, para cuyo desempefio deberan contar con un titulo
de una carrera de a lo menos 8 semestre de duracion, otorgado por una universidad, instituto
profesional o centro de estudios reconocidos en Chile.

j.  Funciones de Asistentes Educacionales: es aquella de nivel técnico, complementaria a la labor
educativa, dirigida a desarrollar, apoyar y controlar el proceso de ensefianza-aprendizaje,
incluyendo las labores de apoyo administrativo necesarias para la administracion vy
funcionamiento de los establecimientos. Para el ejercicio de esta funcién las personas
seleccionadas deberan contar con licencia media y, en su caso, con un titulo de nivel técnico de
nivel medio otorgado por un establecimiento de educacién media técnico-profesional o de nivel
técnico de nivel superior otorgado por una institucion de educacién superior.

k. Funciones de servicios auxiliares: es aquella que corresponde a labores de cuidado, proteccién,
mantencién y limpieza del establecimiento, excluidas aquellas que requieran de conocimientos
técnicos y/o certificaciones especificas. Para el desempefio de estas funciones se deberd contar
con licencia de educacion media.

|.  Trabajador: toda persona natural que preste servicios personales, intelectuales o materiales, bajo
dependencia o subordinacion al colegio Antilén, con todo, en virtud de un contrato de trabajoy
por lo cual recibe una remuneracién frecuente.

m. Jefe inmediato o directo: la persona a cuyo cargo o responsabilidad estd el trabajador, como el
Representante legal de la entidad sostenedora, Rector(a), Director(a), al Jefe(a) de Unidad
Técnico-Pedagdgica, entre otros, y los que se establezcan en cada perfil de cargo; en aquellos
casos en que existan dos 0 mds personas que revistan la categoria de jefe, se entendera por jefe
inmediato el mas directo a cada trabajador.
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n. Colegio Antilén: establecimiento educacional particular subvencionado que imparte los
siguientes niveles de educacion: Pre-Kinder (en jornadas de mafiana y tarde), educacién basica y
educacion media cientifico humanista. La entidad sostenedora del establecimiento es la
Corporacién Educacional Grande Fede de Rengo.

0. Equipo de proteccion personal: el o los elementos que permiten al trabajador desarrollar con
plena seguridad la labor contratada y que no deteriore su integridad fisica en contacto directo
con alguna sustancia o medio hostil vinculada directamente a su labor. En caso de ser necesarios
estos equipos se entregan en forma gratuita por el empleador y es obligatorio el uso por parte
del trabajador.

p. Accidente de Trabajo: toda lesién que un trabajador sufra a causa o con ocasién del trabajo y que
le produzca incapacidad o muerte.

g. Accidente de Trayecto: es el que ocurre al trabajador en el trayecto directo de ida o regreso,
entre su casa habitacion y su lugar de trabajo.

r. Enfermedad Profesional: la causada de una manera directa por el ejercicio de la actividad laboral
y que produzca incapacidad o muerte segln articulo 7 de la Ley N°16.744.

s.  Organismo Administrador del Seguro: Mutual de Seguridad, institucidon de la cual la Empresa es
adherente, segln articulo 8 de la Ley N°16.744.

t.  Comité Paritario de Higiene y Seguridad: grupo de seis personas cuya preocupacion son los temas
de Seguridad e Higiene Industrial, en conformidad con las disposiciones del Decreto Supremo
N°44, de 2023, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

u. Normas Técnico-Pedagdgicas: conjunto de normas, mecanismos y/o procedimientos obligatorios
emanadas del Ministerio de Educacién, o aquellas definidas por el colegio, que indican la forma
de administrar correctamente sus procesos de enseflanza-aprendizaje.

v. Normas de Seguridad: conjunto de disposiciones y/o procedimientos obligatorios emanadas de
este Reglamento, del Comité Paritario o de sugerencias del Organismo Administrador de la Ley
N°16.744, y/o algunas sugerencias del organismo fiscalizador competente por ley, que sefialan la
forma o manera de ejecutar un trabajo sin riesgo para el Trabajador.

w. Acuerdos de Convivencia Escolar: conjunto de disposiciones que regulan las relaciones humanas
entre las distintas personas y estamentos del Colegio Antilén.

X. Procedimientos: documentos que contienen las normas se seguridad especificas por area de
trabajo, con sus objetivos, alcances, tratamiento, aplicacion, desarrollo, personas responsables,
etc. y que son de cumplimiento obligatorio por los trabajadores de la empresa.

y. Permisos, descansos, enfermedades graves de los hijos menores de 18 afios: se rige conforme a
lo que establecen los articulos 194 al 202 del Cédigo del Trabajo (Ley 19759).

z. Sala cuna: se rige conforme a lo que establecen los articulos 203 al 207 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 2°. Existird una estructura Jerdrquica Superior, que se organizard conforme a una estructura
funcional que permite el adecuado cumplimiento de sus fines educativos y administrativos,
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resguardando la coherencia con el Proyecto Educativo Institucional y los estatutos de la Corporacion.
La estructura jerarquica esta compuesta por las siguientes instancias y dreas:

Sostenedor: Corporacion Educacional Grande Fede.

Directorio Corporacion.

Direccién Ejecutiva, de la cual dependen las unidades de Control Interno y Asesoria Juridica.

Q 0o T o

Rectoria, con las siguientes direcciones subordinadas: Direccién Académica, Direccion
Socioemocional, Direccidon Administrativa e Inspectoria General.

Articulo 3°. Cada area del establecimiento educacional contara con un perfil de cargo definido, el cual
sera elaborado, aprobado y modificado por el Directorio de la Corporacion, conforme a los lineamientos
institucionales y las necesidades del servicio educativo.

Los perfiles de cargo deberan contener, al menos, la denominacion del cargo, su dependencia jerarquica,
funciones principales, requisitos de formacién y experiencia, y el mecanismo de subrogancia aplicable en
caso de ausencias temporales o definitivas.

Estos perfiles constituirdn una herramienta de referencia para los procesos de seleccion, evaluacion,
asignacion de funciones y subrogancia, debiendo mantenerse actualizados por la Rectoria del
establecimiento y sometidos a revision y aprobacion periddica por parte del Directorio.

TITULO II
DE LA INDIVIDUALIZACION Y CONDICIONES DE INGRESO

Articulo 4°. Las personas que postulen a integrar como trabajadores al Colegio Antilén, ademas de
aceptar la oferta laboral, deberdan cumplir con las exigencias predeterminadas y presentar los
antecedentes y documentos sefialados en el protocolo de contratacién de funcionarios. Este
instrumento sera dictado para regular el proceso de postulacion y suscripcién del contrato de trabajo.

Articulo 5°. La documentacion y antecedentes presentados por el postulante deberan ser en originales
0 con copia notarial. La comprobacién posterior de documentos falsos o adulterados sera causal de
terminacion inmediata del contrato de trabajo que se hubiere celebrado, de conformidad al articulo 160
N°1, del Cédigo del Trabajo.

Por su parte, el empleador deberd mantener reserva de toda la informacion y datos privados del
trabajador a que tenga acceso con ocasion de la relacion laboral.

Articulo 6°. Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales que el trabajador indicé en su
solicitud de ingreso, deberdn presentarse a la Direccion Administrativa, con las certificaciones vy
validaciones pertinentes, dentro de los 10 dias habiles siguientes a las modificaciones.
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TiTULO 1N
DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 7°. Cumplidos los requisitos sefialados en el titulo anterior, y dentro de los 15 dias de la
incorporacion del trabajador, procederd a celebrarse por escrito el respectivo contrato de trabajo. El
contrato se extendera en dos copias originales, una para el empleador y otra para el trabajador.

Articulo 8°. Las relaciones laborales entre los Profesionales de la Educacién y la Corporaciéon Educacional
Grande Fede, sector particular subvencionado, seran de derecho privado y se regiran por las normas del
Cdédigo del Trabajo y en las disposiciones complementarias expresadas en el Estatuto Docente que
correspondan.

Articulo 9°. Toda modificacidn del Contrato de Trabajo que requiera el consentimiento de ambas partes
se consignara por escrito al dorso de los ejemplares de este, firmando ambas partes, como sefial de
mutuo acuerdo entre ellas, o en los anexos que sean necesarios, los cuales se entenderan que forman
parte integrante del Contrato de Trabajo.

Articulo 10°. Conforme al articulo 12 del Cédigo del Trabajo, el empleador podra modificar el lugar de
prestacion de servicios, siempre que ello no implique menoscabo para el trabajador y que se mantenga
dentro de la misma ciudad o localidad. El trabajador podra reclamar de esta decision ante la inspeccion
del Trabajo.

Articulo 11°. El contrato de trabajo contendrd, a lo menos, las siguientes estipulaciones:

a. Lugar y fecha del contrato.

b. Individualizacion de las partes, con indicaciéon de la nacionalidad del trabajador, fecha de
nacimiento e ingreso del trabajador.

o} Determinacioén de la naturaleza de los servicios, del lugar o ciudad y de la forma en que

hayan de prestarse.

d. El monto, forma y periodo de pago de la remuneracion acordada.

e. Duracion y distribucién de la jornada de trabajo, salvo que en la dependencia existiere el sistema
de trabajo por turno, caso en el cual se estard a lo dispuesto en el Reglamento Interno.

f. Plazo del contrato.

g. Demas pactos que acordasen la empresa y el trabajador de mutuo acuerdo.




COLEGIO ANTILEN DE RENGO
CORPORACION EDUCACIONAL GRANDE FEDE

TITULO IV
DEL TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 12°. El contrato de trabajo terminard de conformidad a la legislacion vigente o a la que se dicte
en el futuro. Se considerara que el trabajador incurre en incumplimiento grave de las obligaciones que
le impone su contrato de trabajo si faltare a las disposiciones establecidas en el presente Reglamento,
sin perjuicio de lo que al respecto se pacte en el respectivo contrato de trabajo.

Articulo 13°. El empleador no recibird renuncias ni cursard finiquitos que no cumplan con las
formalidades legales, es decir, que toda renuncia o finiquito sea por escrito y ratificado por el funcionario
ante el Inspector del Trabajo o Notario Publico.

Articulo 14°. En el finiquito respectivo el empleador podra hacer los descuentos legales y convencionales
gue establezcan las partes. Sin perjuicio de los descuentos que el empleador puede efectuar a las
remuneraciones, con o sin acuerdo del trabajador, establecidos en el articulo 58 del Cadigo del Trabajo,
gue autoriza expresamente al empleador para descontar de sus indemnizaciones por afios de servicio el
monto de las deudas que aquél tenga respecto de éste, como anticipos o pagos por dafios a su
patrimonio, o que el empleador deba pagar por el trabajador como, por ejemplo, préstamos de la
empresa, de Cajas de Previsidon o de otras instituciones.

Articulo 15°. Basado en el articulo 159 del Cédigo del Trabajo el contrato de trabajo terminara en los
siguientes casos:

- Mutuo acuerdo de las partes.

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

- Muerte del trabajador.

- Vencimiento del plazo convenido. La duracién del contrato de plazo fijo no podra exceder de un
afo.

El trabajador que hubiere prestado servicios discontinuos en virtud de dos o mas contratos a plazo,
durante doce meses 0 mas en un periodo de quince meses, contados desde la primera contratacion, se
presumird legalmente que ha sido contratado por una duracién indefinida. Tratandose de gerentes o
personas que tengan titulo profesional o técnico otorgado por una institucion de educacion superior del
Estado o reconocida por éste, la duracion del contrato no podra exceder de dos afios. El hecho de
continuar el trabajador prestando servicios con conocimiento del empleador, después de expirado el
plazo, lo transforma en contrato de duracion indefinida.

- Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

- Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 16°. Basado en el articulo 160 del Cédigo del Trabajo el contrato de trabajo termina sin derecho
a indemnizacion alguna cuando el empleador le ponga término invocando una o mas de las siguientes
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causales:

a. Algunas de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que a
continuacion se sefialan:

e Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones.

e Conductas de acoso sexual.

e Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de cualquier trabajador que

se desempefie en la misma empresa.

e Injurias proferidas por el trabajador al empleador.

e Conducta inmoral del trabajador que afecte a la empresa donde se desempefia.

e Conductas de acoso laboral.
b. Negociaciones que ejecute el trabajador dentro del giro del negocio y que hubieren sido
prohibidas por escrito en el respectivo contrato por el empleador.
o} No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada durante dos dias seguidos, dos
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 paralizacién signifique una perturbacion grave en la marcha de la obra o servicio.
d. Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:

e La salida intempestiva e injustificada del trabajador del lugar de trabajo y durante las horas de

trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo represente.

e Lanegativa a trabajar, sin causa justificada, en las tareas convenidas en el contrato.
e. Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al funcionamiento del
establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los trabajadores o a la salud de éstos.
f. El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, maquinarias, herramientas,
utiles de trabajo, productos o mercaderias.
g. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

Articulo 17°. Basado en el articulo 161, inc. 1, del Cédigo del Trabajo, 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 modernizacidon de estos, bajas en la productividad,
cambios en las condiciones de mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacién de uno o
mas trabajadores.

La eventual impugnacién de las causales sefialadas se regira por lo dispuesto en el articulo 168 del Codigo
del Trabajo, en caso de que el trabajador considere que dicha aplicacién es injustificada, indebida o
improcedente.

De acuerdo con el articulo 177 del Cédigo del Trabajo el finiquito, la renuncia y el mutuo acuerdo deberan
constar por escrito. El instrumento respectivo que no fuere firmado por el interesado y por el presidente
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del sindicato o el delegado del personal o sindical respectivos, o que no fuere ratificado por el trabajador
ante el inspector del trabajo, no podra ser invocado por el empleador. El finiquito debera ser otorgado
por el empleador y puesto su pago a disposicién del trabajador dentro de diez dias habiles, contados
desde la separacién del trabajador. Las partes podran pactar el pago en cuotas de conformidad con los
articulos 63 bis y 169 del Cédigo del Trabajo.

TiTULOV
DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO

Articulo 18°. La jornada ordinaria de trabajo no excederd de 44 horas semanales, distribuidas en un
horario de lunes a viernes, para personal no docente. Para el personal docente la jornada ordinaria de
trabajo no excedera de 44 horas semanales, distribuidas en un horario de lunes a sdbado.

En el caso de personas que realizan arreglos, mantencion y/o trabajos exteriores, la jornada sera
distribuida principalmente los fines de semana, en un horario en el que no haya presencia de alumnos.
Se excluyen de estas limitaciones de jornadas, todas las personas que precisa la ley como Gerentes,
Administradores, directores, todas las personas que trabajen sin fiscalizacién superior.

Articulo 19°. La jornada ordinaria de trabajo de los trabajadores tendra una interrupciéon de 30 minutos
destinados a colacion, y/o descanso los que no estaran incluidos en la jornada de trabajo.

Articulo 20°. Los trabajadores que tengan pactadas en sus contratos de trabajo una jornada diferente a
la establecida en el presente Reglamento, se regiran por lo indicado en dichos contratos.

Articulo 21°. Los trabajadores deberan cumplir con los controles de asistencia y horarios establecidos
por el colegio, mediante el libro de asistencia u otro medio de control que el colegio disponga. En casos
de incumplimiento oportuno de la firma de los controles, podra aplicarse una sancién disciplinaria.

Articulo 22°. Estaran excluidas de la limitaciéon de la jornada las personas que se desempefian en el
Colegio y cuyo cargo son asimilable a lo dispuesto en el inciso del articulo 22 Cédigo del Trabajo, lo que
debera constar en su respectivo contrato.

Articulo 23°. No se podran efectuar modificaciones o enmiendas en los registros de asistencia, salvo que,
por razones justificadas, lo autorice por escrito el Rector.

Articulo 24°. El empleador podra descontar de la remuneracién los atrasos que no sean comunicados a
éste anticipadamente. Ante la reiteracién de retrasos sin aviso, el empleador amonestara en forma
escrita al infractor. Sin perjuicio de lo anterior la reiteracién de retrasos puede configurar la causal de
10
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Término de Contrato, por falta grave a las obligaciones de este.

Articulo 25°. En el evento de aumentar o disminuir las horas de la jornada de trabajo de un trabajador
del Colegio, se realizard un anexo al contrato y se pagara la remuneracién en proporcién a la nueva
jornada de trabajo.

TiITULO VI
DE LAS HORAS EXTRORDINARIAS

Articulo 26°. Las horas extraordinarias deberdn pactarse por escrito y autorizarse en forma previa por el
correspondiente jefe o supervisor de cada drea de trabajo quién, a su vez deberd obtener la autorizacion
previa del Rector del Colegio y de la Direccidon de Administracién y Finanzas, previa presentacion del
formulario o de la solicitud de autorizacién al Sostenedor.

Articulo 27°. Las horas extraordinarias sélo podran pactarse para atender necesidades o situaciones
temporales 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 conformidad a lo dispuesto
en el articulo 32 del Codigo del Trabajo.

Articulo 28°. Los trabajadores beneficiados de acciones de capacitacion mantendran integramente sus
remuneraciones, cualquiera que fuere la modificacién de su jornada de trabajo. No obstante, las horas
extraordinarias destinadas a capacitacion no dardn derecho a remuneraciones.

TITULO VII
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 29°. Los trabajadores recibirdn como remuneracién por la prestacion de sus servicios, el sueldo
definido en su contrato de trabajo, el que no puede ser inferior a la renta minima nacional establecida.
El pago de la remuneracion se hard dentro de los cinco primeros dias al mes siguiente trabajado.

Articulo 30°. Del total de las remuneraciones, el Colegio solamente deducira los impuestos legales, las
cotizaciones previsionales y todos aquellos descuentos debidamente autorizados por el Coédigo del
Trabajo. Solamente con acuerdo escrito entre el empleador y el trabajador se podra efectuar otro tipo
de descuento, y, aun asi, el total de descuentos excluidos los previsionales y tributarios, no podra ser
superior al 15% de la remuneracién bruta del trabajador.

Articulo 31°. Los reajustes legales no se aplicaran a las remuneraciones y beneficios estipulados en
contratos y convenios colectivos de trabajo o en fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.
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Articulo 32°. Las remuneraciones se pagaran por mes vencido y su pago se efectuard mediante el sistema
de abonos en las cuentas bancarias que sefialen los trabajadores en el contrato. Serd obligacién del
trabajador informar debidamente los cambios de cuenta o de solicitar otra via de pago con, a lo menos,
15 dias habiles de anticipacién a la fecha de pago.

El Colegio deducira de las remuneraciones del trabajador, los descuentos de orden legal y previsional
gue establece el inciso primero del articulo 58 del Cédigo del Trabajo.

Asimismo, se deduciran las multas contempladas en este Reglamento Interno y demas que determinen
las leyes.

Articulo 33°. Junto al pago de la remuneracion, el empleador entregara al trabajador un comprobante
del pago de la remuneracion mensual del monto pagado y la relacidon de los pagos y de los descuentos
gue se le han hecho. Asimismo, las liquidaciones de remuneraciones deberan contener en un anexo, que
constituye parte integrante de las mismas, los montos de cada comision, bono, premio u otro incentivo
gue recibe el trabajador, junto al detalle de cada operacidn que le dio origen y la forma empleada para
su calculo.

Si el trabajador objetase la liquidacién, debera efectuar esta objecion verbalmente o por escrito en la
Rectoria. Recibida la observacion, se revisaran los aspectos reclamados v, si hubiese lugar, practicara una
reliquidacion a la mayor brevedad posible, pagandose las sumas correspondientes. Si por el contrario el
error en el pago afectare al Colegio, éste tendra derecho a descontar las sumas pagadas en exceso.

TiTULO VIII
PROCEDIMIENTO DE RECLAMO ESPECIAL POR INFRACCION AL PRINCIPIO DE IGUALDAD DE
REMUNERACIONES ENTRE HOMBRES Y MUJERES QUE PRESTAN UN MISMO TRABAJO.

Articulo 34°. El Colegio Antilén cumplird con el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres
y mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en
las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad,
responsabilidad o productividad.

Articulo 35°. Los trabajadores que consideren infringido su derecho sefialado en el articulo precedente
podran presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente procedimiento:
e Las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha cometido una infraccion al
derecho a la igualdad de las remuneraciones, podra reclamar por escrito mediante carta dirigida
a la Rectoria o al Sostenedor, sefialando los nombres, apellidos y R.U.T. del denunciante y/o
afectado, el cargo que ocupa y funcién que realiza en la empresa y cudl es su dependencia
jerarquica, como también la forma en que se habria cometido o producido la infraccion
denunciada.
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e ElSostenedor ola Rectoria designara a un trabajador imparcial del area, debidamente capacitado
para conocer de estas materias, quien estara facultado para solicitar informes escritos a las
distintas jefaturas de la institucion, como también declaraciones de la o los denunciantes o
realizar cualquier otra diligencia necesaria para la acertada resolucion del reclamo. Una vez
recopilados los antecedentes, procedera a emitir un informe escrito sobre dicho proceso, en el
cual se concluird si procede o no la aplicacién del Principio de Igualdad de Remuneraciones. El
mencionado informe se notificara a Rectoria o al Sostenedor en su casoy a la o los denunciantes.

e La Rectoria o el Sostenedor estaran obligados a responder fundadamente y por escrito antes del
vencimiento del plazo de treinta dias contados desde la fecha de la denuncia. Se debera guardar
confidencialidad sobre el proceso de reclamo hasta que esté terminado.

Si a juicio de la o los reclamantes esta respuesta no es satisfactoria, podran recurrir a la justicia laboral,
en la forma y condiciones que sefiala el Codigo del Trabajo.

TITULO IX
DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
EN LOS TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD

Articulo 36°. Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con
discapacidad, se establecen medidas contra la discriminacién, que consisten en realizar ajustes
necesarios en las normas pertinentes a las diversas faenas que se desarrollan en la empresa y en la
prevencion de conductas de acoso.

Se entiende por ajustes necesarios a las medidas de adecuacion del ambiente fisico, social y de actitud a
las carencias especificas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y practica, y sin que
suponga una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participacién de una persona con
discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores de la empresa.

Por su parte, conducta de acoso es toda conducta relacionada con la discapacidad de una persona, que
tenga como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil,
degradante, humillante u ofensivo.

Para estos efectos, se entendera como trabajador con discapacidad aquél que teniendo una o mas
deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual o sensorial, de caracter temporal o
permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida o restringida su
participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas.

13




COLEGIO ANTILEN DE RENGO
CORPORACION EDUCACIONAL GRANDE FEDE

TITULO X
DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA

Articulo 37°. Se entiende por discriminacién arbitraria toda distincidn, exclusién o restriccién que carezca
de justificaciéon razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privacion,
perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la
Constitucién 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 situacion socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinidn politica, la
religion o creencia, la sindicacidn o participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo,
la orientacion sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacidn, la apariencia personal y
la enfermedad o discapacidad.

Las categorias anteriores no podran invocarse, en ningln caso, para justificar, validar o exculpar
situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden publico. Para interponer las acciones que
corresponda, existen las siguientes alternativas:

a) Los directamente afectados, a su eleccion ante el juez de letras de su domicilio o ante el del
domicilio del responsable de dicha accidon u omision.

b) Cualquier persona lesionada en su derecho, por su representante legal o por quien tenga de hecho
el cuidado personal o la educacion del afectado, circunstancia esta Ultima que debera sefialarse en la
presentacion.

c) Cualquier persona a favor de quien ha sido objeto de discriminacién arbitraria, cuando este Ultimo
se encuentre imposibilitado de ejercerla y carezca de representantes legales o personas que lo tengan
bajo su cuidado o educacién, o cuando, aun teniéndolos, éstos se encuentren también impedidos de
deducirla.

d) La accidn debera ser deducida dentro de noventa dias corridos contados desde la ocurrencia de
la accion u omision discriminatoria, o desde el momento en que el afectado adquirid conocimiento cierto
de ella. En ningln caso podra ser deducida luego de un afio de acontecida dicha accion u omision.

e) La accion se interpondra por escrito, pudiendo, en casos urgentes, interponerse verbalmente,
levantandose acta por la secretaria del tribunal competente.

TITULO XI
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 38°. La Corporacién Educacional, como empleador, esta obligado a respetar y cumplir las
normas contractuales y laborales que contemplas las leyes respectivas, en especial:
e Respetar al personal del Establecimiento en su dignidad como personay en la calidad de docente
y asistentes educacionales.
e Pagar las remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales, contractuales o

convencionales.
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e Adoptar las medidas necesarias para la proteccién eficaz de la vida y de la salud de los
trabajadores, manteniendo las condiciones adecuadas de Higiene y Seguridad en los lugares de
trabajo, como también los implementos necesarios para prevenir accidentes y enfermedades
profesionales de acuerdo con la Ley N916.744 y al Decreto Supremo N2594, ademas del
cumplimiento de las instrucciones de los organismos competentes.

e En el caso del personal femenino que le corresponda, el establecimiento proporcionara la Sala
Cuna convenida por la sociedad sostenedora sélo en los periodos de trabajo. Queda de este
modo excluido de este beneficio el periodo de vacaciones.

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

e Instruir adecuadamente y con los medios necesarios, acerca de los beneficios otorgados por los
organismos de seguridad social y previsional.

e Promover el perfeccionamiento del personal en conformidad a la legislacién sobre capacitacién
profesional.

e Atender los reclamos que formula el personal, ya sea directamente o a través de sus
representantes.

e No permitir que se dirijan labores o que trabajadores las ejecuten bajo la influencia del alcohol
y/o drogas ilicitas.

e Promover y aplicar medidas que ayuden a proteger el medio ambiente, tanto al interior del
establecimiento educacional como en la comunidad que la rodea.

e Informar y hacer cumplir las normas técnico-pedagdgicas emanadas del MINEDUC.

e Otorgar las facilidades necesarias para que pueda realizarse eficazmente la labor de supervision
e inspeccién que realiza el Mineduc a los establecimientos.

e Proporcionar, de acuerdo con sus posibilidades, materiales de ensefianza necesarios para el
desarrollo del quehacer educativo.

Articulo 39°. Los trabajadores del Colegio Antilén estan obligados a cumplir fielmente las estipulaciones
del contrato de trabajo y las de este Reglamento. Particularmente deberan acatar las obligaciones
siguientes:
I.  Cumplir estrictamente el contrato de trabajo y las obligaciones contraidas, observando en forma
especial las horas de entrada y salida diarias.
[l.  Realizar el trabajo convenido, a fin de que el establecimiento pueda cumplir adecuadamente los
fines de la educacion.
lll.  Desempefiar sulabor con diligenciay colaborar al mejor funcionamiento del proceso educacional
del establecimiento.
IV.  Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento donde se desempefia, en este caso,
el Colegio Antilén.
V.  Dar aviso oportuno a la Rectoria de su ausencia por causa justificada.
VI.  Respetary cumplir el horario de ingreso v salida.
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VII.  Registrar su entrada y salida segin horario establecido en el contrato de trabajo.

VIIl.  Cualquier hora extraordinaria o permiso laboral de ausencia debe ser pactado por antelacion y
por escrito, de lo contrario de considera una falta al reglamento.

IX.  Registrar su asistencia a la entrada y salida de cada jornada, puesto que es la Unica evidencia para
el calculo de horas trabajadas. El no firmar el libro de asistencia diaria se considera una falta al
presente reglamento y puede conllevar amonestaciones.

X.  Llegar puntualmente a su trabajo y registrar diariamente sus horas de entrada y salida. Se
considera falta grave que un trabajador firme indebidamente el libro de asistencia de otras
personas.

Xl.  Mantener, en todo momento, trato cordial y amable con los alumnos, padres y apoderados, y en
general, con todos los integrantes de la comunidad educativa.

XIl.  Mantener en todo momento relaciones jerarquicas deferentes con jefes, compafieros de trabajo,
subalternos y alumnos.

Xlll.  Velar por los intereses del colegio, evitando pérdidas, deterioros o gastos innecesarios.

XIV.  Comunicar con 48 horas de sucedido cualquier cambio en antecedentes personales para ser
anotado en el contrato de trabajo, especialmente cambio de domicilio y teléfono particular.

XV.  Serrespetuosos con sus superiores y observar las érdenes que éstos impartan con la finalidad de
mantener un buen servicio y/o intereses del establecimiento.

XVI.  Ser corteses con sus compaferos de trabajo, con sus subordinados y con las personas que
concurran al establecimiento.

XVIl.  En sus relaciones con el publico, mantener permanentemente cortesia proporcionandoles una
atencion de excelencia.

XVII.  Cualquier queja o reclamo formulado por el apoderado debera reportarla inmediatamente a su
jefe directo.

XIX.  En su presentacion personal para concurrir a sus labores, mantener una formalidad acorde al
trabajo que desempefia, a base de las directrices dadas por el Colegio a través de los jefes
directos. Para quienes tienen uniforme su uso es obligatorio.

XX.  Guardar la debida lealtad al colegio, manteniendo absoluta reserva y confidencialidad,
especialmente lo tratado en los consejos.

XXI.  Participar en las actividades que el Colegio contrate u organice para su capacitacion.

XXIl.  Respetar y acatar las normas que el Colegio ponga en practica para evitar hurtos o comision de
delitos, las que no seran atentatorias a la dignidad de las personas.

XXIll.  Mantener en debido estado de limpieza y orden el lugar de trabajo y dejar su escritorio limpio de
carpetas, listados computacionales y pendrive u otro medio similar al término de la jornada de
trabajo.

XXIV.  Dar aviso de inmediato a su jefe de las pérdidas, deterioros y descomposturas que sufran los
objetos a su cargo.

XXV.  Denunciar las irregularidades que adviertan en el establecimiento y los reclamos que se les
formulen.
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XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.
XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

Dar aviso dentro de 24 horas a Rectoria en caso de inasistencia por enfermedad u otra causa que
le impida concurrir transitoriamente a su trabajo. Cuando la ausencia por enfermedad se
prolongue por mas de dos dias, la empresa exigird presentacion de licencia médica para tramitar
el subsidio por incapacidad profesional.

Emplear la maxima diligencia en el cuidado de las maquinarias, vehiculos, materiales y materias
primas de todo tipo y, en general, de los bienes del colegio.

Preocuparse de la buena conservacién, orden y limpieza del lugar de trabajo, elementos y
maguinas o elementos electrdénicos que tengan a su cargo.

Cuidar de los materiales que sean entregados para el desempefio de sus labores, preocupandose
preferentemente de su racional utilizacion a fin de obtener con ellos el maximo de productividad.
Respetar los reglamentos, instrucciones y normas de cardcter general que se establezcan en la
institucién, particularmente las relativas al uso o ejercicio de determinados derechos o
beneficios.

Tomar conocimiento del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, y cumplir con sus
normas, procedimientos, medidas e instrucciones.

Dar cuenta a su jefe directo de las dificultades que se le presenten en el cumplimiento de sus
labores.

Usar los elementos de proteccion personal y vestuario que la empresa le proporcione,
manteniéndolo en buen estado de conservacion y limpieza.

Cumplir con las politicas, normas y procedimientos que regulan las actividades en la institucion.
Cumplir las érdenes, instrucciones tanto escritas como verbales y normas que tengan relacion
con su trabajo y que les impartan sus jefes.

Mantener dentro del Colegio una conducta correcta y ordenada y no ejecutar negociaciones
propias o actividades privadas para terceros que digan relacion con el giro del Colegio.

Entregar a la Rectoria el Certificado de Inhabilidad para Trabajar con Menores, que acredita si
una persona estd habilitada legalmente para ejercer funciones o trabajos que involucren
contacto directo y regular con menores de edad. Este certificado debera ser renovado cada 6
meses.

Guardar estricta reserva de la informacion, documentos y antecedentes de que tenga
conocimiento en el ejercicio de sus funciones, no pudiendo entregarlos o suministrarlos a
terceros sin expresa autorizacion del empleador.

TITULO X1l
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 40°. Seran prohibiciones de orden para los trabajadores las que a continuacion se detallan:

Faltar al trabajo o abandonarlo en horas de servicio sin causa justificada o sin el permiso
correspondiente.
Presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol, de drogas o estupefacientes.
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XMl

XIV.
XV.

XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXII.
XXIV.

Portar armas de la clase que sean en horas y lugares de trabajo, con excepcion del personal de
vigilancia cuando sea expresamente autorizado.

Disminuir injustificadamente el ritmo de trabajo, suspender ilegalmente las labores o inducir a
tales propdsitos.

Causar intencionalmente o actuando con negligencia culpable dafios en las instalaciones,
materiales, materias primas o productos.

Alterar en la forma que sea los controles del empleador, sean estos libros de control de asistencia,
tarjetas del reloj control o estadisticas de produccién u otro tipo.

Atrasarse en las horas de entrada. Ademas, sera violacion de las obligaciones impuestas por el
contrato, el atrasarse el empleado mas de cuatro o mas dias en el mes, aunque se le haya recibido
a trabajar, lo que autoriza a la terminacién de contrato por causal del articulo 160 del Codigo del
Trabajo.

Introducir bebidas alcohdlicas o drogas al recinto del empleador para consumirlas o darlas a
consumir durante la jornada de trabajo.

Consumir alimentos en las dependencias del empleador; salvo los lugares dispuestos para estos
efectos.

Discutir, promover disputas o rifias.

Dormir en los recintos del empleador durante las horas de trabajo.

Permanecer dentro de los recintos del empleador fuera de las horas de trabajo sin autorizacién
superior.

Introducir a los establecimientos personas ajenas al personal o sus familiares, como vendedores,
promotores, etc. sin autorizacién previa.

Efectuar actos de negocios o ventas dentro de la Empresa sin autorizacién previa.

Utilizar la maquinaria, vehiculos, las herramientas, las materias primas y/o el tiempo laboral del
empleador para realizar trabajos o actividades particulares.

Botar basura o desperdicios en lugares no destinados a ello.

Jugar, lanzarse objetos o producir cualquier desorden que pueda derivar en accidentes;

Distraer a otros trabajadores en sus labores.

Fumar en lugares que han sido especialmente sefialados como peligrosos o que han sido
expresamente prohibidos.

Escuchar musica en su lugar de trabajo con o sin audifonos para ello o con un volumen estridente
o que interfiera en las labores o actividades normales del empleador o las suyas.

Abusar de los medios tecnoldgicos puestos a su disposicién por el empleador, como internet,
correo electrénico y teléfono, en actividades distintas a las inherentes a su cargo o labor y con
interferencia a su normal desenvolvimiento Instalar en el computador puesto a su disposicién
por el empleador software o programas no autorizados por el empleador.

Operar maquinaria, elementos y/o vehiculos sin estar expresamente autorizado para ello.
Simular accidentes del trabajo, incluso en trayecto, o enfermedades profesionales o comunes.
Viajar en los vehiculos de la institucién sin autorizacion del jefe o de quien ésta designe.
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XXV.  Trabajar sobretiempo sin la autorizacién escrita del jefe respectivo o de la Rectoria o Sostenedor
del Colegio. El sobretiempo se considerard siempre y cuando esté autorizado por el jefe o
Direccién de Administracién y Finanzas.

XXVI.  Emplear los utiles y demas bienes del empleador para fines ajenos al servicio ni tampoco sacarlos
del recinto.
XXVII.  Ocupar por tiempo prolongado las herramientas técnicas de uso comun, interrumpiendo la

fluidez indispensable de este servicio ni tampoco usar en asuntos personales.
XXVIIl.  Desayunar o consumir alimentos durante la jornada de trabajo sin la autorizacidn respectiva.
XXIX.  Ejecutar dentro de las horas de trabajo actividades ajenas a los servicios contratados, salvo
aquellas expresamente aprobadas por su empleador.
XXX.  Utilizar las instalaciones, dineros, cuentas corrientes y bienes en general de propiedad del
empleador para fines personales o particulares.

XXXI.  Difundir cualquier tipo de informacién que atente contra la dignidad de colegio, ejecutivos y
empleados, por medios electrénicos, redes de Internet o en forma fisica.
XXXIl.  Abandonar el trabajo en horas de labor, sin causa justificada o sin el permiso correspondiente.
XXXIII.  Correr listas, hacer suscripciones o rifas sin autorizaciones.

XXXIV.  Alterar o poner al alcance de los alumnos, pruebas o exdmenes con anterioridad.

TITULO X1l
DEL FERIADO ANUAL

Articulo 41°. El personal del Colegio Antilén tendra derecho al feriado que establece la legislacion vigente
en los siguientes términos: Para todos los efectos legales, el feriado de los profesionales de la educacion
gue se desempefien en establecimientos educacionales serd el periodo de interrupcion de las actividades
escolares en los meses de enero a febrero o el que medie entre el término del afio escolar y el comienzo
del siguiente, segln corresponda. Durante dicha interrupcién podran ser convocados para cumplir
actividades de perfeccionamiento u otras que no tengan el caracter de docencia de aula, hasta por un
periodo de tres semanas consecutivas. Los cursos, programas o actividades de perfeccionamiento deben
inscribirse con antelacion a su inicio.

Articulo 42°. Los asistentes de la educacién gozaran de feriado por el periodo de interrupcién 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 afio. Durante dichas interrupciones, podran ser convocados a cumplir actividades de
capacitacion, hasta por un periodo de tres semanas consecutivas.

Articulo 43°. El empleador dentro de sus facultades de organizar, administrar y dirigir el establecimiento
educacional podra convocar a los asistentes de la educacidn a prestar servicios cinco dias antes del inicio

del afio escolar. Asimismo, aquellos asistentes de la educacion que desarrollen labores esenciales para
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asegurar la correcta prestacion del servicio educacional al inicio del afio escolar, las que incluiran, a lo
menos, aquellas de reparacion, mantencion, aseo y seguridad del establecimiento educacional, asi como
aquellas que determine mediante acto fundado del Sostenedor, podran ser llamados a cumplir con
dichas tareas, en cuyo caso se les compensara en cualquier otra época del afio los dias trabajados.

TITULO XIV
DE LAS LICENCIAS Y LOS PERMISOS

Articulo 44°. El trabajador enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo dara aviso al Colegio Antilén
por si o por medio de un tercero, dentro de las 24 horas de sobrevenida la enfermedad, siendo obligacion
del trabajador entregar al drea de personal la licencia médica respectiva.

El trabajador acogido al Fondo Nacional de Salud (FONASA), dentro del segundo dia siguiente a la
iniciacién de la enfermedad, solicitara por escrito la licencia médica que se le haya prescrito, acompafiada
del certificado correspondiente expedido o visado por dicho Servicio.

Articulo 45°. Colegio Antilén podra cerciorarse en cualquier momento de la existencia de la enfermedad
y tendrd derecho a que un facultativo que designe examine al trabajador enfermo en su domicilio.
Asimismo, podra verificar que el trabajador dé cumplimiento al reposo que se le ordene.

Articulo 46°. Por efectos del Servicio Militar los trabajadores que salgan a cumplir con el mismo o formen
parte de las reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccion, tendran derecho a la reserva de
sus ocupaciones, sin goce de remuneraciones, hasta un mes después de la fecha de su licenciamiento. El
tiempo que el trabajador esté ausente por esta causa, no interrumpira su antigiiedad para todos los
efectos legales.

Articulo 47°. Por efectos de maternidad las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas
antes del partoy 12 semanas después, conservandoles sus empleos durante dichos periodos y recibiendo
el subsidio que establecen las normas legales y reglamentarias vigentes.

Ademads, la madre tendra derecho a un permiso posnatal parental de 12 semanas a continuacion del
periodo posnatal, durante el cual recibira un subsidio cuya base de célculo sera la misma del subsidio por
descanso de maternidad.

Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso posnatal, por
la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso posnatal parental se extendera a 18 semanas. En este
caso, percibird el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiese correspondido.

Para obtener este beneficio, la trabajadora debera avisar a su empleador mediante carta certificada,
enviada a lo menos con 30 dias de anticipacion al término del periodo postnatal, con copia a la Inspeccion
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del Trabajo. El empleador estara obligado a reincorporar a la trabajadora, salvo que por la naturaleza de
sus labores y las condiciones en las que se desempefia, solo puedan desarrollarse ejerciendo la jornada
gue la trabajadora cumplia antes de su permiso prenatal. La negativa del empleador a la reincorporacion
parcial deberd ser fundamentada e informada a la trabajadora, dentro de los 3 dias de recibida la
comunicacion por ella, mediante carta certificada con copia a la Inspeccion del Trabajo. La trabajadora
podra reclamar de dicha negativa ante la referida entidad, dentro de 3 dias habiles contados desde que
tome conocimiento de la comunicacion de su empleador. La Inspeccién del Trabajo resolverd si la
naturaleza de las laborales y las condiciones en las que éstas son desempefiadas justifican o no la negativa
del empleador.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre, podra gozar del permiso
posnatal parental, a partir de la séptima semana de este, por el nimero de semanas que ésta indique.
Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del permiso y daran derecho al
subsidio.

Para hacer uso del descanso por maternidad, la trabajadora debera presentar a la empresa la licencia
médica que ordena el D.S. N°3 de 1984, del Ministerio de Salud.

Articulo 48°. Durante el periodo de embarazo y hasta 1 afio después de expirado el descanso por
maternidad, excluido el permiso posnatal parental, la trabajadora gozara de fuero laboral. En caso de
gue el padre haga uso del permiso posnatal parental, también gozara de fuero laboral, por un periodo
equivalente al doble de la duracién de su permiso, a contar de los 10 dias anteriores al comienzo del uso
de este. Con todo, este fuero del padre no podra exceder de 3 meses.

Articulo 49°. El padre trabajador tendrd 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 sera
de dias continuos o distribuidos dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso
también se otorgara al padre al que se le conceda la adopcidn, y se contara a partir de la notificacion de
la resolucién que otorga el cuidado personal o acoja la adopcién del menor, siendo este derecho
irrenunciable.

Articulo 50°. Las trabajadoras tendran derecho a disponer a lo menos, de una 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:

a) En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.
b) Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones
c) Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de su jornada.

En caso de que el padre y la madre sean trabajadores, ambos podran acordar que sea el padre quien
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ejerza el derecho. Esta decisién y cualquier modificacién de esta deberan ser comunicadas por escrito a
ambos empleadores con a lo menos treinta dias de anticipacién, mediante instrumento firmado por el
padre y la madre, con copia a la respectiva Inspeccion del Trabajo.

Articulo 51°. Toda trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidio que establece la ley cuando la
salud de su hijo menor de un afio requiera de su atencidn en el hogar con motivo de enfermedad grave,
circunstancia que deberd ser acreditada mediante licencia médica.

Articulo 52°. Solo con causa legal se podra pedir el desafuero de la trabajadora durante el periodo de
embarazo y hasta un aflo después de expirado el descanso de maternidad. Este periodo de un afio se
hace extensivo a aquellas trabajadoras y trabajadores (viudos o solteros) que hubieren adoptado un
menor en conformidad a la ley N°19.620 que dicta normas sobre adopcion de menores.

Articulo 53°. De acuerdo con las disposiciones del Cédigo del Trabajo, en el caso de muerte de un hijo,
asi como en el de muerte del cényuge, todo trabajador tiene derecho a un cierto nimero de dias de
permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio. También existe
el derecho al permiso pagado en caso de muerte de un hijo en periodo de gestacion, asi como en el de
muerte del padre o de la madre del trabajador.

Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No obstante,
tratandose de una defuncion fetal, el permiso se hara efectivo desde el momento de acreditarse la
muerte, con el respectivo certificado de 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 cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los
amparara solo durante la vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor a un mes, sin que se
requiera solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos.

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

En caso de fallecimiento de un familiar, que deberan ser acreditados mediante los certificados
correspondientes, el trabajador tendra derecho a permiso con goce de remuneracidon en los siguientes
casos y plazos:

a) Por muerte de un hijo: diez dias corridos.

b) Por cényuge o conviviente civil: siete dias corridos.

c) Por muerte de un hijo en gestacidn: tres dias corridos para el padre trabajador.

d) Por muerte del padre o de la madre: tres dias corridos.

Articulo 54°. En el caso de contraer matrimonio o acuerdo de unién civil, todo trabajador tendra derecho
a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del
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tiempo de servicio. Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerara como trabajado.

Este permiso se podra utilizar, a eleccién del trabajador, en el dia del matrimonio y en los dias
inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracion. El trabajador deberd dar aviso a su
empleador con treinta dias de anticipaciéon y presentar dentro de los treinta dias siguientes a la
celebracion el respectivo certificado de matrimonio o del acuerdo de unién civil del Servicio de Registro
Civil e Identificacion.

Articulo 55°. Las trabajadoras mayores de cuarenta afios y los trabajadores mayores de cincuenta, cuyos
contratos de trabajo sean por un plazo superior a treinta dias, tendran derecho a medio dia de permiso,
una vez al afio durante la vigencia de la relacién laboral, para someterse a los exdmenes de mamografia
y prostata, respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el
examen de Papanicolaou, en las instituciones de salud publicas o privadas que corresponda. En el caso
de los contratos celebrados por un plazo fijo, o para la realizacion de una obra o faena determinada, este
derecho podra ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el contrato de trabajo, y en cualquier
momento durante la vigencia de éste.

El tiempo para realizar los exdmenes, sefialado en el parrafo anterior, sera complementado, en su caso,
con el tiempo suficiente para los traslados hacia y desde la institucién médica, considerando las
condiciones geograficas, de transporte y la disponibilidad de equipamiento médico necesario.

Para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberan dar aviso al empleador con una semana de
anticipacion a la realizacion de los exdmenes; asimismo, deberan presentar con posterioridad a éstos, los
comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la fecha estipulada.

El tiempo en el que los trabajadores se realicen los examenes, sera considerado como trabajado para
todos los efectos legales; asimismo, este permiso no podra ser compensado en dinero, ni durante ni al
término de la relacién laboral, entendiéndose por no escrita cualquier estipulacién en contrario.

Si los trabajadores estuvieren afectos a un instrumento colectivo que considerare un permiso andlogo,
se entenderd cumplida la obligacidn legal por parte del empleador.

TITULO XV
ESTABLECE UN PERMISO PATERNAL LEY N220.545

Articulo 56°. Basado en el articulo 195 del Cédigo del Trabajo, y sin perjuicio del permiso establecido en
el articulo 66, 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,
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o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento.

Este permiso también se otorgara al padre que se le conceda la adopcidon de un hijo, contado desde la
respectiva sentencia definitiva. Este derecho es irrenunciable.

El padre que sea privado por sentencia judicial del cuidado personal del menor perdera el derecho a
fuero y subsidio establecidos.

TITULO XVI
INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 57°. El Empleador en conformidad con el espiritu de colaboracidon que debe reinar en las
relaciones laborales, tiene especial interés en el permanente conocimiento, por parte de los trabajadores
de la marcha, problemas y proyecciones del establecimiento educacional por ello, sostendra reuniones
informativas, en la medida que sea necesario con los érganos de colaboracion que pueden coexistir al
interior del Colegio. Cuando estime que los antecedentes sobre la situacion del Colegio deben ser de
interés general de los trabajadores y conocidos por éstos, celebrara las reuniones que sean necesarias
con los trabajadores para que se cumpla tal finalidad.

Articulo 58°. Las informaciones, peticiones y reclamos que deseen incoar los trabajadores relacionados
con sus derechos, obligaciones, entre otras, deberan solicitarlas a la Rectoria, ya sea en forma verbal o
escrita.

El Jefe directo del trabajador o la Jefatura superior a la cual excepcionalmente se haya dirigido en forma
directa, segun el caso, se ocupara de revisar la presentacién y los antecedentes que le sirven de
fundamento, y en conjunto con la opinién personal que se haya formado del caso, elevara la
documentacion a los niveles administrativos a quienes corresponda conocer, resolver y/o responder la
presentacion del trabajador, lo que debera ejecutar en un plazo no superior a treinta dias, contado desde
aquel en que recibid la documentacion, salvo que la cuestidn, por su naturaleza, requiera ser resuelta en
un lapso menor, evento en el cual deberd solucionarse tan pronto como aconsejen las circunstancias.

El mismo procedimiento, instancias y plazos, utilizardn los trabajadores que, habiendo recibido
respuesta, consideren que estd no es satisfactoria o que atenta contra alglin derecho o principios basicos
de justicia.

Los reclamos, peticiones e informaciones colectivas seran formulada por él o los interesados, por escrito

estampando su RUT y firma al pie de la solicitud y enviandolos a la Direccion del Colegio
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TITULO XVII
SANCIONES Y PROCEDIMIENTO

Articulo 59°. El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las
instrucciones del Colegio Antilén y de sus organismos administradores y que no sean causal de
terminacion de sus contratos de trabajo sera sancionado conforme se refiere en el articulo siguiente, se
sancionaran con lo siguiente:
a) Amonestacion verbal, que consiste en una reprensién privada por parte del empleador sobre la
falta cometida por un trabajador.
b) Amonestacidn escrita, que consiste en una anotacién en la carpeta de antecedentes personales
u hoja de vida del trabajador, del hecho negativo que la motiva, dejando constancia en la hoja de
vida del trabajador e informacién por escrito a la Inspeccién del Trabajo.
c) Multa, que consiste en el pago de una suma de dinero que el empleador descontard de la
remuneracion del trabajador.

Estos fondos se destinaran para bienestar que el establecimiento educacional tenga en beneficio de los
trabajadores. Lo anterior, obviamente, es sin perjuicio de la facultad del establecimiento educacional de
terminar el Contrato de Trabajo del infractor si la gravedad de la falta asi lo amerite de conformidad a lo
dispuesto en el articulo 160 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 60°. Las multas podran reclamarse dentro del tercer dia de aplicada y notificada ante la
Inspeccion del Trabajo correspondiente.

Cuando se haya comprobado que un accidente del trabajo o enfermedad profesional se debié a
negligencia inexcusable de un trabajador, el Servicio de Salud podra aplicar una multa, de acuerdo con
el procedimiento y sanciones dispuestos en el Cédigo Sanitario (Art. 70 ley N°16.744). La condiciéon de
negligencia inexcusable sera establecida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad correspondiente
(Art. 61 N°4 D.S. N°44).

Articulo 61°. Sera obligacién del trabajador que detecte una falta y/o presunta irregularidad, poner de
inmediato los hechos que la configuren en conocimiento de la Rectoria, con el fin de que se inicie una
investigacion y se adopten las medidas que se estimen pertinentes. En todo caso, debera tratarse de
hechos objetivos y facilmente comprobables.

La Jefatura o quien se designe, notificara por escrito al afectado, quien, dentro de tres dias habiles de
notificado, por escrito, debera remitir un informe con su version de los hechos y efectuar los descargos
y alegaciones que estime procedentes.

Sin perjuicio de lo anterior, dicha Jefatura se preocupara de reunir todos los antecedentes que las
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circunstancias aconsejen y que sean conducentes para una mejor resolucion, como, asimismo, adoptara
todas y cada una de las providencias que sean necesarias para subsanar la irregularidad.

Articulo 62°. Recibido el informe a que se refiere el articulo anterior o transcurrido el plazo para hacerlo,
el superior del afectado, teniendo presente y considerando los antecedentes reunidos en torno al caso,
procedera, segun corresponda, a exonerar de toda responsabilidad al presunto inculpado, o bien, a
amonestarlo verbalmente o por escrito; o remitird los antecedentes, conjuntamente con su informe,
previa autorizacion del representante legal de la Corporacidn, para que esta determine las acciones a
seguir. Esto Ultimo solo procedera tratdndose de actuaciones u omisiones en las que tuvo participacion
el afectado y que, por ser de una gravedad tal para el establecimiento educacional, hagan aconsejable
y/o ameriten la adopcién de otro tipo de medidas, especificamente la aplicacion de multas o, por ultimo,
la terminacion del respectivo Contrato de Trabajo.

La resolucién de amonestacion debera ser aplicada por el superior que conozca del asunto dentro de los
siete dias habiles siguientes a aquel en que recibié o debid haber recibido el escrito de descargo.

Esta resolucidn se notificara al trabajador, entregdndole personalmente copia integra de la misma, o
bien, remitiéndosela por correo electrénico o por carta certificada al domicilio sefialado en su contrato
de trabajo vigente segun el sistema de registro de personal. Este Ultimo caso, debera realizarse toda vez
gue no se registre abuso de recibo por parte del trabajador.

La facultad de decidir entre la aplicacién de una sancion de las contempladas, en este Reglamento y la
terminacion del Contrato de Trabajo, cuando esto Ultimo sea, a juicio del establecimiento educacional,
legalmente procedente, es una decision que corresponde Unica y discrecionalmente al representante
legal de la entidad sostenedora.
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CAPITULOII
NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

TITULO XVIII
DE LOS ACCIDENTES DEL TRABAJO

Articulo 63°. 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 Reglamentoy 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 Prevencién de Riesgos.

Articulo 64°. Se entiende por accidente del trabajo toda lesion que una persona sufra a causa o con
ocasion del trabajo y que le produzca incapacidad o muerte. Son también accidentes del trabajo los
ocurridos en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacién y el lugar de trabajo.

La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el trabajo o en el trayecto directo, deberd ser
acreditada ante el Organismo Administrados respectivo, mediante parte de Carabineros y otros medios
igualmente valederos, como, por ejemplo, dos testigos que hayan presenciado el accidente.

Serda obligacion de todo trabajador dar cuenta inmediata a su jefe directo, o a quien lo reemplace, de
cualquier accidente ocurrido o dafio ocasionado durante las horas de trabajo a personas o equipos, en
el que haya tenido participacién o tomado conocimiento.

Articulo 65°. Deberad solicitarse atencidon médica en todo accidente del trabajo con lesién que ocurra al
Personal de la Empresa, de acuerdo con el procedimiento establecido en la empresa.

Articulo 66°. Cada vez que ocurra un accidente con lesion, el Jefe directo del accidentado debera
practicar una investigacién 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 ocurrid el accidente, a la Gerencia
respectiva y a la Gerencia de Recursos Humanos para que se adopten las medidas de prevencion que
procedan, sin perjuicio de las demas investigaciones que por su parte pueda hacer el Experto en
Prevencion de Riesgos o Personal técnico del Organismo Administrador respectivo.

Articulo 67°. En los casos que el accidente haya ocurrido por negligencia inexcusable del accidentado se
atendera a las implicancias que sefialan las leyes.

Articulo 68°. El Organismo Administrador correspondiente serd la entidad encargada de gestionar las
obligaciones establecidas por la Ley 16.744 en relacién con los accidentes del trabajo y las enfermedades
profesionales para el personal de la empresa. Los trabajadores quedaran sujetos a las disposiciones de
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dicha ley, asi como a los decretos reglamentarios vigentes y a aquellos que pudieran emitirse en el futuro.

Articulo 69°. La Empresa proporcionard los elementos de proteccion personal que se requieren de
acuerdo con las funciones de los diferentes cargos.

Articulo 70°. La Jefatura correspondiente sera directamente responsable, segin corresponda, de la
instruccion en prevencion de riesgos, de la aplicacion de las normas de Higiene y Seguridad, asi como del
control en el uso adecuado y oportuno de los elementos de proteccion personal, y del conocimiento y
manejo de los equipos de seguridad.

TITULO XX
DEL COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 71°. Conforme a lo dispuesto en el Articulo 66 de la Ley N° 16.744 y el Decreto 44, en el
establecimiento funcionard un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Articulo 72°. El Comité Paritario estard conformado por seis miembros: tres representantes de los
trabajadores y tres del empleador (en este caso, la administracién del colegio).

Articulo 73°. Por cada miembro titular del Comité, se designard un suplente que participara en las
reuniones solo cuando deba reemplazar a un titular o cuando asi lo determine el Departamento de
Recursos Humanos del colegio.

Articulo 74°. El Comité Paritario se reunira de manera ordinaria una vez al mes. Ademas, podra convocar
reuniones extraordinarias si lo solicitan, de forma conjunta, un representante de los trabajadores y uno
del empleador.

Articulo 75°. En todo caso, el Comité se reunira inmediatamente después de un accidente laboral que
cause la muerte de uno o mas trabajadores o que, segln lo determine el presidente del Comité, pueda
ocasionar una disminucidon permanente significativa de la capacidad laboral de alguno de los
trabajadores, superior al 40%.

Articulo 76°. Las reuniones del Comité se realizardn dentro del horario laboral, considerdandose como
tiempo trabajado. Sin embargo, si se convocan fuera de las horas laborales, el tiempo invertido en la
reunién sera remunerado como trabajo extraordinario.

Articulo 77°. El Comité Paritario debera coordinarse con el Experto en Prevencion de Riesgos del colegio,
siempre que este haya sido designado segun las disposiciones legales vigentes.
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Articulo 78°. Las principales funciones del Comité Paritario seran las siguientes:

|.  Asesorar e instruir a los trabajadores sobre el uso adecuado de los instrumentos de proteccién.

IIl. Vigilar el cumplimiento de las medidas de prevencién, higiene y seguridad tanto por parte de los
trabajadores como de la administracion del colegio. Para esto, el Comité desarrollara actividades
permanentes y elaborard programas de concientizacion.

lll. Investigar las causas de los accidentes laborales y enfermedades profesionales que ocurran
dentro del colegio.

IV. Proponer medidas de Higiene y Seguridad que contribuyan a la prevencion de riesgos en el
entorno educativo.

V. Cumplir las funciones adicionales que le encomiende el Organismo Administrador o las
autoridades pertinentes.

VI. Fomentar la capacitacion de los trabajadores y miembros de la comunidad escolar sobre
practicas seguras y saludables.

VII. Evaluary decidir si un accidente fue causado por negligencia inexcusable por parte del trabajador.

Articulo 79°. La administracion del colegio proporcionara todas las facilidades necesarias para que el
Comité Paritario pueda funcionar adecuadamente y cumplird con las medidas pertinentes para su
operacion efectiva.

TITULO XXI
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 80°. Todos los trabajadores deberdan cumplir con las siguientes obligaciones relacionadas a la
higiene y seguridad dentro de la empresa:
|.  Respetar las normas de higiene en las labores a fin de evitar condiciones que puedan ocasionar
enfermedades o contaminaciones.
Il. Preocuparsey velar por el buen funcionamiento y uso de maquinas, implementos y equipos que
utilizan para efectuar su trabajo.
lll. Serd obligacion del personal cooperar al mantenimiento del aseo y buen estado del edificio,
recinto de trabajo, maquinarias, equipos e instalaciones puestos por el colegio a su disposicién.
IV. Mantener los accesos y lugares de trabajo despejados y en caso alguno dejar en éstos cajas,
papeles o bultos que entorpezcan la movilizacién y libre transito.
V. Prestar atenciony acatar avisos, letreros y afiches que contengan instrucciones sobre higiene y/o
seguridad y cumplir con éstos.
VI. Es obligacién primordial de los Jefes de Departamento, Area, Seccién o turnos exigir y controlar
el mantenimiento de las condiciones de seguridad en los puestos de trabajo.
VIl. Los Jefes de Departamento deben exigir que el personal ajeno a la empresa (contratistas,
proveedores, etc.) que realice actividades dentro del establecimiento cumpla con las normas de
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higiene y seguridad vigentes.

VIII.Es obligacién de todo trabajador dar aviso a su Jefe Directo de toda condicidn insegura que
detecte en su lugar de trabajo y que pueda significar un riesgo de accidente o de incendio.

IX. Comunicar a su Jefe directo inmediatamente de producido el hecho, todo cambio, sustraccién o
pérdida de cualquier elemento o equipo de emergencia de la empresa vy solicitar su reposicién.

X. En caso de sufrir un accidente de cualquier magnitud que sea, el trabajador debera dar cuenta
de inmediato al Jefe Directo, quien iniciard la accidon necesaria para su atencion.

XI. De acuerdo con el articulo 74 del Decreto N2 101 (Reglamento de la Ley N2 16.744), todo
accidente debe ser denunciado de inmediato y en ningln caso en un plazo que exceda de 24
horas de acaecido. Al no hacerlo asi, el trabajador se expone a perder su derecho a los beneficios
de la Ley de Accidentes, en conformidad a lo dispuesto en el Articulo 33.

XlIl. En caso de producirse un accidente que afecte o lesione a un trabajador, se debera dar cuenta al
Jefe Superior directo en el acto, a fin de que el afectado reciba atencién de primeros auxilios y/o
sea enviado al servicio asistencial correspondiente.

XlIl. Cooperar en las investigaciones que se lleven a cabo con motivo de accidentes ocurridos en la
empresa, aportando los antecedentes del siniestro y de las condiciones de trabajo en que éste
ocurrio a objeto de que se adopte las medidas preventivas que eviten su repeticion.

XIV.Participar en los cursos, charlas y campafias relativas a prevencién de riesgos y de fomento de la
seguridad e higiene en el trabajo.

XV. Acatar todas las normas tanto legales, reglamentarias o internas sobre métodos de trabajo u
operaciones o medidas de higiene y seguridad y aquellas instrucciones que impartan al efecto los
lefes de Seccidn, Jefes de turnos o Supervisores y en general, todos los Jefes Superiores de la
empresa.

XVI.Cada vez que se utilice un extintor de incendio debera darse cuenta de inmediato al Jefe Directo,
indicando las razones de ello, para proceder a su recarga.

XVII. Todo trabajador accidentado deberd incorporarse al trabajo, previa presentacion del
certificado de Alta otorgado por el Servicio Médico correspondiente.

XVIII. En ningln caso se aceptara el ingreso al trabajo de la persona que no cumpla con este
requisito.

XIX.Tomar conocimiento escrito de las observaciones y amonestaciones relacionadas con su
conducta relativa a riesgos laborales.

XX. Todo Trabajador cuando debe levantar algin objeto desde el suelo, lo hara doblando las rodillas
y se levantara ayudandose con los musculos de las piernas. El peso maximo que puede levantar
un hombre en forma continua es de 25 kg.

XXI.Mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente, y sin ayuda
mecanica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

XXII. Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para la mujer embarazada.

XXIII. De todas maneras, el movimiento manual de cargas debe ser evitado utilizando medios
mecanicos, pudiendo utilizarse como Ultima opcidn y respetando las normas establecidas.
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XXIV. Los guantes, zapatos, mascaras, gafas, botas u otros elementos de proteccién personal
seran como su nombre lo indica, de uso personal, prohibiéndose su préstamo o intercambio, por
motivos higiénicos.

XXV. Mantener buenas relaciones humanas con sus compafieros de trabajo y con sus
subordinados;

XXVI. Emplear la maxima diligencia en el cuidado de los bienes de la Empresa;

XXVII. Dar aviso inmediato a sus Jefes, de los incidentes, de las pérdidas, deterioros y fallas que

sufran los objetos, herramientas, equipos, instalaciones y elementos de proteccion personal a su
cargo.

XXVIII. Registrar diariamente su hora de entrada vy salida. Se considerara falta grave el hecho que
un Trabajador timbre indebidamente tarjetas de otros dependientes, firme el libro a nombre de
otro de sus compafieros o intercale su firma con el propdsito de modificar su hora de ingreso.

XXIX. Informar a su Jefe directo de las irregularidades que advierta en el establecimiento y/o
reclamos que se le formulen.

XXX. Dar aviso, dentro de las 24 horas, al Jefe directo y a Rectoria, en caso de inasistencia por
enfermedad u otras causas que le impidan concurrir a su trabajo y se prolongue por mas de dos
dias. La Empresa exigira la presentacion de la Licencia Médica correspondiente, dentro de los
plazos establecidos en la legislacion respectiva, a fin de tramitar oportunamente el pago del
subsidio que proceda.

XXXI. Cuidar cada uno de los recintos de trabajo; comprometiéndose a dar buen uso de las
instalaciones y equipos que la empresa a dispuesto para el desarrollo de sus actividades;

XXXII. Respetar los reglamentos, instrucciones, normas de caracter general y de prevencién de
riesgos que se establezcan en la Empresa, particularmente los relativos al uso o ejercicio de
determinados derechos o beneficios;

XXXIII. La buena presentacion personal es obligacién de todo Trabajador que se desempefie en
la Empresa, considerando que entregan la imagen del establecimiento al publico; si se trata de
secciones con uniforme, éste debe usarse completo, limpio y en orden;

XXXIV. Cumplir con las 6rdenes que entregue su supervisor, para la ejecucién de su trabajo.

XXXV. El Trabajador no puede abandonar su puesto de trabajo de manera repentina y sin aviso
previo, de acuerdo con lo establecido en el Cédigo del Trabajo;

XXXVI. Presentarse a trabajar en doptimo estado de aseo y presentacion personal, lo cual debe
mantenerse durante todo el tiempo que se encuentre trabajando;

XXXVII.  Todo Trabajador que desempefie permanentemente sus labores en espacios al aire libre,
debera usar obligatoriamente los elementos que le sean proporcionados por la empresa para su
proteccion contra la radiacién solar; y,

XXXVIIl.  Toda manipulacién de transporte o sostén de carga y descarga cuyo levantamiento,
colocaciéon, empuje, traccién, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico de uno o varios
trabajadores, deberd efectuarse cumpliendo estrictamente las normas que a continuacién se
indican, segun las circunstancias que en cada caso que se sefialan:
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a. Sila manipulacion manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse, no se
permitird que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos por persona.

b. Se prohiben las operaciones de carga y descarga manual a las mujeres embarazadas.

c. Los menores de 18 afios y las mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o
empujar manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a 20 kilogramos.

d. Los contenedores de residuos peligrosos sélo podran ser movidos manualmente si su
peso total incluido el contenido, no excede de 30 kilogramos. Si dicho peso fuese
superior, se deberan mover con equipamiento mecanico.

Articulo 81°. Serd responsabilidad de todo trabajador que cuente con personal bajo su cargo, velar por
la aplicacién de las técnicas de prevencion de riesgos, especialmente lo siguiente:
a) Procurar la capacitacion que necesite el personal a su cargo.
b) Corregir, en forma inmediata, al Trabajador que aplica una practica incorrecta.
c) Mantener los puestos de trabajo, equipos, herramientas e instalaciones en condiciones
correctas.
d) Investigar, analizar y aplicar las acciones correctivas y preventivas correspondientes a los
accidentes de trabajo.
e) Controlar el uso adecuado de los equipos de proteccidn personal.
f) Instruir adecuadamente a los Trabajadores nuevos en seguridad bdsica y métodos de trabajo
correcto.
g) Preocuparse que los Trabajadores lesionados reciban atencién médica oportuna.

Articulo 82°. Son obligaciones del Empleador:
a) Informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores acerca de los riesgos que
entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos.

e Los riesgos son los inherentes a la actividad que desarrolla la empresa.

e Especialmente, debe informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos y sustancias
gue deba utilizar en los procesos de produccion o en su trabajo, sobre la identificacion de los
mismos, sobre los limites de exposicién permisibles de esos productos, acerca de los peligros
para la salud y sobre las medidas de control y de prevencién que deben adoptar para evitar tales
riesgos.

e 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.

e Los empleadores deberan dar cumplimiento a las obligaciones que establecen el inciso primero
y segundo de este punto, a través del Comité Paritario de Higiene y Seguridad y del Experto en
Prevencidn de Riesgos, si este Ultimo corresponde, al momento de contratar a los trabajadores
o de crear actividades que implican riesgos.

b) La Empresa estard obligada a tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la
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vida y salud de los trabajadores manteniendo las condiciones adecuadas de higiene y seguridad
en las faenas, como también los implementos necesarios para prevenir accidentes vy
enfermedades profesionales. Deberd asimismo prestar o garantizar los elementos necesarios para
gue los trabajadores en caso de accidentes o emergencias puedan acceder a una oportuna y
adecuada atencion médica, hospitalaria y farmacéutica. De acuerdo a las disposiciones legales
vigentes, la empresa estd obligada a proteger a todo su personal de los riesgos del trabajo,
entregandoles sin costo alguno para ellos, pero a su cargo, diferentes tipos de protecciones
personales.

e Lasmismas leyes obligany responsabilizan al personal de que sean usados en forma permanente,
mientras se estd expuesto a determinados riesgos.

e Loselementos que se proporcionan son de propiedad de la empresa, por lo tanto, no pueden ser
vendidos, canjeados o sacados fuera del recinto de la empresa, salvo que el trabajo lo requiera
asi.

e Los jefes inmediatos seran los directamente responsables de la supervisién y control del uso
oportuno y correcto de los elementos de proteccion personal del cumplimiento de las Normas y
Reglamentos de Seguridad.

c) Asimismo, el empleador debera poner a disposicién de cada trabajador, casilleros higiénicos y
ventilados.
d) El empleador debera disponer del nimero de bafios, tazas de WC, urinarios, lavatorios y duchas

gue indique la reglamentacién sanitaria vigente en relacién con el nimero de trabajadores.
TITULO XXII PROHIBICIONES

Articulo 83°. Queda prohibido a todo trabajador:

Fumar o encender fuego en los lugares que se hayan sefialado como prohibidos.

Ingresar al lugar de trabajo en estado de intemperancia, prohibiéndose la entrada de bebidas alcohdlicas
o drogas al establecimiento, su consumo o permitir que terceros las consuman. El personal de seguridad
y los jefes respectivos velaran especialmente por el fiel cumplimiento de esta orden.

Arrojar al piso colillas, cigarros o residuos de fosforos. Estos elementos deben ser depositados en los
ceniceros correspondientes.

Dejar enchufadas las maquinarias eléctricas al término de la jornada diaria.

Bloquear pasillos de bodegas y de transito con cajas, muebles u otros elementos que puedan generar una
situacion insegura.

Desobedecer total o parcialmente las instrucciones de seguridad impartidas directamente o a través de
letreros de advertencia.

Realizar trabajos, ingresar o permanecer en recintos peligrosos, de acceso restringido y limitado a ciertas
personas, sin estar debidamente autorizado.

VIIl.Operar maquinas, sistemas 0 mecanismos ajenos a su trabajo habitual y para los cuales no esta capacitado

ni autorizado.
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IX. Reparar equipos, sistemas eléctricos o instrumentos para los cuales no se esta capacitado ni autorizado.

X. Reparar equipos 0 maquinarias en funcionamiento o energizadas.

XI. Jugar, chacotear, empujarse, refiir o discutir dentro del recinto del colegio en cualquier momento.

XIl. Tratarse por cuenta propia o por personas no autorizadas las lesiones sufridas en algln accidente.

XlIl.Negarse a proporcionar informacion relacionada con las condiciones de trabajo, seguridad o acerca de
accidentes ocurridos.

XIV.Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones o reglamentos relacionados con la
seguridad escolar.

XV. Trabajar sin el debido equipo de seguridad o sin las ropas de trabajo proporcionadas por el colegio.

XVI.Esmerilar sin gafas protectoras o soldar sin mascara.

XVII. Viajar en carros de transporte, gruas horquillas u otros vehiculos que no hayan sido disefiados
para el transporte de personas.

XVIII. Dejar sin vigilancia una maquina funcionando.

XIX.Ocupar con bultos u otros elementos los espacios bajo o delante de extintores o cualquier otro equipo de
extincion de incendios, y alterar los sellos de estos equipos.

XX. Retirar protecciones de maquinas o equipos y no reponerlas.

XXI.Adoptar o cometer actos temerarios.

XXII. Dormir, comer o preparar alimentos en el lugar de trabajo.
XXIII. Apropiarse o usar elementos de proteccion personal de otro trabajador.
XXIV. Realizar trabajos que impliquen un riesgo para el propio trabajador, compafieros de trabajo o

instalaciones sin la debida autorizacion mediante el Permiso de Trabajo obtenido a través del
correspondiente formulario. Ejemplo: trabajos en altura, espacios confinados, trabajos con fuego, etc.

XXV. Efectuar, entre otras, alguna de las siguientes operaciones, sin ser el encargado de ellas o el
autorizado para hacerlo: alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos, mecanismos,
sistemas eléctricos o herramientas; sacar, modificar o desactivar mecanismos, equipos de proteccién de
equipos o instalaciones; o detener el funcionamiento de equipos de ventilacién, extraccion, desagles y
otros que existan en las dependencias del colegio.

XXVI. Correr sin necesidad dentro del establecimiento.

XXVII. Usar calzado inadecuado que pueda producir resbalones o torceduras.

XXVIII. Lanzar objetos de cualquier naturaleza dentro del recinto del colegio, aunque estos no sean
dirigidos a ninguna persona.

XXIX. Manipular manualmente cargas superiores a los 25 kg sin ayuda mecanica.

XXX. Queda estrictamente prohibido a todo trabajador ejercer, de forma indebida, por cualquier

medio, requerimientos de cardcter sexual no consentidos por quien los recibe, que amenacen o
perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo. Esto constituird una conducta de
acoso sexual.

El incumplimiento de estas obligaciones de no hacer se consideran falta grave de las obligaciones que
impone el contrato y dan lugar al término del contrato de trabajo sin derecho a indemnizacién de
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acuerdo con lo sefialado en el art. 160 N27 del Cédigo del Trabajo.

TITULO XXIII
SANCIONES

Articulo 84°. Las violaciones en que incurran los trabajadores a las disposiciones del Reglamento Interno,
podran ser sancionadas por la empresa y por el Comité Paritario con las siguientes medidas disciplinarias,
segun sea la gravedad de la infraccién cometida y segun se indico en el articulo 44 de este documento:
a) Amonestacion Verbal: Consiste en la reprensién privada y directa que se hard personalmente al
trabajador afectado, sin dejar constancia en su carpeta personal.
b) Amonestacién o Censura por Escrito: Consiste en la reprensién que se hace al trabajador
afectado por escrito, dejando constancia en su carpeta personal. Esta amonestacién procedera
en caso de reiteracion de la misma falta o de la gravedad de ella.

c) Multa: Consiste en sancidn pecuniaria de un maximo de la cuarta parte de la remuneracion diaria
del trabajador.

Articulo 85°. Las sanciones que consisten en multas en dinero, seran proporcionales a la gravedad de la
infraccion, pero no podran exceder de la cuarta parte del salario diario y serdn aplicadas de acuerdo con
lo dispuesto por el articulo 154 del Cédigo del Trabajo.
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TITULO XXIV
PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY 16.744
Y SU REGLAMENTO

Articulo 86°. Procedimiento de reclamos establecidos por la Ley N216.744 y su Reglamento (Decreto
Supremo N2101 del Ministerio de Trabajo y Previsién Social).

1. PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS ESTABLECIDO POR LA LEY N216.744
Articulo 87°. La entidad empleadora deberd denunciar al organismo administrador respectivo,
inmediatamente producido, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el
trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o el médico que
tratd o diagnostico la lesién o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Seguridad, tendran,
también, la obligacién de denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el caso de que la
entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia.

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

Los organismos administradores deberan informar al Servicio de Salud sobre los accidentes o
enfermedades que les hayan sido denunciados y que hayan causado incapacidad para el trabajo o la
muerte de la victima, de acuerdo con la forma y periodicidad que establezca el Reglamento

Articulo 88°. Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como también los Organismos Administradores
podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comisidon Médica de Reclamos de Accidentes
del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones del Servicio de Salud o de las Mutualidades
en su caso recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico.

Las resoluciones de la Comisidon seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad
Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la cual resolvera con competencia exclusiva y sin posibilidad
de apelacion adicional.

Sin perijuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demas resoluciones de los
organismos administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles, directamente a la
Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacién de la resolucién, la que se
efectuara mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos.
Si se hubiere notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma
en el servicio de correos.
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Art. 89°. Cualquier persona o entidad interesada podra presentar un reclamo directamente ante la
Superintendencia de Seguridad Social en caso de rechazo de una licencia o reposo médico por parte de
los servicios de salud, las mutualidades o las instituciones de salud previsional, cuando se argumente que
la afeccion tiene o no origen profesional. La Superintendencia de Seguridad Social resolverd con
competencia exclusiva y sin recurso posterior. Este reclamo se regira por el procedimiento establecido
en el Articulo 77bis de la Ley N° 16.744.

2. PROCEDIMIENTO DE RECLAMO ESTABLECIDO POR EL REGLAMENTO DE LA LEY DECRETO
SUPREMO N2101.

Articulo 90°. Corresponderd al organismo administrador que haya recibido la denuncia del médico
tratante evaluar y, en su caso, sancionar la situacion, sin que este tramite impida el pago oportuno del
subsidio.

La decision formal del organismo administrador sera definitiva, sin perjuicio de los recursos que puedan
interponerse conforme al parrafo 2° del Titulo VIl de la Ley.

Articulo 91°. Correspondera, exclusivamente, al Servicio de Salud de la declaracion, evaluacion,
reevaluacion y revisién de las incapacidades permanentes.

Lo dispuesto en el inciso anterior se entenderd sin perjuicio de los pronunciamientos que pueda emitir
sobre las demads incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus funciones fiscalizadoras sobre los
servicios médicos.

Articulo 92°. La Comisién Médica tendra competencia para conocer y pronunciarse, en primera
instancia, sobre todas las decisiones del Servicio de Salud relacionadas con cuestiones de hecho que se
refieran a materias de orden médico. Asimismo, le correspondera conocer de los recursos mencionados
en el articulo 42 de la Ley. En segunda instancia, conocerd las apelaciones interpuestas contra las
resoluciones dictadas por los Jefes de Areas del Servicio de Salud, en las situaciones previstas en el
Articulo 33 de la misma Ley.

Articulo 93°. Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito, ante la Comisién Médica
misma o ante la Inspeccién del Trabajo.

En este Ultimo caso, el Inspector del Trabajo enviard de inmediato el reclamo o apelacion y demas
antecedentes a la Comision.

Se entenderd interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicion de la carta certificada enviada
a la Comision Médica o Inspeccién del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que
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consta que se ha recibido en las Oficinas de la Comisién Médica o de la Inspeccién del Trabajo.

Articulo 94°. El término de 90 dias habiles establecido por la ley para interponer el reclamo o deducir el
recurso se contard 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
la recepcion de dicha carta.

Articulo 95°. La Superintendencia conocerd de las actuaciones de la Comision Médica:
a) Envirtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la ley
N916.395.
b) Por medio de los recursos de apelaciéon que se interpusieran en contra de las resoluciones que la
Comisién Médica dictare en las materias de que conozca en primera instancia, en conformidad
con lo sefialado en el articulo 79.

La competencia de la Superintendencia sera exclusiva y no tendra recurso adicional.

Articulo 96°. El recurso de apelaciéon establecido en el inciso 22 del articulo 77 de la ley, deberd
interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias habiles para apelar
correra a partir de la notificacion de la resolucidn dictada por la Comision Médica. En caso de que la
notificacion se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendrda como fecha de la
notificacion la de la recepcién de dicha carta.

Articulo 97°. Para los efectos de la reclamacién ante la Superintendencia a que se refiere el inciso tercero
del articulo 77 de la ley, los organismos administradores deberan notificar todas las resoluciones que
dicten mediante el envio de una copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada. El sobre que
contenga dicha resolucién se adjuntara a la reclamacion para los efectos del computo del plazo, al igual
gue en los casos sefialados en los articulos 80y 91.

TITULO XXV PRESCRIPCIONES Y SANCIONES

Articulo 98°. Las acciones para reclamar las prestaciones por accidentes del trabajo o enfermedades
profesionales prescribiran en el término de cinco afios contado desde la fecha del accidente o desde el
diagndstico de la enfermedad.

En el caso de la neumoconiosis el plazo de prescripcidn serd de quince afos, contados desde que fue
diagnosticada. Quedan excluidas de esta prescripcion las personas que por ley lo estén.

Articulo 99°. Las infracciones a las disposiciones de este reglamento, salvo cuando se establezca una
sancion especifica, estaran sujetas a una multa que podrad ir desde uno hasta veinticuatro sueldos vitales
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mensuales, segln la escala del Departamento de Santiago.

Estas multas seran aplicadas por los organismos administradores. La reincidencia sera sancionada con el
doble de la multa primeramente impuesta.

Articulo 100°. La simulacién de un accidente laboral o de una enfermedad profesional sera sancionada
con una multa, de acuerdo con lo establecido en el articulo 80 de la ley. Ademas, quien haya formulado
la denuncia falsa sera responsable de reintegrar al organismo administrador las sumas pagadas por éste
en concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado o enfermo profesional.

TITULO XXVI
DE LA INFORMACION DE LOS RIESGOS LABORALES

Articulo 101°. Los trabajadores deberadn tomar pleno conocimiento de los riesgos laborales a que estan
expuestos, como también de las medidas preventivas que deberan adoptar y aplicar en los métodos de
trabajo correcto para evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales especialmente acerca
de los elementos, productos y sustancias utilizadas en los procesos de trabajo, incluyendo su
identificacion (férmula, sinédnimos, aspecto y color) sobre los limites de exposicién permisibles de estos
productos, los peligros que representan para la salud y las medidas de control y prevencion que deben
adoptarse para evitar dichos riesgos.

El Empleador deberd informar oportuna y convenientemente a todos sus Trabajadores acerca de los
riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos.

Informard especialmente acerca de los elementos, productos y sustancias que deben utilizar en los
procesos de produccion o en su trabajo, sobre la identificacién de estos (férmula, sinédnimos, aspecto y
color), sobre los limites de exposicion permisible de estos productos, acerca de los peligros para la salud
y sobre las medidas de control y prevencién que deben adoptar para evitar tales riesgos.

La obligacion de informar debe ser cumplida al momento de contratar a los Trabajadores o de crear
actividades que impliquen riesgo y se hara a través de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y/o
de los Departamentos de Prevencion de Riesgos en su caso.

El empleador deberd mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles
minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo. La Empresa pone en conocimiento
de los Trabajadores la existencia de los siguientes riesgos.

Se agregan los siguientes casos con sus respectivas definiciones de Area, Tareas, Riesgos, Trabajo
Correcto y Proteccién Recomendada, al Cuadro de Riesgos mas Representativos que contiene el
39




COLEGIO ANTILEN DE RENGO
CORPORACION EDUCACIONAL GRANDE FEDE

Reglamento Interno, en conformidad al Decreto Supremo ndmero 44:

1. Caso de proteccién contra la radiacion solar:

a.

b.
C.
d

Areas: Espacios al aire libre en general.

Tareas: Transporte e instalacion de productos, materiales y equipos al aire libre.
Riesgos: Posible afecciones graves o cancer a la piel por excesiva exposicion al sol.
Trabajo correcto: Cumplir su trabajo conforme a las instrucciones y normas impartidas
por el Departamento de Prevencion de Riesgos.

Proteccion recomendada: Usar gorro, guantes, lentes, protector solar u otros que sugiera
el departamento de Prevencion de Riesgos para protegerse de la radiacion solar.

2. Caso de cargay descarga manual:

Areas: En todas las dreas de la Empresa

Tareas: Carga y descarga manual de productos o materiales.

Riesgos: Posibles afecciones a la columna, como lesiones musculo-esqueléticas
lumbalgias, dorsalgias, etc.

Trabajo correcto: Levantamiento y descarga de objetos conforme a las instrucciones y
normas impartidas por el Comité Paritario, utilizando principalmente la fuerza de las
piernas para agacharse y subir, y no los brazos ni la espalda.

Proteccidon recomendada: No exceder por ningin motivo los pesos maximos legales.

Articulo 102°. Obligaciones especiales para personal de bodega:

a.

Impedir el acceso, de cualquier Trabajador ajeno a esa seccion; como, asimismo, de
personas extrafias a la Empresa;

Los encargados de los proveedores tendran que ser acompafiados por el personal de
bodega mientras depositan las mercaderias en los recintos designados para tal efecto.
Exigir un estricto orden en los depdsitos de mercaderia, de manera que pueda efectuarse
el inventario mensual de las existencias.

Mantener y respetar normas de higiene y seguridad estipuladas para dichas
dependencias.

Articulo 103°. Obligaciones del Departamento de Recursos Humanos:

a. Toda informacion del funcionamiento del Departamento de Recursos Humanos es considerada

confidencial, y, en consecuencia, no puede ser difundida.

b. Se prohibe al personal de esta Gerencia otorgar certificados de cualquier tipo que no hayan sido

solicitados al Departamento de Recursos Humanos y autorizados por éste.

Personal Administrativo:

1. Riesgo: Caida mismoy distinto nivel.

Actividades que suponen riesgos para los trabajadores:
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e Circulacion por las distintas dependencias de la empresa.

Métodos de Trabajo correcto:
Las caidas de mismo y distinto nivel pueden evitarse. La manera de lograrlo es tener presente en toda
circunstancia y lugar las reglas basicas siguientes:
Camine, no corra.
Evite giros rapidos al doblar.
Mire por donde camina.
No obstruya su vision.
Respete las sefializaciones y vias de circulacién.
Elimine el peligro de las superficies resbalosas usando elemento antideslizante.
Evite encerar las escaleras.

S@® 0 o0 T

Use el calzado adecuado y en buenas condiciones.

Si debe utilizar escalas, que sea la adecuada. Aseglrese que esté en buen estado.
j. No utilice sillas para alcanzar objetos en altura.

2. Riesgo: Afecciones a la vista.
Actividades que suponen riesgos para los trabajadores.
e Trabajos administrativos en general realizados en ambientes con iluminacidn deficiente.

Métodos de Trabajo Correcto
a. Cuando se emplee iluminacién artificial, ésta debe distribuirse uniformemente.
b. Cuando se emplee luz natural deberdn consultarse los dispositivos necesarios para impedir que
los puestos de trabajo queden iluminados directamente por la luz solar.
c. Utilizar un bajo brillo en las pantallas de computadores, y si es requerido, usar filtros de pantallas
de computadores.

Otro Personal Administrativo:

1. Riesgo: Afecciones a musculos de manos, brazos, cuello y hombros. Afecciones Visuales.
Actividades que suponen riesgos para los trabajadores.
e Digitacion por tiempo prolongado.
e Posturas incorrectas en el desarrollo de estas labores.

Métodos de trabajo correcto
a. La iluminacién general de las salas en que existan pantallas debe distribuirse uniformemente
evitando que se produzcan reflejos.
b. Los terminales deben cubrirse con pantallas antirreflejos.
c. Cuando se ejecute el trabajo, se deberd adoptar una posicion de sentado que evite cansancio
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extremo. El  tronco, incluyendo cuello y los hombros, deben estar en una posicién erguida
natural y relajada.

Secretarias:

1. Riesgo: Afecciones a musculos, tendones y articulaciones de manos y brazos. Problemas posturales.
Actividades que suponen riesgos para los trabajadores.
e Escrituras a través de un computador y labores administrativas.

Métodos de trabajo correcto:
a. Laaltura éptima del teclado de la maquina con respecto a la silla debe permitir que los antebrazos
gueden casi horizontales.
b. Lasilla debe ser regulable.
c. Los pies deben quedar apoyados firmemente al piso, manteniendo los muslos horizontales.
d. El tronco, incluyendo el cuello y los hombros, deben estar en una posicién erguida natural y
relajada.

2. Riesgo: Afecciones a la vista.
Actividades que suponen riesgos para los trabajadores.
e Trabajos realizados con iluminacion deficiente.

Métodos de trabajo correcto
a. Cuando se emplee iluminacién artificial, ésta debe distribuirse uniformemente.
b. Cuando se emplee luz natural deberdn consultarse los dispositivos necesarios para impedir que los
puestos de trabajo queden iluminados directamente por la luz solar.
c. Utilizar un bajo brillo en las pantallas de computadores, y si es requerido, usar filtros de pantallas de
computadores.

3. Riesgo: Caida del mismo o distinto nivel.
Actividades que suponen riesgos para los trabajadores.
e Circulacidn por diversas dependencias.
e Retiro de documentacion archivado en altura.

Métodos de trabajo correcto
a. Camine, no corra.
b. Evite giros rapidos al doblar.
c. Mire por donde camina.
d. No obstruya su vision.
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Respete las sefializaciones y vias de circulacién.
Elimine el peligro de las superficies resbalosas usando elemento antideslizante.
Evite encerar las escaleras.

> @ ~ o0

Use el calzado adecuado y en buenas condiciones.

Si debe utilizar escalas, que sea la adecuada. Aseglrese que esté en buen estado.
j. No utilice sillas para alcanzar objetos en altura.
Aucxiliares de servicio:

1. Riesgo: Accidente de Transito.
Actividades que suponen riesgos para los trabajadores.

e Envio de correspondencia y tramites diversos fuera del recinto de la empresa, utilizando
locomocion colectiva.

Métodos de trabajo correcto
Se deberdn ajustar a las siguientes normas:

a. Cruzar Unicamente en las esquinas.

b. Obedecer rigurosamente las sefiales de transito.

c. No atravesar nunca, aun cuando la sefial del semaforo le dé el paso, sin antes mirar a la izquierda
y derecha.

d. Nosalir nunca a la calle de entre vehiculos estacionados.

e. Después de bajarse de un vehiculo, no cruzar por delante ni detras de él, esperar que continde
su marchay asi tener una mejor visual para cruzar la calzada.

f.  Noviajar nunca en la pisadera.

2. Riesgo: Caida del mismo y distinto nivel.
Actividades que suponen riesgos para los trabajadores.
e Reparto de correspondencia fuera y dentro del recinto de la empresa.

Métodos de trabajo correcto
a. Camine, no corra.
Evite giros rapidos al doblar.
Mire por donde camina.
No obstruya su vision.
Respete las sefializaciones y vias de circulacién.
Elimine el peligro de las superficies resbalosas usando elemento antideslizante.
Evite encerar las escaleras.

Sm 0 o0 o

Use el calzado adecuado y en buenas condiciones.

Si debe utilizar escalas, que sea la adecuada. Aseglrese que esté en buen estado.
j. No utilice sillas para alcanzar objetos en altura.
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Riesgo: Lumbago de esfuerzo

El establecimiento educacional dara cumplimiento a las capacidades de carga maxima establecidas en la ley para

estos efectos.

Actividades que suponen riesgos para los trabajadores.
e Manejo manual de carga de productos diversos.

Métodos de trabajo correcto para levantamiento de peso

a.

o oo T

Asegurarse que este bien parado, separe las piernas mas o menos al ancho de sus hombros, doble las
rodillas manteniendo la espalda lo mas recta posible, hasta alcanzar la carga.

Agarre firmemente el objeto de sus partes mas comodas y segura. Acerque la carga a su cuerpo.
Levante con los musculos de las piernas, manteniendo la espalda derecha y la carga cerca del cuerpo.
Mantengan la carga cerca del cuerpo y transpértela al lugar de destino.

Si no puede levantar el objeto por peso excesivo solicite ayuda.

Riesgo: Caida de este y distinto nivel
Actividades que suponen riesgos para los trabajadores.
e Transporte y almacenamiento de materiales y productos

Métodos de trabajo correcto

S @ 0o a0 o

Camine, no corra.

Evite giros rapidos al doblar.

Mire por donde camina.

No obstruya su vision.

Respete las sefializaciones y vias de circulacién.

Elimine el peligro de las superficies resbalosas usando elemento antideslizante.
Evite encerar las escaleras.

Use el calzado adecuado y en buenas condiciones.

Si debe utilizar escalas, que sea la adecuada. Aseglrese que esté en buen estado.
No utilice sillas para alcanzar objetos en altura.

Riesgo: Corte
Actividades que suponen riesgos para los trabajadores.
e Revisidny limpieza de dependencias, aseo en general.

Método de trabajo correcto

Durante el proceso de revision y limpieza de frascos de vidrios se debe utilizar guantes como elementos
de proteccién personal.
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La empresa dara cumplimiento a las capacidades de carga maxima establecidas en la ley para estos

efectos.
Actividades que suponen riesgos para los trabajadores.
e Manejo manual de productos diversos

Métodos de trabajo correcto para levantamiento de pesos

a.

® o0 T

Aseglrese que esté bien parado, separe las piernas mas o menos al ancho de
rodillas manteniendo la espalda lo mas recta posible, hasta alcanzar la carga.

sus hombros, doble las

Agarre firmemente el objeto de sus partes mas comodas y seguras. Acerque la carga a su cuerpo.

Levante con los musculos de las piernas, manteniendo la espalda derecha y la carga cerca del cuerpo.

Mantenga la carga cerca del cuerpo y transpértela el lugar de destino.
Si no puede levantar el objeto por peso excesivo solicite ayuda.

Riesgo: Caida de este y distinto nivel
Actividades que suponen riesgos para los trabajadores.
e Transporte y almacenamiento de materiales y productos.

Métodos de trabajo correcto

a.

Sm o o0 o

Camine, no corra.

Evite giros rapidos al doblar.

Mire por donde camina.

No obstruya su vision.

Respete las sefializaciones y vias de circulacién.

Elimine el peligro de las superficies resbalosas usando elemento antideslizante.
Evite encerar las escaleras.

Use el calzado adecuado y en buenas condiciones.

Si debe utilizar escalas, que sea la adecuada. Aseglrese que esté en buen estado.

No utilice sillas para alcanzar objetos en altura.

Riesgo: Corte
Actividades que suponen riesgos para los trabajadores.
e Revisidn y limpieza de frascos de vidrio

Método de trabajo correcto

Durante el proceso de revision y limpieza de frascos de vidrio se debe utilizar guantes como elemento de

proteccion personal.
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Articulo 104°. Ley de Silla: “En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y
demas establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos
de otro orden, el empleador mantendra el nimero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los
dependientes o trabajadores. La disposicién precedente serd aplicable en los establecimientos
industriales, y a los trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos desempefien lo permitan.”

Articulo 105°. La empresa, independientemente de lo indicado en el articulo 85°, informard a los
trabajadores acerca de los métodos correctos y recomendaciones que formule el Servicio de Salud,
organismo administrador, Comité Paritario o Departamento de Prevencion de Riesgos, como una
manera de evitar la exposicion a riesgos laborales que puedan afectar al personal.

Articulo 106°. A las normas de este reglamento deberan someterse todos los trabajadores de la
empresa, asi como aquellos que en el futuro trabajen para la misma.

Articulo 107°. El presente Reglamento se presumird de conocimiento de todos los trabajadores de la
empresa, desde el dia de su vigencia y, por lo tanto, a partir de esa fecha sera de observancia obligatoria
para todos.

Articulo 108°. La empresa se reserva el derecho de adicionar o modificar en cualquier momento las
disposiciones del presente Reglamento con sujecidon en cada caso a las normas legales vigentes que
fueren aplicables.

OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES, ESPECIFICAMENTE LOS RIESGOS
PSICOSOCIALES

MANEJO DE MATERIAS CONSECUENCIA MEDIDA PREVENTIVA
PRIMAS
Riesgo psicosocial en el trabajo| Lesiones y/o enfermedades ° Crear un equipo de riesgos
Protocolo de Vigilancia de| profesionales de origen psicosociales en el trabajo pudiendo
Riesgos Psicosociales (MINSAL) | mental. ser el CPHS. Implementar una

etapa de sensibilizacidon antes de la
aplicacion de la encuesta. B Aplicar
cuestionario SUSESO-ISTAS 21 que
puede ser descargado de

e https://www.suseso.cl/606/w3-

article-19640.html versidén breve, o

en caso de

46



https://www.suseso.cl/606/w3-article-19640.html
https://www.suseso.cl/606/w3-article-19640.html

COLEGIO ANTILEN DE RENGO
CORPORACION EDUCACIONAL GRANDE FEDE

tener una (o mas) enfermedades
profesionales de origen laboral por salud
mental, debe ser aplicado el cuestionario
SUSESOISTAS 21  versidon  completa.
Considerando las siguientes dimensiones a)
Exigencias psicolégicas en el trabajo
(cuantitativas, cognitivas, emocionales,
esconder emociones). b) Trabajo activo y
desarrollo de habilidades (posibilidades de
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
relacién 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
domeésticas sobre el trabajo, carga de
trabajo doméstico). Insertar las respuestas
en el corrector de la SUSESO

https://www.suseso.cl/606/w3-article-
19640.html

e Determinar el nivel de riesgo vy

planificar las acciones de control
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OTROS RIESGOS ESPECIFICOS

MANEJO DE MATERIAS CONSECUENCIA MEDIDA PREVENTIVA
PRIMAS
Sobre  esfuerzo  por Problema muscular e No exceder la capacidad propia
levantamiento 0

e Doblarrodillas y mantener espalda recta

transporte manual
e Tomar materiales de buena forma

Contacto con Maquinaria Irritacion, e Conocimiento de la clasificacién de los

quemadura Mesgos

e Utilizacion de elementos de proteccidon
personal adecuados, tales como guantes,
gorros, gafas de seguridad.
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AREA: AUXILIARES DE SERVICIOS

MANEJO DE CONSECUENCIA MEDIDA PREVENTIVA
MATERIAS PRIMAS
Sobre esfuerzo por| Problema e No exceder la capacidad propia
levantamiento ol muscular

e Doblarrodillas y mantener espalda recta
transporte manual
e Tomar materiales en forma segura

Riesgos quimicos Irritacion, e Conocer clasificacion de los riesgos quimicos
quemadur e Utilizacion de elementos de proteccion
a personal adecuados
e Seguir indicaciones de manejo correcto de
productos quimicos
Caida de materiales Contusidn, heridas | ¢ Asegurar almacenamiento sobre racks
e Utilizar cinchas de seguridad para envases circulares
e No utilizar pallets en mal estado
MANEJO EQUIPO CONSECUENCIA MEDIDA PREVENTIVA

RODANTE

Atropello, Atrapamiento Contusion, heridas | ®  No exceder velocidades maximas permitidas
e QOperar equipos solo personal autorizado

e Respetar vias de circulacion

e No transportar personas

e Verificar ausencia de personas cercanas a zona
de operacién

e Utilizar solo equipos validados seguridad

Caida de la carga Contusién e Respetar velocidades limites de desplazamiento
e Transportar carga bien estibaday / o bien en filmada

e No utilizar pallets en mal estado

Sobre esfuerzo por| Problema e No exceder la capacidad propia

i muscular .
levantamiento © e Doblarrodillas y mantener espalda recta
transporte manual

e Tomar materiales en forma segura
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Caida de materiales Contusion, heridas | ¢  Asegurar almacenamiento sobre racks

e Respetar orientacion de pallets sobre rack
e No utilizar pallets en mal estado

¢ Almacenar solo pallets en filmados

¢ Mantener despejadas vias de circulacién

AREA: EQUIPOS DE APOYO Y SERVICIOS GENERALES

MANEJO DE MATERIALES | CONSECUENCIA MEDIDA PREVENTIVA
Sobre esfuerzo Problema e No exceder la capacidad propia
muscular

e Doblarrodillas y mantener espalda recta
e Tomar materiales en buena forma

e Utilizar elementos mecanicos de apoyo
para movimiento de materiales

e Utilizar elementos de proteccién personal
e Respetar areas de almacenamiento asignadas

e Respetar politicas de Orden Aseo y Disciplina

Contacto con Desechos | Irritacién, e Conocer clasificacion de los riesgos quimicos
Peligrosos (Desechos | quemadur e Utilizacion de elementos de proteccion
Técnicos Especiales) a personal adecuados
e Almacenar Desechos Peligrosos en zona asignada
e Seguir instrucciones indicadas en Plan de
Manejo Desechos Peligrosos
MANEJO REACTIVOS CONSECUENCIA MEDIDA PREVENTIVA
Riesgos quimicos Irritacion, e Conocer clasificacion de los riesgos quimicos
gquemadura

e Almacenar separadamente reactivos
incompatibles (acidos / bases)

e Utilizacion de elementos de proteccién
personal adecuados

e Seguir indicaciones de manejo correcto de
productos quimicos
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AREA: AUXILIARES DE SERVICIOS

OPERACION EQUIPOS DE | CONSECUENCIA MEDIDA PREVENTIVA
APOYO
Trabajo con temperatura | Quemadura e Operar solo equipos validados seguridad

por contacto e Mantener accesorios de seguridad validados y en

buen estado

e Utilizar elementos de proteccién personal

Riesgo eléctrico Shock eléctrico e Intervenir solo personal técnico capacitado
e Utilizar sistemas de blogueo en tableros eléctricos
e No utilizar elementos eléctricos en mal estado

e Utilizar elementos de proteccién personal

Exposicién al ruido Sordera e Utilizar elementos de proteccion personal

e FEvitar la sobre exposicién
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AREA: ADMINISTRACION

RIESGOS DIVERSOS CONSECUENCIA MEDIDA PREVENTIVA
Desplazamientos Caidas, e No corra por pasillos o zonas de circulacion
descuidados contusiones, e Mantenga cables eléctricos ordenados y fuera

esguinces de la zona de circulacién
e Utilice pasamanos al subir o bajar escaleras
e Utilice los elementos apropiados para
manipular archivos en altura
Movimientos bruscos Sobre esfuerzo, e Mantener expeditos los espacios de circulacién
caidas,

e Mantener cerrados los cajones de escritorios vy

contusiones, muebles de oficina

heridas
e No ubicar al borde de los muebles elementos

qgue puedan caer

e No efectuar movimientos bruscos ni adoptar
malas posturas
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AREA: ESTACIONAMIENTOS

RIESGOS DIVERSOS CONSECUENCIA MEDIDA PREVENTIVA

Atropellos: Lesiones Esguinces e Cruce en los pasos de cebra habilitados.

multiples. Heridas e Respetar velocidad maxima.
Fracturas
Contusiones e No conducir hablando por celular
Amputaciones
Lesiones
multiples Muerte
Paralisis

Colisién: Esguinces a) Respete las disposiciones de la Ley del Transito
Heridas b) Conduzca a la defensiva.
Fracturas
Contusiones c) Respete la velocidad maxima establecida. En el
Amputaciones interior del centro de empresas como en el
Lesiones exterior.
multiples Muerte d) Realice inspecciones rutinarias al vehiculo.
Paralisis e) Respete las sefializaciones de transito.

Asaltos: Lesiones a) No presente resistencia a los asaltos.
mdltiples b) Comunique a los guardias de cualquier situacion

extrafia al exterior del edificio.
c) Solicite asistencia a los guardias cuando tenga

de desplazarse a sectores poco iluminados
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MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE MITIGACION GENERALES
1. Respetar normas, procedimientos, instrucciones, consignas y sefialética.
Utilizar equipos y herramientas autorizadas y con validacién de seguridad aprobada.
Ante cualquier duda consultar a supervisor directo.
Informar inmediatamente al supervisor directo sobre cualquier anomalia.
No utilizar celular, MP3, MP4 o cualquier otro articulo que desconcentre de la operacidon normal.

o vE WP

Trabajar con cuidado y concentrado en todo momento y eliminar elementos que puedan distraer u
ocasionar cualquier tipo de incidente.

~

Utilizar equipos e instalaciones con formacién especifica sobre la operacion y seguridad.

8. Mantener el Ordeny Limpieza en todas las areas de trabajo. Este punto es de vital importancia para evitar
accidentes, por lo que es imprescindible que cada trabajador y supervisores mantengan un riguroso
estandar de Orden y Limpieza y al advertir que no se cumple, solicitar inmediatamente que la situacion
se regularice.

9. Cumplir y ayudar a que se cumplan los mensajes de los afiches de seguridad.

10. Comunicar al Jefe directo cualquier riesgo de accidente que se observe.

11. Interesarse en participar en charlas y cursos de seguridad.

12. Participar y/o colaborar con el comité Paritario de higiene y seguridad.

13. Preguntar todo lo que no se sepa.

14. Respetar las disposiciones de seguridad establecidas en la empresa y en este Reglamento Interno.

15. Usar siempre los elementos de proteccion personal adecuados al riesgo.

16. Mantener la limpieza y orden en la empresa.

De conformidad con lo establecido en el articulo 19 de la Ley N2 20.096, quedan obligados al uso de los elementos
protectores contra la radiacion ultravioleta que entregara el empleador, todos los trabajadores que puedan
encontrarse expuestos a dicho riesgo.

Los trabajadores deberdn preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen estado de funcionamiento de
equipos e instalaciones en general, tanto las destinadas a la 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 accidente o que se lesione cualquiera que transite a su alrededor.

Las vias de circulacién interna y/o de evacuacion deberdn estar permanentemente sefialadas y despejadas,
prohibiéndose depositar en ella elementos que puedan producir accidentes, especialmente en caso de siniestros.

Todo trabajador debera conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad e higiene a que se refiere la Ley
16.744 y sus decretos complementarios vigentes o que en el futuro se dicten, para evitar accidentes del trabajo
y enfermedades profesionales, relacionados con la labor que debe efectuar o con las actividades que se
desarrollen dentro de la empresa.

Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurran en la empresa.
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Deberad avisar a su jefe inmediato cuando tenga conocimiento o haya presenciado cualquier accidente acaecido
a alglin compafiero, aln en el caso que éste no lo estime de importancia o no hubiese sufrido lesion. 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.

El trabajador que padezca alguna enfermedad o que note que se siente mal, si el malestar afecta su capacidad y
por ende su seguridad en el trabajo debera poner esta situacion en conocimiento de su jefe inmediato, para que
éste proceda a tomar las medidas que el caso requiere.

Cuando a juicio del Organismo Administrador, MUTUAL se sospechen riesgos de enfermedad profesional o de un
estado de salud que cree situacidon peligrosa a algln trabajador, éste tiene la obligacion de someterse a los
examenes 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.

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

Los mismos avisos, carteles y afiches, deberan ser protegidos por todos los trabajadores quienes deberan impedir
su destruccion, debiendo avisar a la autoridad competente de su falta con el fin de reponerlos. El trabajador debe
conocer exactamente la ubicacion de los equipos extintores de incendio del sector en el cual desarrolle sus
actividades, como asimismo conocer la forma de operarlos, siendo obligacién de todo jefe velar por la debida
instruccion del personal al respecto

Todo trabajador que observe un amago, inicio o peligro de incendio, deberd dar alarma inmediata y se
incorporara al procedimiento establecido por la empresa para estos casos.

El acceso a los equipos deberd mantenerse despejado de obstaculos.
Deberd darse cuenta al jefe inmediato después de haber ocupado un extintor de incendio para proceder a su
recargo. No podra encenderse fuegos cerca de elementos combustibles o inflamables, tales como elementos

quimicos, cartones u otros.

Los trabajadores deberan colaborar con la empresa, uniéndose al plan de emergencia elaborado para enfrentar
estas situaciones con rapidez y orden.

En todo caso, los trabajadores deberan colaborar con los jefes sefialados por la empresa, a evacuar con calma el
lugar del siniestro.
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TITULO XXV
DE LOS EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP)

Articulo 109°. De acuerdo con el articulo 68 de la Ley 16.744, la empresa proporcionara gratuitamente
a sus trabajadores todos aquellos equipos o implementos que sean necesarios para su proteccién
personal, de acuerdo con las caracteristicas del riesgo que se presenten en cada una de las actividades
gue se desarrollan en la Empresa.

Articulo 110°. Es responsabilidad exclusiva del trabajador mantener en buen estado sus elementos de
proteccion y su higiene y mantencion.

De acuerdo con las disposiciones legales vigentes, la empresa esta obligada a proteger a todo su personal
de los riesgos del trabajo, entregandole al trabajador cuya labor lo requiera, sin costo alguno, y bajo su
responsabilidad los elementos de proteccion personal del caso.

TITULO XXVIII
DE LA PREVENCION Y CONTROL DE INCENDIOS

NUEVO DECRETO 44 APRUEBA REGLAMENTO QUE ESTABLECE REQUISITOS DE SEGURIDAD Y ROTULACION
DE EXTINTORES PORTATILES, DEL MINISTERIO DE ECONOMIA, FOMENTO Y TURISMO

Articulo 1°. Ambito de Aplicacién: El presente reglamento regulara las siguientes materias:

1. 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.

2. Requisitos de operacidon que deben cumplir los Servicios Técnicos de extintores portatiles.

Articulo 2°. Definiciones: Para los efectos del presente reglamento se entendera por:
a) Agente Extintor: Sustancia liquida, sélida o gaseosa que, al hacer contacto con un material en
combustién, apaga el fuego.
b) Tipos de fuego: Clasificacion y simbologia de los fuegos seguin los materiales involucrados en la
combustion.
Clase A: Son fuegos en materiales combustibles sélidos comunes, tales como, madera, productos
textiles, papel, caucho y plasticos.
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FUEGO CLASE A

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

FUEGO CLASE B

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

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

X

=~

FUEGO CLASE D

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

FUEGO CLASE K

c) Proveedores: Personas naturales o juridicas, de caracter publico o privado, que habitualmente
desarrollen actividades de produccion, fabricacion, importacién, construccion, distribucidon o
comercializacion de bienes o de prestacion de servicios a consumidores, por las que se cobre
precio o tarifa.

d) Servicio Técnico: Persona natural o juridica que realiza inspeccidén, 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 extintory a
las disposiciones establecidas en este Reglamento.

e) Inspeccion: Verificacion rdpida 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 condicion que impida su operacién en conformidad a las normas
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de este reglamento.

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.

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

Prueba hidrostatica: Prueba de presién interna al recipiente del extintor para verificar su
resistencia a la ruptura o deformacion visible.

Etiqueta: Rotulo o marbete que se adhiere al extintor para su identificacion, clasificacion,
instruccion y condicion de uso.

Etiqueta frontal: aquella que se adhiere a la parte del cilindro que queda hacia el frente cuando
el extintor estd en su posicion y ubicacion normal de uso.

Extintor portdtil: Equipo portable o mévil sobre ruedas sin locomocién 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:

i. 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
manometro indicador de la presion.

ii. 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.

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

iv. Extintor de presién almacenada de chorro cargado y anticongelante: Equipo que posee un
agente de extincion a base agua y que utiliza sodio (metal alcalino) como depresor del
punto de congelacidn, se utiliza en fuegos clase A.

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

vi. 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.

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

viii. Extintor a base de dioxido de carbono: Extintor con agente de extincién gaseoso (CO2),
especialmente utilizado para fuegos clase By C.

ix. Marca: Impresién sobre o bajo relieve hecha en el extintor para proporcionar informacién
relativa a las caracteristicas de fabricacion del cilindro, de conformidad con las normas de
este reglamento.

X. Organismo de Certificacion: Persona juridica acreditada por el Instituto Nacional de
Normalizacidon que entrega un aseguramiento escrito de que un producto, proceso,
persona, sistema de gestidon o servicio cumple con requisitos especificados en alguna
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norma.

Xi. Laboratorio de ensayo acreditado: Lugar dotado de los medios necesarios para realizar
pruebas, que mantenga acreditaciéon vigente otorgada por el Instituto Nacional de
Normalizacion.

Articulo 3°. La obligacién de inspeccién, mantenimiento y recarga, en caso de que corresponda segun el
tipo de extintor portatil de que se trate, serd responsabilidad del duefio, representante u ocupante del
bien en que se encuentren ubicados los extintores.

Articulo 4°. Los cilindros de los extintores regulados en este cuerpo normativo deberdn ser pintados de
color rojo, con las caracteristicas colorimétricas sefialadas en la norma

COMO USAR UN EXTINTOR DE INCENDIO

a) Mantenga la calma, de lo contrario su accién puede ser mas peligrosa que el mismo fuego.

b) El extintor sélo puede ser utilizado por personas que tengan conocimientos previos sobre su
manejo.

c) Retire el extintor del lugar donde esté ubicado.

d) Tome el extintor de la manilla al trasladarlo. Una vez en el lugar, y sélo en ese instante, retire el
seguro.

e) Nuncacombata el fuego en contra del viento, asegurandose de no poner en riesgos su integridad
fisica.

f) Apunte hacia la base de las llamas y presione la manilla para que se inicie el proceso de descarga,
haga un movimiento de abanico horizontal y/o vertical.

g) Completada la operacién, haya o no extinguido el fuego, retirese del lugar y coordine con otra
persona la descarga de un segundo extintor.

h) Una vez utilizado, entregar el extintor a quien corresponda para su recarga y éste quede
operativo nuevamente.

i) Recuerde que los extintores estan disefiados para apagar fuegos incipientes.”

LEY NUM. 20.949
MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO PARA REDUCIR EL PESO DE LAS CARGAS DE MANIPULACION
MANUAL

“Articulo 211-H. Si la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecénicas no pueden usarse, no
se permitird que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos. Esta carga serd modificada en la medida
gue existan otros factores agravantes, caso en el cual, la manipulacion deberd efectuarse en conformidad
a lo dispuesto en el decreto supremo N2 63, del Ministerio del Trabajo y Previsidon Social, del afio 2005,
gue aprueba reglamento para la aplicacion de la ley N2 20.001, que regula el peso maximo de carga
humana, y en la Guia Técnica para la Evaluacion y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o
Manipulacion Manual de Carga.".
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“Articulo 211-J.- 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 rotacién
de trabajadores, disminucién de las alturas de levantamiento o aumento de la frecuencia con que se
manipula la carga. El detalle de laimplementacion de dichas medidas estara contenido en la Guia Técnica
para la Evaluacién y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulaciéon Manual de Carga.".

TITULO XXX LEY 20.001
REGULA EL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA
DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE CARGA Y DESCARGA DE MANIPULACION MANUAL

Articulo 111°. Estas normas se aplicardn a las manipulaciones manuales que impliquen riesgos a la salud
o a las condiciones fisicas del trabajador, asociados a las caracteristicas y condiciones de la carga. La
manipulacién comprende toda operacion de transporte o sostén de carga cuyo levantamiento,
colocacién, empuije, traccién, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico de uno o varios trabajadores.

Articulo 112°. El empleador velard por que en la organizacién 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 trabajador que se ocupe en la manipulacion manual de las
cargas reciba una formacidn satisfactoria, respecto de los métodos de trabajo que debe utilizar, a fin de
proteger su salud.

Articulo 113°. Si la manipulacion manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse, no se
permitird que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos.

Articulo 114°. Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para la mujer embarazada.

Articulo 115°. Los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o
empujar manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

TITULO XXXI LEY 20.105
ESTABLECE MATERIAS RELATIVAS A LA PUBLICIDAD Y CONSUMO DE TABACO

Articulo 116°. Se prohibe fumar en los siguientes lugares, incluyendo sus patios y espacios al aire libre
interiores:
a. Establecimientos de educacion prebadsica, basica y media;
b. Recintos donde se expenda combustibles;
c. Aguellos en que se fabriquen, procesen, depositen o manipulen explosivos, materiales
inflamables, medicamentos o alimentos;
d. Medios de transporte de uso publico o colectivo;

61




COLEGIO ANTILEN DE RENGO
CORPORACION EDUCACIONAL GRANDE FEDE

e. Ascensores.

Articulo 117°. Se prohibe fumar en los siguientes lugares, salvo en sus patios o espacios al aire libre:

e Alinterior de los recintos o dependencias de los 6rganos del Estado. Sin embargo, en las oficinas
individuales se podra fumar solo en el caso que cuenten con ventilacién hacia el aire libre o
extraccion del aire hacia el exterior; establecimientos de educacién superior, publicos y privados;
establecimientos de salud, publicos y privados; aeropuertos y terrapuertos; teatros, cines,
lugares en que se presenten espectaculos culturales y musicales, salvo que sean al aire libre;
gimnasios y recintos deportivos; centros de atencién o de prestacién de servicios abiertos al
publico en general; 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 sefiala la letra c).

Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo siguiente, iguales reglas se aplicaran tratandose de empresas,
establecimientos, faenas o unidades econdmicas obligadas a confeccionar un reglamento interno de
orden, higiene y seguridad, en conformidad a las normas del Cédigo del Trabajo.

En los lugares de trabajo de propiedad de particulares no comprendidos en el articulo 10 y en los incisos
precedentes, la existencia de prohibicidon de fumar o la determinacion de sitios y condiciones en que ello
se autorizard seran acordadas por los respectivos propietarios o administradores, oyendo el parecer de
los empleados.

Articulo 118°. Los organismos administradores de la ley N216.744, deberan colaborar con sus empresas
adheridas asesorandolas respecto de los contenidos de la informacién que éstas presten a sus
trabajadores y usuarios sobre los dafios que provoca en el organismo el consumo de productos hechos
con tabaco o la exposicién al humo de este producto y acerca de los beneficios de adoptar estilos de vida
y ambientes saludables.

TITULO XXXII LEY 20.096
ESTABLECE MECANISMOS DE CONTROL APLICABLES A LAS SUSTANCIAS AGOTADORAS DE LA CAPA
DE OZONO

Articulo 119°. Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184 del Cddigo del Trabajo y
67 de la ley N216.744, los empleadores deberdn adoptar las medidas necesarias para proteger
eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta. Para estos
efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, seglun el caso, deberdn
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.
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Lo dispuesto en el inciso anterior serd aplicable a los trabajadores regidos por las leyes N218.834 y
N218.883, en lo que fuere pertinente.

TITULO XXXIII
DECRETO N°97. MODIFICA DECRETO N°594 DE 1999. DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA DE ORIGEN
SOLAR

Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184 del cédigo del trabajo y 67 de la Ley
N216744, los empleadores deberan adoptar las medidas necesarias para proteger efectivamente a los
trabajadores cuando puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta.

Protectores Solares
Son productos que tienen ingredientes quimicos que ayudan a proteger de la radiacion UV.

El mecanismo de accion es por absorcion de la crema, reflexidn y dispersion de los rayos ultravioleta que
llegan a la piel. Incrementa su accion la capacidad que tenga el bloqueador para adherirse a la piel de
evitar su retiro después de la sudoracién. Esta caracteristica se rotula como resistente al agua ¢ aprueba
de agua.

Se debe usar Protector Solar porque los rayos del sol podrian causar en el trabajador expuesto:
a. Cancer de piel
b. Debilitamiento de las defensas del organismo
c. Manchas en la piel
d. Dafos en los ojos
e. Foto envejecimiento

Articulo 120°. Se consideran expuestos a radiaciéon UV aquellos trabajadores que ejecutan labores
sometidos a radiacion solar directa en dias comprendidos entre el 1° de septiembre y el 31 de marzo,
entre las 10.00 y las 17.00 horas, y aquellos que desempefian funciones habituales bajo radiacion UV
solar directa con un indice UV igual o superior a 6, en cualquier época del afio.

El indice UV proyectado maximo diario debe ser corregido segun las variables latitud, nubosidad, altitud
y elementos reflectantes o absorbentes, segin informacién proporcionada por la Direccién
Meteoroldgica de Chile.

Articulo 121°. Los empleadores de trabajadores expuestos deben realizar la gestion del riesgo de
radiacion UV adoptando medidas de control adecuadas.

Deberan tomar, a lo menos, las siguientes medidas:
e Informar a los trabajadores sobre los riesgos especificos de exposicion laboral a radiacion UV de
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origen solar y sus medidas de control en los siguientes términos: “La exposicion excesiva y/o
acumulada de radiacién ultravioleta de fuentes naturales o artificiales produce efectos dafiinos a
corto vy largo plazo, principalmente en ojos y piel que van desde quemaduras solares, queratitis
actinica y alteraciones de la respuesta inmune hasta foto envejecimiento, tumores malignos de
piel y cataratas a nivel ocular.”

e Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV estimado sefialado por la Direccion
Meteoroldgica de Chile y las medidas de control que se deben aplicar, incluidos los elementos de
proteccion personal.

e |dentificar los trabajadores expuestos; detectar los puestos de trabajo e individuos que requieran
medidas de proteccidn adicionales y verificar la efectividad de las medidas implementadas a su
respecto.

e Las medidas especificas de control a implementar, segin exposicion, son las siguientes, las que
deberan emplearse siguiendo las indicaciones sefialadas en la Guia Técnica de Radiacién UV de
Origen Solar dictada por el Ministerio de Salud mediante decreto emitido bajo la féormula “Por
Orden del Presidente de la Republica”.

e Ingenieria: realizar un adecuado sombraje de los lugares de trabajo para disminuir la exposicion
directa a la radiacion UV (tales como techar, arborizar, mallas oscuras y de trama tupida,
parabrisas adecuados.

e Administrativas: si la labor lo permite, calendarizar faenas, horarios de colacién entre 13:00 v las
15:00hrs en lugares con sombraje adecuado, rotacion de puestos de trabajo con la disminucién
de tiempo de exposicién;

e FElementos de proteccion personal, segin el grado de exposicién, tales como gorros, lentes,
factor de proteccion solar.

e Mantener un programa de capacitacion tedrico-practico para los trabajadores, de duracion
minima de una hora cronoldgica semestral, sobre el riesgo y consecuencias para la salud por la
exposicién a radiacion UV solar y medidas preventivas a considerar, entre otros. Este programa
debe constar por escrito.

Articulo 122°. Los establecimientos asistenciales publicos y privados, deberan notificar a la Autoridad
Sanitaria Regional los casos de eritema y de quemaduras solares obtenidos a causa o con ocasién del
trabajo, que detecten los médicos que en ellos se desempefian, las cuales deben clasificarse como
“Quemadura Solar” y detallar el porcentaje de superficie corporal quemada (SCQ). La entrega de esta
informacion sera de responsabilidad del director de dichos centros asistenciales y se efectuara por la
persona a quién este haya designado para ello, la que servird de vinculo oficial de comunicacién sobre la
materia con la mencionada autoridad sanitaria.

Dichos datos, deben ser enviados a la Autoridad Sanitaria Regional competente el dltimo dia habil del
mes de abril de cada afio, por medios electrdnicos, en el formato que establezca el Ministerio de Salud.
Ella debe contener:
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N° Casos (eventos)
Dias perdidos
) Diagnostico de Alta
d) Actividad Econdmica
) Regidn del pais

TITULO XXXIV
DECRETO N°4. MODIFICA DECRETO N°594 DE 1999,
DE LOS FACTORES DE RIESGO DE LESION MUSCULOESQUELETICA DE EXTREMIDADES SUPERIORES

Articulo 123°. Para efectos de los factores de riesgo de lesién musculo esquelética de extremidades
superiores, las siguientes expresiones tendran el significado que se indica:

e Extremidades Superiores: Segmento corporal que comprende las estructuras anatémicas de
hombro, brazo, antebrazo, codo, mufieca y mano.

e Factores biomecdnicos: Factores de las ciencias de la mecdanica que influyen y ayudan a estudiar
y entender el funcionamiento del sistema musculo esquelético entre los cuales se encuentran la
fuerza, postura y repetitividad.

e Trastornos musculo esqueléticos de las extremidades superiores: Alteraciones de las unidades
musculo-tendinosas, de los nervios periféricos o del sistema vascular.

e (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 comienzoy
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.

e Fuerza: Esfuerzo fisico realizado por el trabajador y observado por el evaluador segun
metodologia propuesta en la Guia Técnica del Ministerio de Salud.

Articulo 124°. El empleador debera 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 establecidas en la Norma Técnica que dictara
al efecto el Ministerio de Salud mediante decreto emitido bajo la férmula “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.
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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
continuacion.

REPETITIVIDAD:
Posibles Condiciones Observadas
e FElciclode trabajo o la secuencia de movimientos son repetidos 2 veces por minuto o por mas del
50% de la duracion de la tarea.
e Serepiten movimientos casi idénticos de dedos, manos, antebrazo por algunos segundos.
e Existe uso intenso de dedos, mano o mufieca.
e Serepiten movimientos de brazo-hombro de manera continua o con pocas pausas.
e Son aplicadas fuerzas con las manos para algun tipo de gesto que sea parte de la tarea realizada.

FUERZA:
Posibles Condiciones Observadas
e Se levantan o sostienen herramientas, materiales u objetos de mas de:
o 0.2 Kg. Por dedos (levantamiento con uso de pinza)
o 2Kg.Pormano
e Seempufan, rotan, empujan o traccionan herramientas o materiales, en que el trabajador siente
gue necesita hacer fuerza importante.
e Seusacontroles en que la fuerza que ocupa el trabajador es percibida por esté como importante.
e Uso de la pinza de dedos en que la fuerza que ocupa el trabajador es percibida por este como
importante.

POSTURAS FORZADAS:
Posibles Condiciones Observadas

e Existen flexion o extincion de la mufieca de manera sostenida en el tiempo durante el turno de
trabajo.

e Alternativa de la postura de la mano con la palma hacia arriba y la palma hacia abajo, utilizando
agarre.

e Movimientos forzados utilizando agarre con dedos mientras la mufieca es rotada, agarres con
abertura amplia de dedos, o manipulacion de objetos.

e Movimientos del brazo hacia delante (flexién) o hacia el lado (abduccién) del cuerpo que hagan
parte de los movimientos necesarios para realizar las tareas.

Verificada alguna de las condiciones sefaladas, deberd evaluarse para asignarle el nivel de riesgo
correspondiente a la actividad, de acuerdo con lo establecido en la Norma Técnica referida.
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Articulo 125°. Corresponde al empleador eliminar o mitigar los riesgos detectados, para lo cual aplicard

un programa de control, el que elaborara utilizando para ello la metodologia sefialada en la Norma
Técnica referida.

Articulo 126°. El empleador deberd informar a sus trabajadores sobre los factores a los que estan
expuestos, las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad que
desarrollan. Esta informacion debera realizarse a las personas involucradas, cada vez que se asigne a un

trabajador a un puesto de trabajo que implique dichos riesgos y cada vez que se modifiquen los procesos
productivos o los lugares de trabajo.

La informacién a los trabajadores debera constar por escrito y contemplar los contenidos minimos
establecidos en la referida Norma Técnica del Ministerio de Salud, dejando constancia de su realizacion.

TITULO XXXV
LEY N°20.584 QUE REGULA LOS DERECHOS Y DEBERES QUE TIENEN LAS PERSONAS EN RELACION
CON ACCIONES VINCULADAS A SU ATENCION EN SALUD

Articulo 127°. Todas las solicitudes de informacion de salud de los trabajadores afiliados a la MUTUAL,
deberan ser realizadas mediante una autorizacion firmada ante notario. Lo anterior, tiene por objeto
establecer regulaciones que permitan asegurar el otorgamiento, uso correcto de la licencia médica y una
adecuada proteccion al cotizante y beneficiarios de las Instituciones de Salud Previsional y del Fondo
Nacional de Salud.

Articulo 128°. El trabajador como paciente puede, entre sus derechos:
e Tenerinformacidn oportuna y comprensible de su estado de salud.
e Recibir un trato digno, respetando su privacidad.
e Serinformado de los costos de su atencion de salud.
e Que sumédico le entregue un informe de la atencién recibida durante su hospitalizacién.

Articulo 129°. Por otra parte, el trabajador como paciente tiene deberes como:
e Entregar informacién veraz sobre su enfermedad, identidad y direccién.
e Cuidar las instalaciones y equipamientos del recinto.
e Tratar respetuosamente al personal de salud.

TITULO XXXVI
D.S. 594, ART. 113°, QUE INCORPORA AL MONOXIDO DE CARBONO COMO UN AGENTE DE RIESGO
PARA LOS TRABAJADORES

Articulo 130°. Se define como trabajador expuesto a concentracién de gas mondxido de carbono, aquel

que realiza sus labores a niveles ambientales iguales o superiores al 50% del LPP (LPP 46 mg/m3). EI CO
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(mondxido de carbono) se incorpord dentro del listado de sustancias riesgosas para la salud de los
trabajadores. El indicador bioldgico para la evaluacién de salud de trabajadores expuestos a este agente
es la carboxihemoglobina en sangre. Si aplica, la evaluacién ambiental y la elaboracién de la ndmina de
expuestos se realizaran de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes para agentes quimicos.

TITULO XXXVII
(PREXOR) DECRETO 1029 EXENTO: NORMA TECNICA N2125 "PROTOCOLO SOBRE NORMAS
MINIMAS PARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS DE VIGILANCIA DE LA PERDIDA AUDITIVA POR
EXPOSICION A RUIDO EN LOS LUGARES DE TRABAJO"

Articulo 131°. El PREXOR permite evaluar las condiciones de exposicién 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 Sensorio Neural Laboral, debe ser
difundido y conocido al interior de la empresa, en los distintos niveles jerarquicos, tales como:
Empleadores, Trabajadores en general, Expertos en Prevencion de Riesgos, Miembros del comité
paritario de la empresa, Dirigentes Sindicales.

En trabajadores expuestos al agente fisico ruido, la difusién del PREXOR debe quedar acreditada
mediante «Acta», que indique su realizacidn e incluya a todas las personas que tomaron conocimiento
del PREXOR, la cual debe ser remitida a la Autoridad Sanitaria Regional y a la Inspeccién del Trabajo
correspondiente.

Articulo 132°. La aplicacion del PREXOR es de responsabilidad de los administradores de la Ley 16.744
(Mutualidades), las empresas y trabajadores donde exista exposicion ocupacional a ruido.

Articulo 133°. La fiscalizacion del cumplimiento del PREXOR es de responsabilidad de la Autoridad
Sanitaria Regional (ASR) y de la Inspeccion del Trabajo.

Articulo 134°. Es obligacidn de los trabajadores expuestos participar activamente en la implementacién
del Plan de Gestidn del Riesgo por Exposicion Ocupacional a Ruido, que incluye el Programa de vigilancia
ambiental (programa de proteccién auditiva) y programa de vigilancia de la salud (programa de
capacitacion).

Articulo 135°. Se deberd incluir a todos los trabajadores que estdn expuestos a niveles sobre los criterios
de accion.

Articulo 136°. El trabajador deberd permanecer en vigilancia auditiva el periodo que dure su exposicién
al ruido en su lugar de trabajo.
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Articulo 137°. Las jefaturas directas tienen la obligacién de participar en la Implementacion del Programa
de inspeccién periddica sobre el uso correcto y permanente de los EPA (elementos de proteccion
auditiva), identificando las causas que afecten el uso correcto o que alteren su rendimiento y las acciones
correctivas que se apliquen, asi como de la supervisién en terreno del estado estructural de los
protectores auditivos y la compatibilidad con otros elementos de proteccién personal.

Articulo 138°. El empleador deberd capacitar a los trabajadores en el uso correcto de los PA, mediante
entrenamiento demostrable, como también, respecto a su limpieza, conservacién y recambio oportuno.

TITULO XXXVIII
RESOL. EX. N°218 SOBRE INSTRUMENTO DE EVALUACION DE MEDIDA PARA LA PREVENCION DE
RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO

Este instrumento es aplicable para empresas con mas de 25 trabajadores, de cardcter voluntario. La
aplicacion del instrumento debe considerar como primer paso un acuerdo entre los trabajadores vy la
empresa.

Articulo 139°. El Riesgo Psicosocial alude a un conjunto de condiciones relacionadas con la organizacién
y contenido de las tareas, con los procedimientos y métodos de trabajo, asi como las relaciones entre los
trabajadores y sus superiores, cuya exposicion prolongada en el tiempo aumenta la posibilidad de
experimentar tension psiquica, en desmedro del rendimiento y la productividad, lo que una vez
acumulada residualmente, serd un precursor de los trastornos o problemas de salud.

Articulo 140°. El Comité Paritario de Higiene y Seguridad (CPHS) deberd participar a través de alguna
unidad especializada, como el Departamento o Unidad en Prevencién de Riesgos, el experto en
prevencion asesor de la empresa, o el Departamento de Personal, o bien, mediante alguna otra
representacion. La presencia y participacién de directivos o de representantes de la empresa hace que
el proceso sea legitimado. Los trabajadores pueden quedar representados a través de la organizacion
gue les sea propia, por ejemplo, sindicato o asociacion de funcionario.

TITULO XXXIX
DECRETO N°50, QUE REGLAMENTO PARA LA APLICACION DEL ARTICULO 13° DEL CODIGO DEL
TRABAJO SOBRE TRABAJO DE MENORES

Articulo 141°. Los menores de 18 afios no deberdn ser admitidos en trabajos cuyas actividades sean
peligrosas por su naturaleza o por las condiciones en que se realizan y por tanto, éstas puedan resultar
perjudiciales para la salud, seguridad o afectar el desarrollo fisico, psicoldgico o moral del menor.

Articulo 142°. Cada vez que ocurra un accidente laboral a un menor de edad, la empresa y la respectiva
mutualidad a la cual se encuentre adherida, deberd proceder a la notificacién de accidentes del trabajo
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de menores de 18 afios, mediante el Formulario de Notificacion respectivo.

Articulo 143°. Se prohibe la participacién de menores en los trabajos definidos como peligrosos por su
naturaleza de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 3° del citado decreto.

Articulo 144°. Los trabajos de menores de edad permiten la celebracién de un contrato de trabajo, en
la medida que cuenten con la autorizacion respectiva y su ejecucién no le impida el cumplimiento de sus
obligaciones escolares, de conformidad con lo establecido en el articulo 13 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 145°. Al momento de celebrar el contrato, el empleador deberd registrar los antecedentes y
contratos ante la respectiva Inspeccion del Trabajo dentro del plazo de quince dias contado desde la
incorporacion del menor.

Asimismo, al término de la relacién laboral, la empresa deberd informar tal circunstancia a la Inspeccién
del Trabajo respectiva, adjuntando una copia del respectivo finiquito, dentro del plazo de 15 dias contado
desde la fecha de la cesacion de servicios del menor.

Articulo 146°. Los menores, alumnos o egresados, no podran desarrollar en su practica profesional las
actividades indicadas en este Reglamento, si no se garantiza la proteccion de su salud y seguridad, y si no
existe supervision directa de la actividad a desarrollar por parte de una persona de la empresa en que
realiza la practica, con experiencia en dicha actividad, lo que deberd ser controlado por el responsable
nombrado por el respectivo establecimiento técnico de formacion.

TITULO XL CONTROL DE SALUD

Articulo 147°. El trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y seguridad en
el trabajo deberd poner esta situaciéon en conocimiento de su Jefe inmediato para que adopte las
medidas que procedan, especialmente si padece vértigo, epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca
capacidad auditiva o visual y otras.

Articulo 148°. Cuando a juicio de la empresa o del Organismo Administrador del Seguro, MUTUAL, se
presuman riesgos de enfermedades profesionales, los trabajadores tendran la obligacién de someterse
a todos los examenes que dispongan los servicios médicos del Organismo Administrador, en la
oportunidad vy lugar que ellos determinen. Los permisos a este objeto se consideraran como
efectivamente trabajados.
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TITULO XLI
LEY 20.609 ESTABLECE MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION (LEY ZAMUDIO)

Articulo 149°. Esta ley tiene por 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 drganos de la Administracién del Estado, dentro del ambito
de su competencia, elaborar e implementar las politicas destinadas a garantizar a toda persona, sin
discriminacion arbitraria, el goce y ejercicio de sus derechos vy libertades reconocidos por la Constitucién
Politica de la Republica, las leyes y los tratados internacionales ratificados por Chile y que se encuentren
vigentes. Plazo y forma de interposicion. La accion debera ser deducida dentro de noventa dias corridos
contados desde la ocurrencia de la accién u omision discriminatoria, o desde el momento en que el
afectado adquirié conocimiento cierto de ella. En ningln caso podrd ser deducida luego de un afio de
acontecida dicha accion u omision. La accién se interpondra por escrito, pudiendo, en casos urgentes,
interponerse verbalmente, levantandose acta por la secretaria del tribunal competente.

TITULO XLII
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 150°. El presente Reglamento entrara a regir una vez remitida una copia al Seremi de Salud y
otra a la Direccién del Trabajo y de ser puesto en conocimiento del personal de la Empresa.

De este Reglamento se entregard a cada trabajador un ejemplar impreso, colocandose, ademas, carteles
gue lo contengan en las oficinas y talleres o lugares de trabajo.

Las nuevas disposiciones que se estime introducir a futuro en este reglamento se entenderan incorporas
a su texto, previa publicacion, por tres dias consecutivos, en carteles que los contengan, en los lugares
de trabajo y con aviso a la Inspeccion del Trabajo que corresponda.

TITULO XLIII
LA LEY N221.015 DE INCLUSION LABORAL

Articulo 151°. De la Inclusion Laboral de Personas con Discapacidad. Las empresas de 100 o mas
trabajadores deberan contratar o mantener contratados, segun corresponda, al menos el 1% de
personas con discapacidad o que sean asignatarias de una pension de invalidez de cualquier régimen
previsional, en relacion con el total de sus trabajadores. Las personas con discapacidad deberan contar
con la calificacién y certificacion sefialadas en el articulo 13 de la ley N° 20.422.

El empleador debera registrar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad o
asignatarios de una pensién de invalidez de cualquier régimen previsional, asi como sus modificaciones
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o términos, dentro de los quince dias siguientes a su celebracidn a través del sitio electronico de la
Direccién del Trabajo, la que llevara un registro actualizado de lo anterior, debiendo mantener reserva
de dicha informacion. La fiscalizacion de lo dispuesto en este capitulo correspondera a la Direccién del
Trabajo, salvo lo dispuesto en el inciso cuarto del articulo siguiente, en lo relativo a la reglamentacién de
la letra b) de ese mismo articulo.

Un reglamento dictado por el Ministerio del Trabajo y Previsién Social y suscrito por los ministros de
Hacienda y de Desarrollo Social, establecerd los parametros, procedimientos y demas elementos
necesarios para dar cumplimiento a lo establecido en este capitulo.

Por su parte, conducta de acoso, es toda conducta relacionada con la discapacidad de una persona, que
tenga como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil,
degradante, humillante u ofensivo.

Para estos efectos, se entendera como trabajador con discapacidad aquél que teniendo una o mas
deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual o sensorial, de caracter temporal o
permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida o restringida su
participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas.

TITULO XLIV
LA LEY N°20.769/2014 ESTABLECE UN PERMISO PARA EFECTUARSE EXAMENES
DE MAMOGRAFIA Y DE PROSTATA, SEGUN LA SIGUIENTES CONDICIONES

Articulo 152°. Este permiso es solo para las funcionarias mayores de 40 afios, y funcionarios mayores de
50 afios. El permiso es de medio dia, y solo puede ser solicitado 1 vez al afio. El permiso es para someterse
a los exdmenes de mamografia y prostata, respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de
medicina preventiva, tales como el examen de Papanicolaou, en las instituciones de salud publica o
privadas que corresponda. La solicitud deberd ser presentada con una semana de anticipacion a la
realizacion de los exdmenes. Una vez realizado el examen, deberd remitir a la Oficina de Personal de su
DR los comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la fecha estipulada.

TITULO XLV
PLANES

Articulo 153°. El Art. 184 del Cddigo del Trabajo establece que “el empleador estara obligado a tomar
todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadores, manteniendo
las condiciones adecuadas de higiene y seguridad en las faenas, como también los implementos
necesarios para prevenir accidentes y enfermedades profesionales. Deberd asimismo prestar o
garantizar los elementos necesarios para que los trabajadores, en caso de accidente o emergencia,
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puedan acceder a una oportuna y adecuada atencién médica, hospitalaria y farmacéutica”.
Complementariamente, corresponde aplicar la normativa establecida en la Ley 16.744 y sus anexos,
especificamente el DS 101/1968 del Ministerio del Trabajo (MINTRAB).

TITULO XLVI
PROTOCOLO DE VIGILANCIA DE RIESGOS PSICOSOCIALES

Este Protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales fue aprobado por Resolucién Exenta N°336, el 12 de
junio de 2013. Comenzd a regir en periodo de marcha blanca por dos afios desde el 01 de septiembre
del 2013, para los rubros de Comercio, Transporte e Intermediacién financiera. Y desde el 01 de
septiembre del 2015 comenzd a regir para todos los rubros. En el capitulo del Reglamento interno de
orden, higiene y seguridad, sobre las obligaciones de la empresa, se sugiere incorporar el siguiente punto:

Articulo 154°. La empresa, con la finalidad de proteger la persona y dignidad de cada uno de los
trabajadores, se obliga a:

e En el contexto que en Chile comienza a regir el Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales,
siendo necesario contar con una metodologia que establezca un estandar minimo de salud del
ambiente psicosocial laboral en todas las empresas del pais. Teniendo en cuenta que el objetivo
principal de este protocolo es poder identificar la presencia y el nivel de exposicién de todos los
trabajadores a los riesgos psicosociales. La empresa se obliga a evaluar los riesgos psicosociales
alos que estan expuestos los trabajadores de la empresa, e intervenir en los riesgos psicosociales
gue se hayan encontrados en alto riesgo, volviendo a reevaluar cuando este riesgo lo refiera
segun lo dispuesto en el protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales del MINSAL.

RIESGOS DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Riesgo psicosocial en el trabajo Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales (MINSAL) Lesiones y/o
enfermedades profesionales de origen mental.

e Crear un equipo de riesgos psicosociales en el trabajo pudiendo ser el CPHS.

e Implementar una etapa de sensibilizacion antes de la aplicacion de la encuesta.

e Aplicar cuestionario SUSESO-ISTAS 21 que puede ser descargado de:
https://www.suseso.cl/606/w3-article-19640.html versidon breve, o en caso de tener una (o mas)
enfermedades profesionales de origen laboral por salud mental, debe ser aplicado el cuestionario

SUSESO-ISTAS 21 version completa. Considerando las siguientes dimensiones:
e Exigencias psicolégicas en el trabajo (cuantitativas, cognitivas, emocionales, esconder
emociones).
e Trabajo activo y desarrollo de habilidades (posibilidades de desarrollo que tiene el trabajador,
control sobre el tiempo de trabajo, sentido del trabajo).
e Apoyo social en la empresa y calidad de liderazgo (previsibilidad, claridad y conflicto de rol,
calidad de liderazgo, refuerzo, apoyo social, posibilidades de relacién social que brinda el trabajo,
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sentimiento de grupo dentro de la empresa).

e 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
domeéstico).

e Insertar las respuestas en el corrector de la SUSESO: https://www.suseso.cl/606/w3-article-
19640.html

e Determinar el nivel de riesgo y planificar las acciones de control

TITULO XLVII
LEY N° 20.607 MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO, SANCIONANDO LAS PRACTICAS DE ACOSO
LABORAL

Articulo 155°. El Acoso Laboral se entiende como una conducta que constituye agresion u hostigamiento
reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros
trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo,
maltrato o humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades de
empleo (Ley 20.607). El acoso psicoldgico en el trabajo hace referencia a conductas negativas
continuadas que son dirigidas contra uno o varios empleados por sus superiores y/o colegas.

El acoso puede conducir a problemas emocionales y psicosomaticos, a un menor bienestar en las
victimas, y a un incremento en el ausentismo y la rotacion en las organizaciones. Sin embargo, el acoso
no se refiere a actos Unicos y aislados, sino mas bien a comportamientos que son persistentes y
repetidos, dirigidos hacia una o varias personas por un individuo o por un grupo.

Episodios aislados como asignar tareas por debajo de las propias competencias, el ser victima de bromas
por parte de los compafieros ocasionalmente, o el que los compafieros no le avisen para almorzar con
ellos, pueden ser vistos como aspectos cotidianos de la vida laboral y no como acoso psicoldgico. Sin
embargo, las conductas citadas pueden convertirse en actos de acoso cuando ocurren de manera
sistematica durante un periodo de tiempo prolongado, dando lugar a un ambiente de trabajo
desagradable y hostil para aquel que lo padece.

Respecto al acoso laboral se sugiere explicitar en el reglamento interno de orden, higiene y seguridad,
posterior a los articulos de acoso sexual, que el procedimiento también se aplicara para los casos de
denuncia de acoso laboral:

Este procedimiento también se aplicara para los casos de denuncia de Acoso Laboral, entendiendo por
tal, toda conducta que constituya agresion u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por
uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como
resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o
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perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.
En consecuencia, para estar en presencia de acoso laboral:

a) Deben existir conductas que impliguen una agresion fisica hacia el o los trabajadores afectados o
gue sean contrarias al derecho que les asiste, asi como las molestias o burlas insistentes en su contra,
ademas de la incitacion a hacer algo, siempre que todas dichas conductas se ejerzan en forma reiterada,
cualquiera sea el medio por el cual se someta a los afectados a tales agresiones u hostigamientos.

b) Tales conductas deben ocasionar menoscabo, maltrato o humillaciéon al o los trabajadores
afectados, debiendo entenderse por tales, segun ya se precisaba, cualquier acto que cause mengua o
descrédito en su honra o fama o que implique tratar mal de palabra u obra o que hiera en suamor propio
o ensu dignidad, o bien, que amenacen o perjudiquen la situacion laboral o las oportunidades de empleo
de dichos afectados.

c) Estas conductas deben ser ejercidas por el empleador o por uno o mas trabajadores (sujeto
activo), debiendo, a su vez, dirigirse tales acciones en contra de uno o mas trabajadores (sujetos pasivos).

TITULO XLVIII
LEY N°21.643 (LEY KARIN) MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO Y OTROS CUERPOS LEGALES, EN
MATERIA DE PREVENCION, INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO LABORAL, SEXUAL O DE
VIOLENCIA EN EL TRABAJO

Articulo 156°. La Ley N°21.643, que modifica el Céddigo del Trabajo y otros cuerpos legales en materia de
acoso laboral y sexual e incorpora el concepto de violencia en el trabajo, con un foco en su prevencion,
investigacion y sancion, conocida como “Ley Karin”

En cumplimiento a esta ley deberd garantizar un “ambiente laboral libre de violencia, compatible con la
dignidad de la personay con perspectiva de género”. Se consideraran contrarios a este principio el acoso
sexual, el acoso laboral y la violencia en el trabajo generada por terceros (“Actos de Violencia”).

A. En materia de acoso laboral dejara de ser relevante la reiteracién de la conducta. Para que se
configure, bastara un solo acto que pueda menoscabar, maltratar o humillar a una persona o afectar su
situacion laboral u oportunidades en el empleo.

B. Se introduce la figura de violencia en el trabajo generada por terceros, cada vez que se ejerza violencia
en contra de un trabajador.

C. En cuanto a los motivos considerados por si mismos como discriminatorios al efectuar distinciones,
exclusiones o preferencias entre trabajadores como lo son el sexo, estado civil, religion, etc., se eliminara
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el requisito de causar un efecto laboral negativo para el afectado
Definiciones:

a) Acoso laboral

Conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por la o el empleador o por uno o mas
trabajadores y trabajadoras, en una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para la
o las personas afectadas su menoscabo, maltrato o humillacién; o bien que amenace o perjudique su
situacion laboral o sus oportunidades en el empleo”.

b) Violencia en el trabajo

Ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral, entendiéndose por tal aquellas conductas que afectan
a las y los trabajadores, con ocasiéon de la prestacién de servicios, por parte de las y los clientes,
proveedores, usuarios, entre otros”.

c) Acoso sexual

Persona que realice, en forma indebida y por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no
consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus Conductas
incivicas

Comportamientos descorteses o groseros que carecen de una clara intencion de dafiar, pero que entran
en conflicto con los estandares de respeto mutuo. A menudo surge del descuido de las normas sociales.
Sin directrices claras, el comportamiento descortés puede perpetuarse y generar situaciones de
hostilidad o violencia necesarias de erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar las conductas incivicas
de manera proactiva, las organizaciones pueden mitigar su propagacion y evitar que evolucione hacia
transgresiones mas graves.

d) Sexismo

Cualquier expresién (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la idea de que algunas
personas son inferiores por razdon de su sexo o género.

Riesgos inherentes de Ley Karin:

RIESGO, CONSECUENCIAYY MEDIDAS PREVENTIVAS

Riesgos psicosociales: Acoso laboral, acoso sexual y Violencia en el trabajo

a) Reacciones de ansiedad Apatia,
b) Humor depresivo problemas de concentracion
o Relato retrospectivo.

)

d) Hiperreactividad,
) Inseguridad.

f) Insomnio
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g) Pensamiento introvertido.
h) Irritabilidad, falta de iniciativa,
i) Cambios de humor
j) Pesadillas recurrentes
k) Hipertensidn, caida de cabello, Dolor estomacal
) Dolor de cabeza
m)  Taquicardia
n) Las relaciones laborales deberdn siempre fundarse siempre en un trato libre de violencia,
compatible con la dignidad de la persona y con perspectiva de género.
0) Mantener buenas relaciones interpersonales con sus compafieros.
p) No realizar ninguna agresion u hostigamiento que tenga como resultado humillacion, menoscabo,
u alguna otra que perjudique su relacién laboral o situacién de empleo.
q) Mantener una politica sobre para la prevencién del acoso sexual, laboral u violencia en el trabajo.
r) Mantener un protocolo de prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo e
incorporar al reglamento interno de higiene de seguridad de la empresa.
s) Difusiones y charlas a todo el personal de la empresa.
TITULO XLIX

LEY NUM.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 157°. 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 eleccién del trabajador, en el dia del matrimonio y en los dias
inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracion.

El trabajador debera dar aviso 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

TiITULO L
LEY NUM. 21.012 GARANTIZA SEGURIDAD DE LOS TRABAJADORES EN SITUACIONES DE RIESGO Y
EMERGENCIA

Articulo 158°. "Articulo Unico” Agregase en el Cddigo del Trabajo, después del articulo 184, el siguiente
articulo 184 bis: "Articulo 184 bis Sin perjuicio de lo establecido en el articulo precedente, cuando en el
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lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los trabajadores, el
empleador debera:

a) Informar inmediatamente a todos los trabajadores afectados sobre la existencia del mencionado
riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo.

b) Adoptar medidas para la suspensién inmediata de las faenas afectadas y la evacuacién de los
trabajadores, en caso de que el riesgo no se pueda eliminar o atenuar. Con todo, el trabajador tendra
derecho a interrumpir sus labores y, de ser necesario, abandonar el lugar de trabajo cuando considere,
por motivos razonables, que continuar con ellas implica un riesgo grave e inminente para su vida o salud.

El trabajador que interrumpa sus labores debera dar cuenta de ese hecho al empleador dentro del mas
breve plazo, el que deberd informar de la suspension de estas a la Inspeccién del Trabajo respectiva.

Los trabajadores no podran sufrir perjuicio o menoscabo alguno derivado de la adopcién de las medidas
sefialadas en este articulo, y podran siempre ejercer la accidon contenida en el Parrafo 6° del Capitulo Il
del Titulo | del Libro V del Cédigo del Trabajo. En caso de que la autoridad competente ordene la
evacuacioén de los lugares afectados por una emergencia, catastrofe o desastre, el empleador debera
suspender las labores de forma inmediata y proceder a la evacuacién de los trabajadores. La reanudacion
de las labores sélo podra efectuarse cuando se garanticen condiciones seguras y adecuadas para la
prestacion de los servicios. Corresponderd a la Direccién del Trabajo fiscalizar el cumplimiento de lo
dispuesto en este articulo."

TiTuLo U
LEY NUM. 20.949 MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO PARA REDUCIR EL PESO DE LAS CARGAS DE
MANIPULACION MANUAL

Articulo 159°. Si la manipulacidon manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse, no se
permitird que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos. Esta carga sera modificada en la medida
gue existan otros factores agravantes, caso en el cual, la manipulacion deberd efectuarse en conformidad
a lo dispuesto en el decreto supremo N963, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, del afio 2005,
gue aprueba reglamento para la aplicacion de la ley N220.001, que regula el peso maximo de carga
humana, y en la Guia Técnica para la Evaluacion y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o
Manipulacion Manual de Carga.

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 deberd implementar medidas de seguridad y mitigacion, tales como rotacion de
trabajadores, disminucion de las alturas de levantamiento o aumento de la frecuencia con que se
manipula la carga. El detalle de laimplementacion de dichas medidas estara contenido en la Guia Técnica
para la Evaluacién y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacidon Manual de Carga.".
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TiTuLO LI
LEY SANNA
LEY NUM. 21.063 CREA UN SEGURO PARA EL ACOMPANAMIENTO DE NINOS QUE PADEZCAN LAS
ENFERMEDADES QUE INDICA, Y MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO PARA ESTOS EFECTOS

Articulo 160°. Objeto del Seguro. Establézcase un seguro obligatorio, en adelante "el Seguro", para los
padres y las madres trabajadores de nifios afectados por una condicién grave de salud, para que puedan
ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con el objeto de prestarles
atencion, acompafiamiento o cuidado personal, recibiendo durante ese periodo un subsidio que
reemplace total o parcialmente su remuneracién o renta mensual, en los términos y condiciones
sefialados en la presente ley.

Articulo 161°. Personas protegidas por el Seguro. Estaran sujetos al Seguro las siguientes categorias de

trabajadores:
a) Los trabajadores dependientes regidos por el Cddigo del Trabajo.
b) Los funcionarios de los érganos de la Administracion del Estado sefialados en el articulo 1° del

decreto con fuerza de ley N° 1/19.653, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, promulgado
el aflo 2000 y publicado el afio 2001, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N°
18.575, organica constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, con exclusion de los
funcionarios de las Fuerzas Armadas y de Orden y Seguridad Publica sujetos al régimen previsional de las
Cajas de Previsidn de la Defensa Nacional y de Carabineros de Chile. Estaran sujetos también al Seguro
los funcionarios del Congreso Nacional, del Poder Judicial, del Ministerio Publico, del Tribunal
Constitucional, del Servicio Electoral, de la Justicia Electoral y demas tribunales especiales creados por
ley.

c) Los trabajadores independientes a que se refieren los articulos 89, inciso primero, y 90, inciso
tercero, del decreto ley N° 3.500, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, de 1980.

La afiliacion de un trabajador al Seguro se entendera efectuada por el solo ministerio de la ley, cuando
éste se incorpore al régimen del seguro de la ley N° 16.744, que establece normas sobre accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales.

Articulo 162°. Beneficiarios del Seguro. Son beneficiarios del Seguro, el padre y la madre trabajadores
sefialados en el articulo precedente, de un nifio o nifia mayor de un afio y menor de quince o dieciocho
afios, segln corresponda, afectado o afectada por una condicidon grave de salud. También seran
beneficiarios del Seguro el trabajador o la trabajadora que tenga a su cargo el cuidado personal de dicho
niflo o nifla, otorgado por resolucién judicial.
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De las contingencias protegidas por el Seguro

Articulo 163°. Contingencia protegida. La contingencia protegida por el Seguro es la condicion grave de
salud de un nifio o nifia. Constituyen una condicién grave de salud las siguientes:

- Cancer.

- Trasplante de drgano sdélido y de progenitores hematopoyéticos.

- Fase o estado terminal de la vida.

- Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y permanente.

En los casos de las letras a), b) y ¢) seradn causantes del beneficio los nifios mayores de un afio y menores
de dieciocho afios de edad. En el caso de la letra d) serdn causantes del beneficio los nifios mayores de
un afio y menores de quince afios.

TiTuLo LI
DECRETO N°4 FACTORES DE RIESGO DE LESION MUSCULO ESQUELETICA EXTREMIDADES
SUPERIORES

Articulo 164°. Para efectos de los factores de riesgo de lesion musculo esquelética de extremidades
superiores, las siguientes expresiones tendran el significado que se indica:

e Extremidades Superiores: Segmento corporal que comprende las estructuras anatémicas de
hombro, brazo, antebrazo, codo, mufieca y mano.

e Factores biomecdnicos: Factores de las ciencias de la mecdanica que influyen y ayudan a estudiar
y entender el funcionamiento del sistema musculo esquelético entre los cuales se encuentran la
fuerza, postura y repetitividad.

e Trastornos musculo esqueléticos de las extremidades superiores: Alteraciones de las unidades
musculo-tendinosas, de los nervios periféricos o del sistema vascular.

e (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 comienzoy
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.

e Fuerza: Esfuerzo fisico realizado por el trabajador y observado por el evaluador segun
metodologia propuesta en la Guia Técnica del Ministerio de Salud.

Articulo 165°. El empleador debera 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 establecidas en la Norma Técnica que dictara
al efecto el Ministerio de Salud mediante decreto emitido bajo la férmula “Por orden del presidente de
la Republica”.
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Los factores de riesgo a evaluar son:

- Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el puesto de trabajo.
- Fuerza ejercida por el trabajador durante la ejecucion de las acciones técnicas necesarias para el
cumplimiento de la tarea.

- Posturas forzadas adoptadas por el trabajador durante la ejecucién 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
continuacion.

Repetitividad
POSIBLES CONDICIONES OBSERVADAS

El ciclo de trabajo o la secuencia de movimientos son repetidos 2 veces por minuto o por mas del 50%
de
la duracién de la tarea.

Se repiten movimientos casi idénticos de dedos, manos, antebrazo por algunos segundos.

Existe uso intenso de dedos, mano o mufieca.
Se repiten movimientos de brazo-hombro de manera continua o con pocas pausas.

Son aplicadas fuerzas con las manos para algin 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:

e). 0.2 Kg. Por dedos (levantamiento con uso de pinza)

f). 2 Kg. Por mano

Se empufian, rotan, empujan o traccionan herramientas o materiales, en que el trabajador siente Que
necesita hacer fuerza importante.

Uso de controles en que la fuerza que ocupa el trabajador es percibida por esté como importante.

Uso de la pinza de dedos en que la fuerza que ocupa el trabajador es percibida como importante.

Posturas Forzadas
POSIBLES CONDICIONES OBSERVADAS
Existe flexion, extincidon de la mufieca de manera sostenida en el tiempo durante el turno de trabajo.

Alternativa 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 mufieca es rotada, agarres con abertura
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amplia de dedos, o manipulacion de objetos.
Movimientos del brazo hacia delante (flexion) o hacia el lado (abduccién) del cuerpo que hagan parte de
los movimientos necesarios para realizar las tareas.

Verificada alguna de las condiciones sefaladas, deberd evaluarse para asignarle el nivel de riesgo
correspondiente a la actividad, de acuerdo con lo establecido en la Norma Técnica referida.

Articulo 166°. Corresponde al empleador eliminar o mitigar los riesgos detectados, para lo cual aplicard
un programa de control, el que elaborara utilizando para ello la metodologia sefialada en la Norma
Técnica referida.

Articulo 167°. El empleador deberd informar a sus trabajadores sobre los factores a los que estan
expuestos, las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad que
desarrollan. Esta informacion debera realizarse a las personas involucradas, cada vez que se asigne a un
trabajador a un puesto de trabajo que implique dichos riesgos y cada vez que se modifiquen los procesos
productivos o los lugares de trabajo.

La informacién a los trabajadores debera constar por escrito y contemplar los contenidos minimos
establecidos en la referida Norma Técnica del Ministerio de Salud, dejando constancia de su realizacion.

TITULO LVI
DEL TRABAJO A DISTANCIA Y TELETRABAJO

Articulo 168°. Las partes podran pactar, al inicio o durante la vigencia de la relacion laboral, en el contrato
de trabajo o en documento anexo al mismo, la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, la que se
sujetard a las normas del presente Capitulo. En ningln caso dichos pactos podran implicar un menoscabo
de los derechos que este Codigo reconoce al trabajador, en especial, en su remuneracién.

Es trabajo a distancia aquel en el que el trabajador presta sus servicios, total o parcialmente, desde su
domicilio u otro lugar o lugares distintos de los establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa.

Se denominarad teletrabajo si los servicios son prestados mediante la utilizacion de medios tecnoldgicos,
informaticos o de telecomunicaciones o si tales servicios deben reportarse mediante estos medios.

Los trabajadores que prestan servicios a distancia o teletrabajo gozardn de todos los derechos
individuales y colectivos contenidos en este Cddigo, cuyas normas les seran aplicables en tanto no sean
incompatibles con las contenidas en el presente Capitulo.

Articulo 169°. Las partes deberan determinar el lugar donde el trabajador prestara los servicios, que
podra ser el domicilio del trabajador u otro sitio determinado. Con todo, si los servicios, por su naturaleza,
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fueran susceptibles de prestarse en distintos lugares, podran acordar que el trabajador elija libremente
donde ejercera sus funciones. No se considerara trabajo a distancia o teletrabajo si el trabajador presta
servicios en lugares designados y habilitados por el empleador, aun cuando se encuentren ubicados fuera
de las dependencias de la empresa.

Articulo 170°. En caso de que la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo se acuerde con
posterioridad al inicio de la relacién laboral, cualquiera de las partes podra unilateralmente volver a las
condiciones originalmente pactadas en el contrato de trabajo, previo aviso por escrito a la otra con una
anticipacion minima de treinta dias. Sila relacidn laboral se inicié conforme a las normas de este Capitulo,
sera siempre necesario el acuerdo de ambas partes para adoptar la modalidad de trabajo presencial.

Articulo 171°. La modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo podrd abarcar todo o parte de la jornada
laboral, combinando tiempos de trabajo de forma presencial en establecimientos, instalaciones o faenas
de la empresa con tiempos de trabajo fuera de ella. El trabajo a distancia estara sujeto a las reglas
generales de jornada de trabajo contenidas en el Capitulo IV del Libro I, con las excepciones y
modalidades establecidas en el presente articulo. El empleador, cuando corresponda, debera
implementar a su costo un mecanismo fidedigno de registro de cumplimiento de jornada de trabajo a
distancia, conforme a lo prescrito en el articulo 33.

Si la naturaleza de las funciones del trabajador a distancia lo permite, las partes podran pactar que el
trabajador distribuya libremente su jornada en los horarios que mejor se adapten a sus necesidades,
respetando siempre los limites maximos de la jornada diaria y semanal, sujetandose a las normas sobre
duracién de la jornada de los articulos 22 y 28 y las relativas al descanso semanal del Parrafo 4° del
Capitulo IV del Libro Primero. Con todo, en el caso del teletrabajo las partes podran acordar que el
trabajador quede excluido de la limitacidn de jornada de trabajo de conformidad con lo sefialado en el
inciso cuarto del articulo 22. Sin embargo, se presumird que el trabajador esta afecto a la jornada
ordinaria cuando el empleador ejerciere una supervisién o control funcional sobre la forma

y oportunidad en que se desarrollen las labores.

En aquellos casos en que se pacte la combinacién de tiempos de trabajo de forma presencial en
establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa con tiempos de trabajo fuera de ella, podran
acordarse alternativas de combinacién de dichos tiempos por los que podra optar el trabajador, quien
debera comunicar la alternativa escogida con a lo menos una semana de anticipacion.

Tratandose de trabajadores a distancia que distribuyan libremente su horario o de teletrabajadores
excluidos de la limitacion de jornada de trabajo, el empleador debera respetar su derecho a desconexion,
garantizando el tiempo en el cual ellos no estaran obligados a responder sus comunicaciones, érdenes u
otros requerimientos. El tiempo de desconexion deberd ser de, al menos, doce horas continuas en un
periodo de veinticuatro horas. lgualmente, en ningin caso el empleador podrd establecer
comunicaciones ni formular érdenes u otros requerimientos en dias de descanso, permisos o feriado
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anual de los trabajadores.

Articulo 172°. Ademas de las estipulaciones previstas, el contrato de trabajo de los trabajadores regidos
por este Capitulo deberd contener lo siguiente:

a) Indicacion expresa de que las partes han acordado la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo,
especificando si serd de forma total o parcial y, en este Ultimo caso, la formula de combinacion entre
trabajo presencial y trabajo a distancia o teletrabajo.

b) El lugar o los lugares donde se prestaran los servicios, salvo que las partes hayan acordado que el
trabajador elegird libremente dénde ejercerd sus funciones, en conformidad a lo prescrito en el inciso
primero del articulo 152 quater H, lo que deberd expresarse.

b) El periodo de duracién del acuerdo de trabajo a distancia o teletrabajo, el cual podra ser indefinido o
por un tiempo determinado, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 152 quater.

c) Los mecanismos de supervision o control que utilizard el empleador respecto de los servicios
convenidos con el trabajador.

d) La circunstancia de haberse acordado que el trabajador a distancia podra distribuir su jornada en el
horario que mejor se adapte a sus necesidades o que el teletrabajador se encuentra excluido de la
limitacién de jornada de trabajo.

e) El tiempo de desconexion.

Articulo 173°. Conforme al deber de proteccién que tiene el empleador, siempre deberd informar por
escrito al trabajador a distancia o teletrabajador acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las
medidas preventivas y de los medios de trabajo correctos segin cada caso en particular, de conformidad
a la normativa vigente.

Adicionalmente, en forma previa al inicio de las labores a distancia o teletrabajo, el empleador deber3
efectuar una capacitacion al trabajador acerca de las principales medidas de seguridad y salud que debe
tener presente para desempefar dichas labores. Esta capacitacion podra realizarla directamente el
empleador o a través del organismo administrador del seguro de la ley N° 16.744, segln estime
conveniente.

El empleador deberd, ademas, informar por escrito al trabajador de la existencia o no de sindicatos
legalmente constituidos en la empresa en el momento del inicio de las labores. Asimismo, en caso de
gue se constituya un sindicato con posterioridad al inicio de las labores, el empleador debera informar
este hecho a los trabajadores sometidos a este contrato dentro de los diez dias siguientes de recibida la
comunicacién establecida en el articulo 225.

Articulo 174°. El trabajador sujeto a las normas de este Capitulo siempre podrd acceder a las
instalaciones de la empresa y, en cualquier caso, el empleador debera garantizar que pueda participar
en las actividades colectivas que se realicen, siendo de cargo del empleador los gastos de traslado de los
trabajadores.
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Articulo 175°. Dentro de los quince dias siguientes a que las partes acuerden la modalidad de trabajo a
distancia o teletrabajo, el empleador debera registrar dicho pacto de manera electrdnica en la Direccién
del Trabajo. A su vez, la Direccién del Trabajo remitira copia de dicho registro a la Superintendencia de
Seguridad Social y al organismo administrador del seguro de la ley N° 16.744 al que se encuentre
adherido la entidad empleadora.

El Director del Trabajo determinara la forma, condiciones y caracteristicas del registro de dichos acuerdos
y las demds normas necesarias para verificar el cumplimiento de los requisitos contemplados en los
articulos anteriores. La fiscalizacién del cumplimiento de los acuerdos de trabajo a distancia o teletrabajo
corresponderd a la Direccién del Trabajo, sin perjuicio de las facultades

conferidas a otros servicios del Estado en virtud de las leyes que los rijan.".

TITULO LVII
VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 176°. El presente reglamento tendra una vigencia de un afio, a contar del trigésimo primer dia
habil, contados desde la fecha de publicacion o desde la tltima modificacion. Tendra una vigencia de dos
afos, y se entendera prorrogado automaticamente por igual periodo, sin perjuicio de las modificaciones
u observaciones ulteriores.

A cada trabajador se le entregara gratuitamente el texto integro. Cualquier impugnacién de legalidad a
las disposiciones que contiene el presente Reglamento, por parte de los trabajadores deberd efectuarse
ante la Direccion del Trabajo en materias de Orden, y ante el Servicio de Salud sobre las normas de
Higiene y Seguridad a organismos a los cuales se les remitird una copia de este reglamento.

ANEXOS A ESTE REGLAMENTO
l. Reglamento Ley 21.643

Il. Organigrama Colegio Antilén de Rengo
Il. Perfiles de cargo Colegio Antilén de Rengo
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ANEXO |
REGLAMENTO DE INVESTIGACION LEY 21.643
CORPORACION GRANDE FEDE DE RENGO

DISPOSICIONES GENERALES

El presente procedimiento establece las directrices que deberdn seguir todas las investigaciones de acoso laboral y violencia en el trabajo,

incluyendo aquellos actos cometidos por terceros ajenos a la relacién laboral. Se detallan los derechos y obligaciones generales de todas las

personas y de la institucién involucradas en dicho procedimiento.

Salvo disposicidn contraria, los plazos establecidos en este procedimiento se computaran en dias hdbiles, entendiéndose que son inhabiles

los sdbados, domingos y festivos, a menos que se indique expresamente lo contrario en este documento.

PRINCIPIOS BASICOS

Los procedimientos de investigacion de acoso laboral y la violencia en el trabajo deberdn guardar estricta sujecién a los siguientes principios:

No discriminacion: El procedimiento de investigacién reconoce el derecho de todas las personas participantes de ser tratadas con
igualdad y sin distinciones, exclusiones o preferencias arbitrarias basadas en motivos de raza, color, sexo, maternidad, lactancia
materna, amamantamiento, edad, estado civil, religién, opinidon politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacién
socioecondmica, idioma, creencias, participacion en organizaciones gremiales, orientacion sexual, filiacion politica, apariencia
personal, enfermedad o discapacidad, origen social o cualquier otro motivo, que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de
oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacién. Para alcanzar este principio se deberan considerar, especialmente, las
situaciones de vulnerabilidad o discriminaciones multiples en que puedan encontrarse las personas trabajadoras.
Confidencialidad: Implica el deber de los participantes de resguardar el acceso y divulgacién de la informacién a la que accedan o
conozcan en el proceso de investigacién de acoso. Asimismo, el empleador deberd mantener reserva de toda la informacién y datos
privados de las personas trabajadoras a que tenga acceso con ocasién de la relacién laboral, en virtud del articulo 154° ter del
Codigo del Trabajo. Con todo, la informacién podrd ser requerida por los Tribunales de Justicia o la Direccién del Trabajo en el
ejercicio de sus funciones.

No revictimizacién: Las personas receptoras de denuncias y aquellas que intervengan en las investigaciones internas dispuestas
por el empleador deberdn evitar que, en el desarrollo del procedimiento, la persona afectada se vea expuesta a la continuidad de
la lesion o vulneracién sufrida como consecuencia de la conducta denunciada, considerando especialmente los potenciales
impactos emocionales y psicoldgicos adicionales que se puedan generar en la persona como consecuencia de su participacion en
el procedimiento de investigacion, debiendo adoptar medidas tendientes a su proteccion.

Celeridad: El procedimiento de investigacidn serd desarrollada por impulso de la persona que investiga en todos sus tramites, de
manera diligente y eficiente, haciendo expeditos los tramites y removiendo todo obstdculo que pudiera afectar su pronta y debida
conclusion, evitando cualquier tipo de dilacién innecesaria que afecte a las personas involucradas, en el marco de los plazos legales
establecidos.

Imparcialidad: Corresponde al actuar con objetividad, neutralidad y rectitud, tanto en la sustanciacion del procedimiento como en
sus conclusiones, debiendo adoptar medidas para prevenir la existencia de prejuicios o intereses personales que comprometan los
derechos de los participantes en la investigacion.

Razonabilidad: El procedimiento de investigaciéon debe respetar el criterio Iégico y de congruencia que garantice que las decisiones
gue se adopten sean fundadas objetivamente, proporcionales y no arbitrarias, permitiendo ser comprendidas por todos los
participantes.

Debido proceso: El procedimiento de investigacion debe garantizar a las personas trabajadoras que su desarrollo serd con respeto
a los derechos fundamentales, justo, reconociendo su derecho a ser informadas de manera clara y oportuna sobre materias o
hechos que les pueden afectar, debiendo ser oidas, pudiendo aportar antecedentes y que las decisiones que en este se adopten
sean debidamente fundadas. Se debera garantizar el conocimiento de su estado a las partes del procedimiento considerando el
resguardo de los otros principios regulados en el presente reglamento.
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Colaboracién: Durante la investigacion las personas deberdn cooperar para asegurar la correcta sustanciacién del procedimiento,
proporcionando informacion util para el esclarecimiento y sancion de los hechos denunciados, cuando corresponda.

DEFINICIONES BASICAS
Acoso laboral: Cualquier conducta de agresion u hostigamiento, ejercida por el empleador o uno o mas trabajadores contra otros
de forma reiterada y que provogue menoscabo, maltrato o humillacién, o que amenace o perjudique la situacién laboral o las
oportunidades de empleo de la persona afectada.
Violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral: Comportamientos que afecten a los trabajadores en el
contexto de la prestacion de servicios por parte de clientes, proveedores, usuarios, visitas, entre otros (articulo 2°, inciso segundo
del Cédigo del Trabajo).
Acoso sexual: Se refiere a cualquier conducta inapropiada de caracter sexual, realizada sin el consentimiento de la persona que la
recibe, que pueda amenazar o perjudicar su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.
Riesgo laboral: Probabilidad de que los trabajadores sufran un dafio a su vida o salud como resultado de los peligros inherentes a
la actividad laboral, considerando tanto la posibilidad de que ocurra el dafio como su gravedad.
Medidas correctivas: Acciones implementadas por la empresa para evitar la repeticién de conductas investigadas, ya sean
sancionadas o no. Estas medidas deberan ser detalladas en las conclusiones de la investigacion y, de ser necesario, reflejadas en la
actualizacién del protocolo de prevencion de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo.
Factores de riesgos psicosociales laborales: Condiciones derivadas de la organizacion del trabajo y de las relaciones
interpersonales que pueden afectar el bienestar de las personas y la productividad de la empresa, pudiendo generar enfermedades
mentales o fisicas en los trabajadores, lo que hace relevante su diagndstico y medicion en los centros de trabajo.
Medidas de resguardo: Acciones cautelares implementadas por la empresa tras la recepciéon de una denuncia o durante la
investigacidn, para prevenir dafios a la integridad fisica o psicolégica de la persona trabajadora y evitar su revictimizacién,
considerando la gravedad de los hechos, la seguridad de los involucrados y las condiciones laborales.

DERECHOS Y OBLIGACIONES

Los participantes en el procedimiento son aquellas personas o sus representantes, asi como instituciones involucradas en calidad de

denunciantes, denunciados, testigos, empleadores o investigadores. Todos ellos deben proporcionar una direcciéon de correo electrénico

personal para realizar las notificaciones pertinentes conforme a este reglamento, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 516 del Cédigo

del Trabajo, que permite solicitar, por escrito y de manera fundada, que las notificaciones se realicen de manera distinta o a través de carta

certificada dirigida al domicilio designado.

Derechos generales de los trabajadores

Sin perjuicio de otros derechos que otorga la ley, en el contexto de una investigacién de acoso laboral y violencia en el trabajo, los

trabajadores tendran derecho a:

Que el empleador adopte e implemente medidas para prevenir, investigar y sancionar conductas de acoso en el trabajo.
Garantizar el cumplimiento de las directrices establecidas en este reglamento.

Establecer e informar oportunamente las medidas de resguardo necesarias durante el procedimiento de investigacion.
Que, en base al informe de investigacion, el empleador adopte y aplique las medidas o sanciones correspondientes.

Obligaciones generales del empleador

Ademas de las obligaciones que imponga la ley u otras normativas, el empleador debera:

Elaborar y poner a disposicion de los trabajadores un protocolo de prevencién de acoso laboral y violencia en el trabajo, con el
contenido minimo establecido por ley.
Implementar un procedimiento de investigacion acorde a las directrices del reglamento dictado por el Ministerio del Trabajo.
Informar a los trabajadores sobre los canales digitales u otros medios disponibles para recibir denuncias relacionadas con el acoso
laboral y violencia en el trabajo, identificando los canales de comunicacién de la Direccién del Trabajo y de los organismos
pertinentes.
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Asegurar que el procedimiento de investigacién se sustancie correctamente, disponiendo las medidas necesarias para cumplir con
este objetivo y las normas del presente reglamento.

Informar a la persona denunciante sobre su derecho a presentar la denuncia ante el empleador o la Direccién del Trabajo, y derivarla
a esta Ultima si asf lo solicita.

Informar sobre la facultad de llevar la investigacién internamente o derivarla a la Direccion del Trabajo.

Informar a la persona denunciante, en caso de que los hechos constituyan delitos penales, los canales de denuncia ante el Ministerio
Publico, Carabineros de Chile o la Policia de Investigaciones, y facilitar dicho proceso, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 175
del Cédigo Procesal Penal.

Supervisar y garantizar el cumplimiento efectivo de las medidas de resguardo adoptadas para proteger la vida y salud de los
trabajadores, conforme a lo dispuesto en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo.

Derivar a la persona denunciante a los programas de atencién psicoldgica temprana dispuestos por el organismo administrador de
la Ley N° 16.744, garantizando el acceso a las prestaciones del seguro de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.
Abstenerse de interferir en la imparcialidad de la persona encargada de la investigacién.

Facilitar la colaboracién de los participantes en el procedimiento de investigacion.

Informar a los representantes legales de contratistas, servicios transitorios y proveedores cuando una o mds de sus personas
trabajadoras estén involucradas en hechos o denuncias, y coordinar las medidas de resguardo, correctivas y sanciones necesarias.
Informar, a requerimiento de la Direccion del Trabajo, sobre el estado y desarrollo de los procedimientos de investigacién en curso.
Cumplir con cualquier otra obligacién que imponga la normativa vigente.

Obligaciones generales del comité encargado de la investigacion:

El comité a cargo de la investigacion deberd:

Respetar las directrices del reglamento, actuando con imparcialidad, objetividad y diligencia.

Concluir la investigacion dentro de los plazos establecidos.

Citar a declarar a todas las personas involucradas, garantizando el registro escrito de sus declaraciones, y asegurando un trato digno
e imparcial.

Mantener estricta confidencialidad sobre la informacién obtenida, salvo requerimiento de los Tribunales de Justicia.

Cumplir con cualquier otra directriz establecida en los procedimientos internos de investigacién, siempre que no contravenga lo
dispuesto en este reglamento.

Acatar cualquier otra obligacion impuesta por la normativa vigente.

Obligaciones generales de los trabajadores

En el contexto de una investigacién los trabajadores tendrdn las siguientes obligaciones:

Cumplir con las medidas de resguardo adoptadas por el empleador.

Colaborar en el correcto desarrollo del procedimiento de investigacion.

Cumplir con las disposiciones internas de la Corporacion Educacional Grande Fede, siempre que no contradigan este reglamento.
Presentar todos los medios de pruebas necesarios para avalar su denuncia.

Mantener conocimiento de la Ley 21.643.

Cumplir con cualquier otra obligacién impuesta por la normativa vigente.

Obligaciones Generales de los organismos administradores de la Ley N° 16.744. COMITE PARITARIO
Estos organismos tendran las siguientes obligaciones:

Proveer a los empleadores la asistencia técnica necesaria para la elaboracion, implementacién y cumplimiento de los protocolos
de prevencién, enfocdndose en el establecimiento de medidas correctivas.

Asistir técnicamente al empleador en la elaboracién del procedimiento de investigacién, incluyendo las medidas de resguardo y
sanciones que se aplicaran.

Ofrecer programas de atencion psicoldgica temprana para los denunciantes en el marco de los procedimientos de investigacion.
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e Asistir técnicamente al empleador para garantizar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en este reglamento, conforme
a las directrices de la Superintendencia de Seguridad Social.

V. DENUNCIA POR ACOSO LABORAL O DE VIOLENCIA EN EL TRABAJO
Presentacién de la Denuncia
La persona afectada por acoso laboral o violencia en el trabajo podrd presentar su denuncia de manera escrita, presencial o electronica,
recibiendo un comprobante de la gestion realizada. La denuncia podra ser presentada ante la empresa o la Direccién del Trabajo. Si la
persona afectada opta por presentarla ante la empresa, podra hacerlo a través del canal dispuesto para estos efectos, envidndola al correo
electrdénico: hablemos@colegioantilenrengo.cl

La denuncia debe contener, como minimo, los siguientes antecedentes:

e |dentificacion de la persona afectada: nombre completo, nimero de cédula de identidad y correo electrénico personal, conforme
al articulo 516 del Cdédigo del Trabajo. En caso de que la persona afectada sea distinta del denunciante, debera indicarse dicha
informacion junto con la representacién que invoca.

e |dentificacion de la o las personas denunciadas, y sus cargos, cuando sea posible.

e Vinculo organizacional entre la persona afectaday la o las personas denunciadas. Si la persona denunciada es externa a la empresa,
se debe especificar la relacion que los vincula.

e Relato detallado de los hechos denunciados.

e Pruebas que avalen su denuncia, siempre gque estas sean obtenidas conforme a la ley.

e Sj la denuncia es dirigida a la Direccion del Trabajo, se debe identificar a la empresa, indicando su RUT o, en su defecto, al
representante legal segun el articulo 42 del Cédigo del Trabajo.

Recepcion y Gestion de las Denuncias
Al recibir una denuncia, la empresa debera garantizar el principio de proteccion a la persona afectada, brindando un trato digno e imparcial,
y proporcionando informacion clara y precisa sobre el procedimiento de investigacién. Ademas:

e No se podra aplicar un control de admisibilidad a la denuncia en los procedimientos de investigacion.

e Recibida la denuncia, la empresa debera informar por escrito a la persona denunciante si se iniciard una investigacién interna o si
serd derivada a la Direccion del Trabajo, en un plazo de cinco dias habiles.

e Sjise opta por una investigacion interna, la empresa deberd informar a la Direccion del Trabajo sobre el inicio de la misma vy las
medidas de resguardo adoptadas, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la recepcién de la denuncia.

e Siladenuncia es derivada a la Direccién del Trabajo, o si la persona denunciante lo solicita, la empresa deberd remitir la denuncia
y los antecedentes pertinentes a dicho organismo dentro de un plazo de cinco dias habiles.

e Sila denuncia estd dirigida a personas que ejercen funciones de direccién o administracién dentro de la empresa, conforme al
articulo 4° del Cédigo del Trabajo, debera ser remitida directamente a la Direccion del Trabajo para su investigacion dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la recepcién de la denuncia.

e Cualquiera que sea la decisién adoptada, la empresa deberd comunicarla por escrito a la persona denunciante mediante correo
electrénico institucional.

Gestion de Denuncias y Medidas de Resguardo
Una vez recibida la denuncia, la empresa deberd implementar de manera inmediata una o mas medidas de resguardo, considerando la
gravedad de los hechos denunciados, la seguridad de la persona afectada y las condiciones laborales, estas medidas pueden incluir:

e Separacion de los espacios fisicos de trabajo.

e Redistribucion de los horarios laborales.

e Provisién de atencién psicoldgica temprana para la persona afectada, a través de los programas ofrecidos por el organismo

administrador de la Ley N° 16.744, conforme a las normas de la Superintendencia de Seguridad Social.
e  Prohibicion de todo tipo de contacto entre la persona denunciante y la persona denunciada durante el proceso de investigacion.
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e  Cualquier otra medida que, segun la naturaleza de la denuncia y las condiciones laborales, sea considerada adecuada para proteger
a los participantes del proceso de investigacién.
Si la Direcciéon del Trabajo revisa las medidas de resguardo adoptadas y solicita modificaciones, la empresa debera realizar los ajustes
necesarios para resguardar eficazmente la vida y salud de los involucrados.Durante el desarrollo de la investigacion interna, la Corporacién
Educacional podrd implementar otras medidas de resguardo o modificar las ya determinadas, segun las particularidades del caso.

La empresa notificard el inicio de la investigacion y las medidas de resguardo a las partes involucradas a través de los canales proporcionados,
mediante correo electrénico institucional, utilizando la direccién proporcionada por el trabajador o trabajadora para fines laborales, en un
plazo maximo de cinco dias habiles.

Designacién del comité a cargo de la Investigacion

La Corporacién Educacional Grande Fede de Rengo ha constituido el siguiente comité encargado de gestionar las denuncias:
1. Cristian Ignacio Alliende Brito

Daniela Valdivia

Felipe Vasquez

Gustavo Andrés Celis Contreras

A

Luis Alberto Baeza Valenzuela

Este comité recibird capacitaciones continuas en temas relacionados con acoso laboral y derechos fundamentales. Sin perjuicio de lo
anterior, cualquier miembro del comité podra solicitar informacién adicional durante el proceso de investigacién.

Asimismo, la organizacién podra recurrir a la intervencién de un tercero especializado en la materia, con el objetivo de asegurar un
procedimiento imparcial y objetivo. Dicho especialista deberd cumplir con todos los requisitos legales y normativos que se exigen al
empleador, asi como con las disposiciones de este procedimiento.

La persona denunciante o denunciada tendrd el derecho de objetar la imparcialidad de un miembro del comité. En ese caso, se podrd solicitar
la inhabilitacién del miembro cuestionado, decision que deberd ser fundada por el empleador y registrada en el informe final de la
investigacion.

Diligencias Minimas
El comité deberd analizar la denuncia presentada y, en caso de que esta sea incoherente o incompleta, otorgard a la persona denunciante
un plazo de tres dias habiles para proporcionar la informacién faltante.
El proceso de investigacidn garantizard que todas las partes involucradas tengan la oportunidad de ser escuchadas y de aportar pruebas, ya
sea mediante entrevistas u otros mecanismos. En especial, se tomaran en cuenta los siguientes documentos:

e Protocolo de prevencién del acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo.

e Reglamento interno de la organizacién.

e  Contratos de trabajo y sus anexos.

e Registros de asistencia.

e Denuncias de enfermedades profesionales y accidentes laborales.

e Otros antecedentes que resulten pertinentes.

El comité deberda mantener un registro escrito o electrénico de toda la investigacion, incluidas las declaraciones de las partes y los testigos,
gue deberan ser firmadas en todas sus hojas por quienes comparezcan.

Diligencias Especificas y Acciones Minimas

A continuacién, se detallan las diligencias minimas que debera llevar a cabo el comité para cumplir con las directrices legales y
reglamentarias.

a. Inicio de la Investigacion
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La investigacidn se iniciara, a mas tardar, el quinto dia habil tras la recepcion de la denuncia. El comité emitird una resolucién que contenga
los detalles del caso y los hechos que deben ser probados. Si existen varias denuncias que puedan agruparse, se investigaran de forma
conjunta, en orden cronoldgico.

b. Notificacién a las Partes
Dentro de los tres dias habil siguientes al inicio de la investigacion, el comité notificara de forma confidencial a las partes involucradas vy fijard
fechas para la citacién de las entrevistas.

Notificacién a la persona denunciada debe incluir:

e Elnombre de la persona denunciante y un resumen de la denuncia. Si esto no es posible, se proporcionard una descripcién de los
hechos a probar, con la advertencia de que la persona denunciada tendra acceso al expediente completo tras la validacién de la
investigacion.

e Informacién sobre la continuidad de la investigacion, aun en ausencia de la persona denunciada.

e Laobligacién de confidencialidad para todas las personas involucradas.

e La prohibicién de cualquier tipo de represalia o intimidacion contra la persona denunciante.

e la posibilidad de que, si se detectan represalias, el Encargado de la Investigacién informard al sostenedor para que adopte las
medidas correctivas.

Notificacién a la persona denunciante debe incluir:
e Elderecho de informar al comité sobre cualquier represalia sufrida.
e Laopcidn de recibir apoyo psicolédgico durante el proceso.
e Laobligacién a proponer pruebas para sustentar su declaracion, aunque sera el comité quien determine su pertinencia.
e Informacién sobre el proceso, plazos, fases, reglas de la carga de la prueba.

Plazo para Investigar
El comité tendrd un plazo méximo de 30 dias para investigar y emitir el informe final, contados desde la presentacién de la denuncia o desde
la derivacion del caso a la Direccion del Trabajo, en su caso.

Medios de Prueba
Se admitirdn todos los medios de prueba licitos, ya sean presentados por las partes o recabados de oficio por el comité. Este también podra
decretar las diligencias que considere necesarias para una adecuada investigacién.

Entrevistas de testigos

Los testigos serdn entrevistados de manera confidencial y deberdn firmar un documento en el que se comprometen a respetar la
confidencialidad y a abstenerse de cualquier represalia contra las partes involucradas. Las declaraciones se recogerdn por escrito y deberan
ser firmadas en todas sus hojas.

Declaracién de las partes
Tanto la persona denunciante como la persona denunciada podrdn solicitar una copia de sus declaraciones. Estas se podran realizar de
forma presencial o telematica, resguardando siempre la confidencialidad.

Registro de la Investigacion

Todo el proceso deberd ser debidamente documentado. El comité podra utilizar cualquier medio necesario (grabaciones, fotografias,
filmaciones, etc.), sin perjuicio de que la persona denunciante pueda oponerse a ser grabada si considera que esto afecta su capacidad de
declarar.

Asesoria Externa
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Si el comité lo considera necesario, este podrd solicitar la asistencia de especialistas externos.

Informe final de Investigacion
El informe final debera contener, al menos, los siguientes elementos:
e |dentificacion de la empresa, la persona denunciante, la persona denunciada y del comité investigador.
e Medidas de resguardo adoptadas y notificaciones realizadas.
e Resumen de las pruebas recopiladas y entrevistas realizadas, preservando la confidencialidad.
e Conclusiones sobre si los hechos constituyen acoso o violencia laboral.
e Propuestas de medidas correctivas o sanciones, si corresponde.

Remision del informe a la Direccion del Trabajo

Una vez finalizada la investigacién, la empresa enviard el informe a la Direccion del Trabajo dentro de los dos dias habiles siguientes. La
Direccion del Trabajo tendrd 30 dias para pronunciarse, transcurrido el cual, si no se emite un pronunciamiento, se considerardn validas las
conclusiones del informe.

Aplicacién de medidas y sanciones
La empresa deberd aplicar las medidas o sanciones derivadas del informe en un plazo de veinte dias desde la notificacion de la Direccion del
Trabajo. Si la Direccién no se pronuncia, la Corporacién Educacional aplicard las medidas correspondientes.

VI. INVESTIGACION POR PARTE DE LA DIRECCION DEL TRABAJO
La Direccién del Trabajo llevara a cabo la investigacion tanto si recibe la denuncia directamente como si la empresa se la deriva, conforme a
las directrices legales y reglamentarias vigentes. Si la denuncia se realiza directamente ante la Direccién del Trabajo, este organismo debera
notificar a la empresa dentro de un plazo de dos dias habiles, solicitando la adopcién inmediata de una o mas medidas de resguardo. La
empresa deberd implementar estas medidas inmediatamente tras ser notificada, de acuerdo con lo estipulado en el articulo 508 del Codigo
del Trabajo.

La notificacion se considerard efectiva al tercer dia habil después del envio del correo electrénico registrado en el sistema de la Direccion
del Trabajo o al sexto dia hdbil en caso de notificacién por carta certificada enviada por correo.

En ningln caso las medidas adoptadas podran ser gravosas o perjudiciales para la persona denunciante ni generarle algun tipo de
menoscabo. El informe de la investigacion serd notificado electrénicamente a la empresa, a la persona afectada y al denunciado. No
obstante, en conformidad con el articulo 516 del Cddigo del Trabajo, se podra solicitar fundadamente que las notificaciones se realicen por
carta certificada o por otro medio acordado, dirigido al domicilio designado.

VII. DIRECTRICES PARA LA APLICACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS Y SANCIONES EN EL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION
Las medidas correctivas adoptadas por la empresa deberan estar orientadas a prevenir y controlar los riesgos identificados en los hechos
denunciados, garantizando su no repeticién y evaluando la eficacia de las mejoras que puedan incorporarse al protocolo de prevencién de
acoso laboral y violencia en el trabajo, conforme a lo establecido en el articulo 211-A letra b) del Cédigo del Trabajo.

Estas medidas correctivas podran aplicarse tanto a las personas trabajadoras involucradas en la investigacion como al resto de los empleados
de la empresa. Podrdn incluir acciones tales como refuerzo de la informacién y capacitacion en el lugar de trabajo sobre la prevencién y
sancién de acoso laboral y violencia en el trabajo; apoyo psicoldgico para las personas trabajadoras afectadas que lo requieran; reiteracién
de la informacién sobre los canales de denuncia; y otras medidas contempladas en el protocolo de prevencién de acoso laboral y violencia.

En caso de que la investigacién determine la necesidad de modificar el protocolo establecido en el articulo 211-A del Cédigo del Trabajo,
dichas modificaciones deberdn ser informadas a todas las personas trabajadoras, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 154 N° 12
del mismo cuerpo legal.
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Si corresponde, la empresa deberd aplicar las sanciones pertinentes, de acuerdo con las letras b) o f) del N° 1 del articulo 160 del Cédigo del
Trabajo, que se refieren a conductas de acoso sexual o laboral. La persona trabajadora sancionada con el despido podrd impugnar dicha
decisién ante el tribunal competente, aportando las pruebas necesarias para desvirtuar los hechos contenidos en el informe de la empresa
o de la Direccion del Trabajo que motivaron el despido.

Cabe destacar que el informe de investigacidn y sus conclusiones no afectaran el derecho de las personas trabajadoras ni la obligacion del
empleador de cumplir con lo dispuesto en el articulo 162 del Codigo del Trabajo para proceder al despido.

VIILL DIRECTRICES PARA LA INVESTIGACION DE CONDUCTAS REALIZADAS POR TERCEROS AJENOS A LA RELACION LABORALY EN
REGIMEN DE SUBCONTRATACION
Cuando la conducta denunciada provenga de terceros ajenos a la relacion laboral (como clientes, proveedores, usuarios, entre otros), que
afecte a personas trabajadoras en el contexto de la prestacion de servicios, la persona afectada podrad presentar la denuncia ante su
empleador o la Direccién del Trabajo. Ambos estaran obligados a realizar la investigacion conforme a las directrices establecidas en este
protocolo.

Si los hechos denunciados pudieran constituir delitos penales, se deberd informar a las autoridades competentes, tales como el Ministerio
Publico, Carabineros de Chile o la Policia de Investigaciones, y el empleador deberd facilitar las gestiones necesarias para ello, sin perjuicio
de lo dispuesto en el articulo 175 del Cédigo Procesal Penal.

El informe de la investigacién incluird las medidas correctivas que el empleador debera implementar en relacién con la causa de la denuncia.

En el caso de que una denuncia sea presentada por una persona trabajadora dependiente de otro empleador ante el empleador principal o
usuario, este deberd informar sobre las instancias que establece el articulo 211-B bis del Cddigo del Trabajo. Si los hechos involucran a
personas de una misma empresa en régimen de subcontratacion o de servicios transitorios, la empresa principal deberd remitir la denuncia
a la instancia competente dentro de tres dias habiles.

Cuando los hechos involucren a personas trabajadoras de diferentes empresas (la principal, la contratista, la subcontratista o de servicios
transitorios), la persona afectada podrd denunciar ante la empresa principal o usuaria, ante su propio empleador o ante la Direcciéon del
Trabajo. En caso de que la denuncia se realice ante el empleador de la persona afectada, este debera informar de la denuncia a la empresa
principal o usuaria en un plazo de tres dias desde su recepcidon. La empresa principal o usuaria sera responsable de llevar a cabo la
investigacién conforme a lo estipulado en este protocolo.

Los empleadores de las personas trabajadoras involucradas deberdn adoptar las medidas de resguardo y aplicar las sanciones que
correspondan, de acuerdo con lo establecido en el presente protocolo.
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ANEXO 11l
PERFILES DE CARGO
RECTOR

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo Rector
Area donde se desempeiia Gestidn Pedagodgica, Convivencia escolar y Administrativa
Supervisado por Corporacién Grande Fede
Dependencias Jerarquica Corporacién Grande Fede
Supervisa a Todas las Areas
Subroga a Direccién Académica
Subrogado por Direccién Académica
Output (entrega servicios) Todas las Areas
Input (recibe informacion) Todas las Areas
Proceso en el que participa Aprendizaje de Estudiantes

Il. DESCRIPCION DEL CARGO
Propdsito del cargo Es la maxima autoridad del establecimiento educacional, en consecuencia, es

el responsable de dirigir, organizar y llevar a cabo el funcionamiento en

concordancia con el proyecto educativo del Colegio. Siendo capaz de trasmitir

comunicacion con claridad a cada integrante de las diferentes areas y entender

las perspectivas de otros actores

Es un lider integral que debe combinar habilidades pedagdgicas,

administrativas y de gestién de personas para garantizar el éxito del proyecto

educativo y el bienestar de la comunidad escolar

Objetivo Liderar la gestidn del establecimiento educacional y su comunidad educativa,

a través de habilidades y competencias que le permiten dar direccionalidad y

coherencia al proyecto educativo institucional, aprendizajes, desarrollo

integral, la inclusién educativa y la convivencia escolar de manera acorde a las

normativas vigentes

Orientado a coordinar los esfuerzos de la comunidad educativa y los actores

escolares al logro de las metas del establecimiento

lll. REQUISITOS

Formacion profesional - Titulo de Profesor

- Post Titulos o Magister; a nivel de Liderazgo Directivo, Desarrollo
Académico, Gestion Pedagdgico o Evolucidn, Gestion de Personas vy
Organizaciones

Especializacion - Gestion del cambio

- Educacién

- Gestion y Liderazgo de Personas

- Modelos Pedagodgicos de Aprendizaje Activo

- Gestion de Habilidades y Aprendizajes en el contexto del siglo XXI

- Evaluacion Formativa y Sumativa para el Aprendizaje

- Acompanamiento Docente

Experiencia - Cargos directivos similares

- Profesor docente de aula 10 afios

- Experiencia en cargos de coordinacién académica y/o jefaturas de area 5
anos

- Relacién con equipos directivos, sostenedores, autoridades, agencias
estatales, docentes, alumnos, apoderados

Otros (salud) Compatible con el cargo
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IV. COMPETENCIAS

Tareas y Funciones 1) Ser el maximo responsable de liderar y ejecutar el PEI, asegurando que se
cumplan los objetivos y metas establecidas

2) Definir junto a la corporacién Grande Fede, las politicas de direccién y
mejoramiento del establecimiento

3) Realizar, velar y hacer seguimiento al cumplimiento de las metas, planes,
programas de estudios, los objetivos trasados a corto y largo plazo y Ila
implementacion de estos

4) Asegurar la existencia de informacién util para la toma de decisiones
oportuna y la consecucidn de resultados educativos

5) Gestionar proyectos de innovacion pedagdgica

6) Designary remover a quienes ejerzan los cargos de directivos, orientacion,
convivencia escolar, inspector general, ACLE y jefe UTP del establecimiento
educacional.

7) Proponer anualmente al sostenedor el término de la relacién laboral de
hasta un 5% de los docentes, siempre que hubieren resultado mal
evaluados

8) Informar al sostenedory a la comunidad escolar, en diciembre de cada afio,
el grado de cumplimiento de las metas y los objetivos establecidos en su
respectivo convenio de desempefio

9) Citary presidir los consejos directivos, otros consejos y reuniones generales
gue se requieran

10) Conducir, orientar y coordinar la labor del establecimiento, supervisando
las actividades de las diversas autoridades del colegio bajo su mando

11) Representar y relacionar al colegio con las autoridades educacionales,
estatales y de la comunidad

12) Mantener estrecha comunicacién con los profesores, apoderados, alumnos,
administrativos y otros miembros de la comunidad educativa

13) Aprobar y hacer cumplir las normas y/o reglamentos internos tendientes a
una adecuada administracion del proceso educativo

14) Promover y designar comisiones para la realizacion de proyectos especiales
destinados a optimizar el servicio que el colegio ofrece

15) Participar en las actividades que organiza el colegio a nivel de profesores,
apoderados y administrativos

16) Promover espacios para conversaciones profesionales y comunidades de
aprendizaje para docentes y otros actores del colegio

17) Asumir responsabilidades puntuales cuanto algin sostenedor se lo solicita

18) Supervisar y acompafiar el cumplimiento de los niveles de calidad definidos
para el desarrollo académico del colegio tanto a nivel del ministerio de
educacion y metas institucionales

19) Verificar que la informacion gestionada, que debe ser enviada al ministerio
de educacion sea la correcta

20) Verificar que la gestion de las medidas necesarias para que se realicen
normalmente las posibles supervisiones y visitas del ministerio de
educacion cuando corresponda, sean las correctas

21) Gestionar la elaboracidn de las respuestas frente a denuncias

22) Asistir a reuniones, talleres, conferencias relacionadas con el 4rea de su
competencia, como:

- Asistir a reuniones de directores (RED)
- Asistir a invitaciones formales de la comuna (misas, desfiles, talleres)
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23) Coordinar y participar de reuniones entre sostenedores y padres y/o
apoderados de ser necesario

24) Coordinar y dirigir las reuniones de su equipo de gestién

25) Supervisar y evaluar la implementacion del curriculo escolar, promoviendo
la innovacién y la mejora continua de las practicas pedagdgicas

26) Fomentar la capacitacién y el perfeccionamiento del personal docente,
creando un ambiente de aprendizaje colaborativo.

27) Monitorear y analizar los resultados académicos de los estudiantes,
implementando estrategias para mejorar su rendimiento.

28) Gestionar eficientemente los recursos financieros y materiales del
establecimiento, asegurando su uso transparente y responsable.

29) Seleccionar, contratar y supervisar al personal docente y no docente,
promoviendo un ambiente de trabajo positivo y colaborativo.

30) Asegurar el cumplimiento de la normativa legal y reglamentaria vigente en
materia educativa.

31) Realizar el disefio de presupuesto anual, buscando incentivar la
planificaciéon de actividades a su cargo, incluidas las actividades
extraprogramaticas y de apoyo para los alumnos

32) Fomentar un clima escolar positivo y seguro, previniendo y abordando
situaciones de conflicto y violencia.

33) Promover la participacion activa de los padres, apoderados y estudiantes en
la vida escolar.

34) Establecer y mantener relaciones de colaboracién con otras instituciones y
organizaciones de la comunidad.

Perfil profesional

1) Manejar el PEI

2) Capacidad para gestionar imprevistos

3) Inspirar confianza y confidencialidad

4) Gestionar recursos

5) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y rigurosa

6) Poseer dotes para organizar y planificar

7) Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también, tener
iniciativa y dinamismo

8) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo orientado
al estudiante

9) Comunicary convocar a la comunidad en busqueda del propdsito, mision y
vision del establecimiento

10) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones que
permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

11) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

12) Revisar cotidiana y criticamente su practica

13) Capacidad de aprender constantemente

14) Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

15) Trabajar colaborativamente y en equipo

16) Trabajar bajo presiéon

17) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas
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18) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacion
19) Mostrar una actitud positiva frente al entorno
20) Manejar un amplio vocabulario

Competencias

1) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
2) Aptitudes para trabajar en atencidn de personas

3) Capacidad de organizar

4) Capacidad de compaginar varias tareas

5) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

6) Comprometido en aprender y mejorar

7) Habilidades interpersonales

Horario

Vacaciones

Establecidas por el Ministerio de Educacion

DIRECCION ACADEMICA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

Direccion Académica

Area donde se desempeiia

Docencia - Aprendizaje - Relacion con Apoderados y Alumnos

Supervisado por

Rector

Dependencias Jerarquica

Rector

Supervisa a

Toda el Area Académica

Subroga a

Direccién Socioemocional y Direccién Administrativa

Subrogado por

uTP

Output (entrega servicios)

Todas las Areas

Input (recibe informacion)

Todas las Areas

Proceso en el que participa

Aprendizajes estudiantes

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo

Contribuir en el impacto directo en los aprendizajes y habilidades integrales
de todos los estudiantes sin distinciones.

Objetivo Fortalecer directamente el aprendizaje organizacional del colegio con foco
en los aprendizajes directo de los profesionales de los distintos equipos que
interactuan con los estudiantes. Liderando, dirigiendo el proyecto
educativo, enfatizando en el sello socioemocional y académico.

Experiencia - Cargos directivos similares en distintos niveles del sector educativo: 5 afos.

Relacién con equipos directivos, sostenedores, autoridades, agencias
estatales, docentes, alumnos, apoderados.

Otros (salud)

Compatible con el cargo.

I1l. REQUISITOS

Formacion profesional

Educacidon Superior y deseable magister a nivel de liderazgo directivo,

educacion o gestion de personas y organizaciones

Especializacion

Gestién del cambio.

Educacién.

Gestidn y liderazgo de Personas.

Modelos pedagdgicos de aprendizaje activo.

Gestidn de Habilidades y aprendizajes en el contexto del siglo XXI.
Evaluacién Formativa y sumativa para el aprendizaje.
Acompafiamiento docente.

IV. COMPETENCIAS
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Tareas y Funciones 1) Conducir y difundir el Proyecto Educativo Institucional

2) Organizar, orientar y observar instancias de trabajo técnico pedagdgico de
los docentes

3) Revisary retroalimentar la planeacién y la programacion académica
semestral

4) Promover que en el PEA se apliquen métodos y técnicas que permitan el
logro de objetivos

5) Supervisar el cumplimiento del reglamento y el manual de funciones, asi
como también supervisar la correcta aplicacidn de criterios de evaluacién
y delega segun corresponda

6) Hacer seguimiento y verificar la correcta aplicacion de las funciones de los
docentes y asistentes de la educacion

7) Formular, hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del colegio

8) Organizar talleres de actualizacién académica para los profesores

9) Asesorar a los docentes en su desempefio pedagogico y académico

10) Realizar acompanamiento formativo de los docentes

11) Gestionar espacios para conversaciones profesionales y comunidades de
aprendizaje para docentes y otros actores del colegio

12) Asumir responsabilidades puntuales cuanto algln sostenedor se lo solicita

13) Escuchar al 6rgano asesor determinado como comité de convivencia, en
las resoluciones ante faltas graves o gravisimas

14) Concordar las posibles modificaciones de a las resoluciones sobre faltas
leves impuestas

15) Colaborar con el disefio de presupuesto anual, buscando incentivar la
planificacién de actividades a su cargo, incluidas las actividades
extraprogramaticas y de apoyo para los alumnos

16) Apoyar en las entrevistas del proceso de seleccién de algunos funcionarios

17) Gestionar de manera continua el cambio de la escuela, de manera que sea
proactiva con relacion a un entorno local y global de alta incertidumbre,
manteniendo un buen clima organizacional y estar atenta a los conflictos
que se generan al interior del colegio

18) Observar que todo el personal del establecimiento mantenga una actitud
positiva y trato adecuado con los/as estudiantes, padres y/o apoderados

19) Mantener y monitorear los informes virtuales a través de las plataformas
SIGE y FULLCOLLEGE.

20) Colaborar en la creacién de los horarios y carga docente

21) Redactar circulares generales para publicar en la pagina del colegio

22) Gestionar que la informacidn enviada al Ministerio de Educacion sea la
correcta

23) Gestionar las medidas necesarias para que se realicen normalmente las
posibles supervisiones y visitas del Ministerio de Educacién cuando
corresponda.

24) Participar en la elaboracidon de las respuestas frente a denuncias

25) Crear los insumos para la presentacion en reunion de apoderados

26) Recepcionar los informes emanados de reunién de apoderados y elaborar
el correspondiente compendio

27) Asistir a reuniones, talleres, conferencias relacionadas con el area de su
competencia, como:

a) Reuniones con centro general de padres y apoderados
b) Reuniones con centro de alumnos
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c) Asistir a reuniones de directores (Red)
d) Asistir a invitaciones formales de la comuna (misas, desfiles,
talleres)
28) Organizar y coordinar los consejos escolares
29) Comunicarse con los supervisores de universidades, cuyos estudiantes
realizan practica profesional en el colegio
30) Inscribir a los docentes en la evaluacidn docente (Plataforma Docente Mas)
31) Evaluar trabajo colaborativo de docentes que son evaluados en docente
mas
32) Cubrir cursos, en caso de ausencias de docentes e inspectores
33) Coordinar actividades civicas
34) Elaborar las efemérides del mes para compartirlas con toda la comunidad
35) Elaborar los Calendarios de evaluacion de 1° basico a IV° Medio
36) Coordinar y participar de reuniones entre sefiores sostenedores y padres
y/o apoderados
37) Organizar y presidir los consejos docentes y delegar funciones cuando
corresponda
38) Coordinar y dirigir las reuniones de equipo de gestién
39) Participar de reuniones con encargada de convivencia, inspectoria y
orientacién
40) Revisar, corregir evaluaciones desde 1° a 6° basico, para su posterior
impresion
41) Ver situaciones de licencias, permisos y reemplazos de funcionarios.
42) Coordinar reemplazo de docente cuando sea necesario
43) Delegar, asumir, acompanar, comunicar y atender de forma permanente a
estudiantes, asistentes de aula, docentes y padres de familia
44) Atender casos de permisos académicos que presenten alumnos y docentes
45) Participar de entrevistas con apoderados y/o estudiantes en forma
conjunta con convivencia escolar
46) Cooperar en situaciones de desregulaciones (DEC) de estudiantes
47) Tomar evaluaciones a estudiantes NEE y/o atrasados
48) Coordinar los arreglos y reparaciones de infraestructura del
establecimiento

Perfil profesional 1) Maneja el PEL.

21) Dominio de las diferentes herramientas de ofimatica e internet

22) Capacidad para gestionar imprevistos.

23) Inspirar confianza y confidencialidad.

24) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y rigurosa.

25) Poseer dotes de organizacidn y planificacién.

26) Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también, tener
iniciativa y dinamismo.

27) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo orientado
al estudiante.

28) Continuamente comunica y convoca a la comunidad en busqueda del
propdsito, misidn y visidon del establecimiento

29) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones que
permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

30) Desarrolla buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento
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31) Revisa cotidiana y criticamente su practica. Capacidad de aprendizaje
constante.

32) Es respetuosa y promueve del proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia del colegio.

33) Trabaja colaborativamente con administrativos, docentes, UTP y Direccién
Académica.

34) Muestra proactividad para resolver situaciones y realizar tareas.

35) Reserva, honestidad y lealtad en el uso de informacion.

36) Muestra una actitud positiva frente al entorno.

37) Manejo amplio de vocabulario.

Competencias

8) Aptitudes para la comunicacién verbal y escrita.
9) Aptitudes para trabajar en atencion de personas
10) Capacidades organizativas.

11) Capaz de compaginar varias tareas.

12) Seguimiento a asuntos pendientes

13) Comprometido en aprender y mejorar.

14) Habilidades interpersonales.

Horario

Vacaciones

Establecidas por el Ministerio de Educacion

Sugerencias

1.- GERENTE GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

Gerente General

Area donde se desempeiia

Organizacion Interna y Gestion de los Recursos del Colegio

Supervisado por

Corporacién Grande Fede

Dependencias Jerarquica

Corporacién Grande Fede

Supervisa a

Direccidén de Informatica y Administracion de Servicios Generales

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios)

Toda el Area de Informética y Administracién

Input (recibe informacion)

Todas las Areas

Proceso en el que participa

Organizacion Interna y Gestion de los Recursos del Colegio

1l. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo

Contribuir en el impacto indirecto de los aprendizajes del estudiante,
gestionando y supervisando al personal de administracion, apoyo vy
mantenimiento, velando por la utilizacion de los recursos financieros.
Interviene en el campo de la planificacién estratégica de los equipos de
liderazgo académico dirigiendo y gestionando la organizacién de proyectos
futuros

Objetivo

Liderar, fortalecer, organizar, coordinar y supervisar la conduccién
administrativa, de manera efectiva, eficaz y eficiente de los recursos
presupuestarios y contables del establecimiento, asegurando la viabilidad
econdmica y administrativa en consonancia con el Proyecto Educativo
Institucional y las directrices establecidas por la Corporacién Grande Fede

11l. REQUISITOS
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Formacién profesional - Titulo Universitario Ingeniero Comercial o Administrador de Empresas

- Post Titulos o Magister; a nivel de Liderazgo Directivo, Gestion de
Economia Financiera, Gestion de Empresas, Gestion de Personas vy
Organizaciones

Especializacion - Gestion de Recursos
- Gestion Financiera
- Gestiony Liderazgo de Personas

Experiencia - Cargos directivos similares 5 afios

- Experiencia en establecimientos escolares

- Relacién con equipos directivos, sostenedores, autoridades, agencias
estatales, docentes, alumnos, apoderados

Otros (salud) Compatible con el cargo
IV. COMPETENCIAS
Tareas y Funciones 1) Definir junto a la corporacién Grande Fede, las politicas de direccion y

mejoramiento del establecimiento

2) Participar en el equipo directivo

3) Asegurar la existencia de informacién util para la toma de decisiones
oportuna

4) Realizar el disefio de presupuesto anual

5) Orientar y participar en los lineamientos de la planificacién general y
estratégicos del colegio en funcion de la misidn, visidon y el proyecto
educativo

6) Aportar y gestionar las funciones financieras, administrativas y de apoyo
necesarias para el buen funcionamiento del establecimiento educacional

7) Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizaciéon y
funcionamiento procurando una eficiente distribucién de los recursos

8) Disenar junto al director general los diversos lineamientos en cuantos a
recursos que se necesiten para llevar a cabo los proyectos de corto,
mediano y largo plazo

9) Favorecer la mantencion de un ambiente estimulante en el
establecimiento para el trabajo de su personal y estimular las condiciones
que favorezcan el desarrollo futuro del proyecto educativo

10) Gestionar el buen uso de los recursos econémicos administrados

11) Realizar seguimiento de la contabilidad en cuanto al gasto ejecutado y
capital disponible

12) Gestionar el buen uso de los recursos de mobiliarios asignados

13) Gestionar el buen uso de los recursos de infraestructura asignados

14) Velar por los sistemas de informacién de gestidn, que cuenten con la
informacién precisa de contabilidad, las nédminas e informacién de los
alumnos que deben trabajar el personal administrativo

15) Asegurar que se cumpla con las leyes, la legislaciéon laboral y la normativa
en materia de salud y seguridad de toda la comunidad

16) Velar por la gestion de la correcta contratacion de todos los funcionarios
del establecimiento

17) Verificar que la informacion gestionada, que debe ser enviada a la
direccion del trabajo sea la correcta

18) Velar, supervisar y gestionar los contratos de prestadores de servicios
externos

19) Velar, supervisar y gestionar la compra de equipos y suministros. Asi como
el pago de facturas o boletas de los mismos, garantizando la relacidn
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precio-calidad para todos los servicios y material escolar

20) Entrega directrices para que se gestione de manera eficiente el proceso
de cobro relativo a mensualidades de los padres y apoderados.

21) Entregar directrices para gestionar de manera eficiente y oportuna el
proceso de matricula anual de estudiantes nuevos y antiguos

22) Gestionar la contabilidad asignada de manera transparente y eficiente

23) Colaborar en los procesos de evaluacion de desempefio del personal a su
cargo

24) Seleccionar y proponer personal para ejecutar labores bajo su supervision

25) Definir junto a la corporacién Grande Fede, las politicas de direccién y
mejoramiento del establecimiento

26) Designary remover a quienes ejerzan los cargos de director de informatica
y administrador de operaciones y servicios generales del establecimiento
educacional

27) Mantener estrecha comunicacion y colaboracion con el director general y
la corporacién Grande Fede

28) Mantener estrecha comunicacidn con sus trabajadores

29) Asumir responsabilidades puntuales cuanto algln sostenedor se lo solicita

30) Asistir a reuniones, talleres, conferencias relacionadas con el drea de su
competencia

31) Buscar las capacitaciones que mande la legislacion para todos los
funcionarios

Perfil profesional 1) Manejar el PEI

2) Capacidad de gestionar y liderar

3) Conocimiento de calculo para gestionar finanzas

4) Capacidad negociadora

5) Conocimientos de las TIC

6) Gestionar recursos financieros

7) Capacidad para gestionar imprevistos

8) Inspirar confianza y confidencialidad

9) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa vy
rigurosa

10) Poseer dotes para organizar y planificar

11) Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también, tener
iniciativa y dinamismo

12) Tener la capacidad para trabajar en equipo y colaborativamente

13) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propésito, mision
y visidn del establecimiento

14) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

15) Revisar cotidiana y criticamente su practica

16) Capacidad de aprender constantemente

17) Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

18) Trabajar bajo presion

19) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

20) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacion

21) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

22) Manejar un amplio vocabulario
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Competencias

15) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
16) Aptitudes para trabajar en atencidn de personas
17) Capacidad de organizar

18) Capacidad de compaginar varias tareas

19) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

20) Comprometido en aprender y mejorar

21) Habilidades interpersonales

Horario

Vacaciones

Establecidas por el Ministerio de Educacion

1.1.- DIRECCION INFORMATICA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

Direccion Informatica

Area donde se desempefia

Informatica Educativa - Tecnologia

Supervisado por

Gerente General

Dependencias Jerarquica

Gerente General y Corporacién Grande Fede

Supervisa a

Asistentes de informatica, Asistentes de laboratorio y Mantencién de redes de
datos

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios)

Todas las Areas

Input (recibe informacion)

Todas las Areas

Proceso en el que participa

Aprendizaje de Estudiantes

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo

Garantizar y velar por el dptimo y correcto uso del funcionamiento de la
infraestructura tecnoldgica. Siendo un area transversal, su integracion es
esencial para potenciar la ensenanza-aprendizaje en el sistema escolar

Objetivo

Proponer, proveer y administrar la infraestructura, servicios y sistemas
de tecnologias de informacidon y comunicaciones, para apoyar la gestion
administrativa y docente del colegio, aplicando las mejores practicas e
incorporando innovacion tecnoldgica que permita ofrecer un servicio
adecuado, oportuno y confiable, con altos estandares de calidad

11l. REQUISITOS

Formacion profesional

- Titulo Universitario de Ingenieria en Informatica, Redes o Comunicaciones
- Post Titulos o Magister; a nivel de Liderazgo Directivo, Gestion de Recursos,
Gestion de Personas

Especializacion

- Gestion del Cambio

- Gestion y Liderazgo de Personas

- Empresas y Tecnologias de la Informacién
- Redes
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- Gestion en Comunicaciones
- Software Administrativos y Educativos

Experiencia - Cargos directivos similares.
- Experiencia en cargos de informatica 3 afios.
- Relacién con equipos directivos, sostenedores, proveedores, docentes y

alumnos
Otros (salud) Compatible con el cargo.
IV. COMPETENCIAS
Tareas y Funciones 1) Asegurar el cumplimiento de los objetivos generales establecidos para

involucrar activamente las TICs en los procesos educativos.

2) Liderar y gestionar el correcto funcionamiento del area informatica sin
contratiempos y de forma eficientemente

3) Buscar y mejorar los sistemas de informacion

4) Gestionar el correcto uso de las bases de datos

5) Mantener y conservar la informacidn, tanto en lo histdrico como lo actual

6) Organizar la formacion del personal a través de capacitaciones

7) Organiza el mantenimiento de ordenadores

8) Realizar y velar por el correcto respaldo de informacion en caso de un fallo
informatico

9) Asegurar que el colegio cuente con los equipos adecuados, siendo eficientes
y de calidad

10) Asesorar a los directivos y corporacion Grande Fede, sobre los avances
tecnoldgicos existentes en el mercado

11) Asesorar al area de finanzas, buscando las mejores alternativas de
adquisicion  informatica, siempre presentando 3  alternativas
presupuestarias. Que cumplan con las necesidades identificadas

12) Colabora con los proveedores entregando informacién asertiva para la
compra de equipos y/o servicios

13) Gestiona la post venta y asistencia técnica en caso de fallo de equipo o
servicio.

14) Conocer, controlar y mantener las tecnologias existentes y futuras

15) Velar por las necesidades de los trabajadores, docentes y alumnos,
identificando los sectores en que las nuevas tecnologias puedan resultar de
ayuda para un trabajo mas eficiente y eficaz

16) Generar y establecer niveles de calidad de servicio

17) Supervisar y acompafiar a los asistentes de informatica en el proceso
formativo de servicio técnico y mantencién informatica

18) Encontrar y gestionar soluciones de forma rapida y eficiente en caso que
aparezcan problemas en los sistemas informaticos

19) Asume responsabilidades puntuales cuanto algun sostenedor se lo solicita.

20) Colaborar con el disefio de presupuesto anual, buscando optimizar el
trabajo con las nuevas tecnologias.

21) Responsable del sistema FULLCOLLEGE.

22) Participar junto al gerente general en la elaboracién de las respuestas al
ministerio de educacién en lo relacionado a informatica.

23) Participar de Reuniones entre Sres. Sostenedores y Directivos.

24) Organizar, coordinar y dirigir las Reuniones de su Equipo de Gestion.

Perfil profesional 23) Maneja el PEL.
24) Poseer un amplio conocimiento de los sistemas informaticos, redes y
software educacionales.
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25) Poseer actitudes para la negociaciéon

26) Tener la capacidad de explicar las cosas con claridad y concision a personas
con pocos conocimientos de informatica

27) Poseer aptitudes para el cdlculo aritmético a fin de administrar el
presupuesto informatico

28) Mantenerse al dia de la evolucién general de TIC

29) Capacidad para gestionar imprevistos.

30) Inspirar confianza y confidencialidad.

31) Gestion de recurso.

32) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y rigurosa.

33) Poseer dotes de organizacién y planificacién.

34) Orientar el trabajo hacia la bisqueda de resultados, como también, tener
iniciativa y dinamismo.

35) Desarrolla buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento.

36) Revisa cotidiana y criticamente su practica.

37) Capacidad de aprendizaje constante.

38) Trabajo colaborativo y en equipo.

39) Ser capaz de desenvolverse bien bajo presion.

40) Muestra proactividad para resolver situaciones y realizar tareas.

41) Reserva, honestidad y lealtad en el uso de informacion.

42) Muestra una actitud positiva frente al entorno.

43) Manejo amplio de vocabulario.

Competencias 22) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita

23) Aptitudes para trabajar en atencidn de personas

24) Capacidad de organizar

25) Capacidad de compaginar varias tareas

26) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

27) Comprometido en aprender y mejorar

28) Habilidades interpersonales

Horario
Vacaciones Establecidas por el Ministerio de Educacidn

1.1.1.- ASISTENTES DE INFORMATICA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo Asistentes de Informatica
Area donde se desempeiia Informatica Educativa - Tecnologia
Supervisado por Direccidén Informatica
Dependencias Jerarquica Direccién Informatica, Gerente General y Corporacién Grande Fede
Supervisaa | -
Subrogaa @ | -
Subrogadopor | -
Output (entrega servicios) Todas las Areas
Input (recibe informacion) Todas las Areas
Proceso en el que participa Aprendizaje de Estudiantes

Il. DESCRIPCION DEL CARGO
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Propdsito del cargo Contribuir en el proceso de ensefianza y aprendizaje, a través del apoyo a
los/as docentes y educadoras, apoyando en la implementaciéon y uso de
medios tecnoldgicos, informaticos, digitales en clases

Objetivo Facilitar el uso de medios tecnolégicos, informaticos, digitales en clases

11l. REQUISITOS

Formacién profesional - Titulo Técnico de nivel superior en carreras vinculadas al ambito de la
informatica

Especializacion - Cursos de Informatica

Experiencia - Cargos similares 3 afios

- Haber trabajado en un establecimiento educacional
- Haber participado en proyectos y/o instituciones vinculadas a educacion
e informatica

Otros (salud) Compatible con el cargo
IV. COMPETENCIAS
Tareas y Funciones 1) Prestar apoyo a docentes o educadoras en procesos vinculados a

conexiones de plataformas

2) Instalary configurar la implementacion de equipos tecnolégicos

3) Gestionar y resolver problemas de usabilidad de equipos tecnolégicos

4) Velar por el buen funcionamiento de la red informatica del colegio

5) Velar por la correcta implementacion tecnoldgica en aulas al inicio de la
jornada laboral

6) Verificar antes de terminar su jornada laboral que las aulas estén
correctamente implementadas con la tecnologia

7) Gestionar el retiro y reemplazo de proyectores de las salas de ser
necesario

8) Gestionar inventarios de dispositivos o periféricos tecnoldgicos

9) Gestionar la reparacion de material tecnoldgico que tenga garantia

10) Configurar y mantener los equipos de los laboratorios de computacion

11) Gestionar el uso en sala de los laboratorios méviles (traslado, conexion y
retiro)

12) Mantener al dia formulario de laboratorios méviles entregado al docente
que corresponda

13) Configurar y mantener el equipamiento tecnoldgico de oficinas del colegio

14) Gestionar el correcto uso de las impresoras

15) Colaborar con las impresiones solicitadas por el area de UTP y
Administracién

16) Manejar MS Word, MS Power Point, MS excel (u otros para realizar
material audiovisual) y otro software de productividad (Full College)

17) Manejar instalacién de hardware

Perfil profesional 38) Dominar las diferentes herramientas de ofimatica e internet

39) Capacidad para gestionar imprevistos

40) Inspirar confianza y confidencialidad

41) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

42) Poseer dotes para organizar y planificar

43) Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también, tener
iniciativa y dinamismo
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44) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo orientado
al estudiante

45) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito, misién
y visidn del establecimiento

46) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones que
permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

47) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

48) Revisar cotidiana y criticamente su practica.

49) Capacidad de aprender constantemente

50) Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

51) Trabajar colaborativamente con administrativos, docentes, UTP vy
Direcciones

52) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

53) Reserva, honestidad y lealtad en el usar la informacion

54) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

55) Manejar un amplio vocabulario

Competencias 1) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita

2) Aptitudes para trabajar en atencién de personas

3) Capacidad de organizar

4) Capacidad de compaginar varias tareas

5) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

6) Comprometido en aprender y mejorar

7) Habilidades interpersonales

Horario
Vacaciones Establecidas por el Ministerio de Educacidn

1.1.2.- ASISTENTES LABORATORIO CRA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo Asistentes Laboratorio CRA
Area donde se desempeiia Informatica Educativa - Tecnologia
Supervisado por Direccién Informatica
Dependencias Jerarquica Direccidén Informatica, Gerente General y Corporacién Grande Fede
Supervisaa | -
Subrogaa @ | -
Subrogadopor = | -
Output (entrega servicios) Docentes y Alumnos
Input (recibe informacion) Director Informdtica y Asistente de Informatica
Proceso en el que participa Aprendizaje de Estudiantes

1l. DESCRIPCION DEL CARGO
Propdsito del cargo Contribuir en el proceso de ensefianza y aprendizaje, a través del apoyo a los/as

docentes y educadoras, apoyando en el uso del laboratorio en la biblioteca
Objetivo Facilitar el uso de medios tecnolégicos, informaticos, digitales en clases
lll. REQUISITOS
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Formacién profesional - Titulo Técnico de nivel superior
Especializacion
Experiencia - Haber trabajado en un establecimiento educacional
Otros (salud) Compatible con el cargo
IV. COMPETENCIAS
Tareas y Funciones 18) Velar y supervisar la correcta utilizacion del laboratorio de computacién

19) Responsable de encender y apagar los equipos del laboratorio de
computacion

20) Verificar en calendario google la peticién realiza por los docentes en utilizar
el laboratorio de computacion

21) Informar a asistentes de informatica, si un equipo de laboratorio queda en
mal estado o cambian la configuracidén después de ser utilizado por quien
se ha inscrito previamente

22) Gestionar el correcto uso de la impresora

23) Realizar impresiones de tareas, de estudiantes que utilicen el laboratorio de
computacion

24) Supervisar, controlar y registrar asistencia de los alumnos de full College a
bitacora, para subir mensualmente la asistencia al SIGE de todos los cursos

Perfil profesional 56) Dominar las diferentes herramientas de ofimatica e internet

57) Capacidad para gestionar imprevistos

58) Inspirar confianza y confidencialidad

59) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y rigurosa

60) Poseer dotes para organizar y planificar

61) Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también, tener
iniciativa y dinamismo

62) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo orientado
al estudiante

63) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito, misién y
vision del establecimiento

64) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones que
permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

65) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

66) Revisar cotidiana y criticamente su practica.

67) Capacidad de aprender constantemente

68) Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

69) Trabajar colaborativamente con administrativos, docentes, UTP vy
Direcciones

70) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

71) Reserva, honestidad y lealtad en el usar la informacion

72) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

73) Manejar un amplio vocabulario

Competencias 8) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
9) Aptitudes para trabajar en atencién de personas
10) Capacidad de organizar

11) Capacidad de compaginar varias tareas
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12) Hacer seguimiento a asuntos pendientes
13) Comprometido en aprender y mejorar
14) Habilidades interpersonales

Horario

Vacaciones

Establecidas por el Ministerio de Educacion

1.1.3.- ASISTENTE DE FOTOCOPIAS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

Asistente de Fotocopias

Area donde se desempefia

Area administrativa

Supervisado por

Director Informatica

Dependencias Jerarquica

Direccién Informatica, Gerente General y Corporacién Grande Fede

Supervisa a

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios)

Area Académica y Administrativa

Input (recibe informacion)

Todas las Areas

Proceso en el que participa

Aprendizaje de Estudiantes

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo

Contribuir al desarrollo de los procesos del colegio, a partir de la gestidn de la
reproduccion de material

Objetivo

Entregar en tiempo y forma el material de fotocopiado

I1l. REQUISITOS

Formacion profesional

- Ensefianza Media Completa

Especializacion

Experiencia

- Cargos similares 2 afios

Otros (salud)

Compatible con el cargo

IV. COMPETENCIAS

Tareas y Funciones

1) Gestionar solicitudes de fotocopia de manera diligente (tiempo, forma)

2) Cuidar el material a su cargo (fotocopiadora, papel)

3) Mantener en orden las instalaciones

4) Mantener un inventario del material utilizado

5) Utilizar de forma eficiente el material de su responsabilidad (papel, por
ejemplo)

6) Reportar dificultades en los procedimientos

7) Cumplir con los protocolos relacionados con su labor

8) Conocer y manejar la tecnologia relacionada con el cargo

Perfil profesional

74) Dominar las diferentes herramientas de ofimatica e internet

75) Capacidad para gestionar imprevistos

76) Inspirar confianza y confidencialidad

77) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y rigurosa

78) Poseer dotes para organizar y planificar

79) Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también, tener
iniciativa y dinamismo
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80) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo orientado
al estudiante

81) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propésito, mision y
vision del establecimiento

82) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones que
permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

83) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

84) Revisar cotidiana y criticamente su practica.

85) Capacidad de aprender constantemente

86) Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

87) Trabajar colaborativamente con administrativos, docentes, UTP vy
Direcciones

88) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

89) Reserva, honestidad y lealtad en el usar la informacion

90) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

91) Manejar un amplio vocabulario

Competencias

15) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
16) Aptitudes para trabajar en atencidn de personas
17) Capacidad de organizar

18) Capacidad de compaginar varias tareas

19) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

20) Comprometido en aprender y mejorar

21) Habilidades interpersonales

Horario

Vacaciones

Establecidas por el Ministerio de Educacion

1.2.- ADMINISTRADOR DE OPERACIONES Y SERVICIOS GENERALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

Administrador de Operaciones y Servicios Generales

Area donde se desempeiia

Gestion Administrativa y Mantencién

Supervisado por

Gerente General

Dependencias jerarquicas

Gerente General y Corporacién Grande Fede

Supervisa a

Asistentes de Tesoreria, Asistente de Administracion, Secretaria de Recepcion,
Nocheros, Auxiliares y Mantencidn.

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios)

Todas las Areas

Input (recibe informacion)

Todas las Areas

Proceso en el que participa

Gestion de Recursos e Infraestructura del Colegio

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo

Contribuir al desarrollo de los procesos administrativos y de mantencion del
colegio, a partir de la organizacién de los procesos y funcionarios relacionados
con los servicios auxiliares

Objetivo

Procurar el buen estado de las instalaciones del colegio coordinando los
servicios auxiliares y la correcta gestidn del personal contratado
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11l. REQUISITOS

Formacién profesional - Titulo Universitario de Administracion de Empresas
Especializacion - Gestion y Liderazgo de Personas
Experiencia - Cargos similares 3 o mas afios
Otros (salud) Compatible con el cargo
IV. COMPETENCIAS
Tareas y Funciones 1) Asegurar el cumplimiento de los objetivos generales establecidos para una

correcta administraciéon

2) Velar por optimizar los recursos administrativos y de mantencion del
colegio

3) Liderar y supervisar la gestion de sus subsectores, tanto en el area de
administracidn, tesoreria, recepcion y servicios auxiliares de mantencién
del colegio

4) Entregar directrices para la gestion administrativa de contrataciones,
desvinculaciones, tramites y registros a la direccion del trabajo, licencias
médicas, tramites notariales y periodos de matriculas

5) Entregar directrices para la gestion de tesoreria, implementando plan de
accion en cuanto a la recaudacién escolar y proceso de matriculas

6) Supervisar la gestion de cobranza, llevar la caja diaria e informa segun
requerimientos

7) Gestionar la mantencién y ordenamiento de la infraestructura del colegio.

8) Gestionar la mantencion y orden del mobiliario de las distintas
dependencias

9) Gestionar la compra de materiales de uso cotidiano de aseo del colegio.

10) Gestionar el uso del material cotidiano del colegio

11) Gestionar el arreglo cotidiano de las distintas dependencias del
establecimiento

12) Supervisar el uso del material de construccidn que ingresa al colegio.

13) Gestionar y supervisar el trabajo de auxiliares, portero, nochero y
mantenimiento del colegio

14) Realizar distintos trabajos de mantencidn en conjunto con su equipo de
trabajo

15) Informar a las direcciones correspondientes de las acciones necesarias para
una adecuada y oportuna mantencion de las instalaciones.

16) Velar por el 6ptimo funcionamiento del colegio

17) Realizar y mantener al dia el inventario de mobiliarios, materiales y utiles
de aseo

18) Encontrar y gestionar soluciones de forma rapida y eficiente en caso que
aparezcan problemas en la infraestructura del colegio

19) Asumir responsabilidades puntuales cuanto algun sostenedor o jefatura se
lo soliciten

20) Coordinar y relacionarse con los distintos departamentos participativos de
la comuna: municipalidad, carabineros, bomberos, corporacion de
deportes, cultura u otros

21) Organizar, coordinar y dirigir las reuniones de su equipo de gestion

Perfil profesional 1) Manejar el PEI

2) Capacidad para gestionar imprevistos
3) Inspirar confianza y confidencialidad
4) Gestionar recursos
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5) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y rigurosa

6) Poseer dotes para organizar y planificar

7) Orientar el trabajo hacia la buisqueda de resultados, como también, tener
iniciativa y dinamismo

8) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

9) Revisar cotidiana y criticamente su practica

10) Capacidad de aprender constantemente

11) Trabajar colaborativamente y en equipo

12) Ser capaz de desenvolverse bien bajo presién

13) Muestra proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

14) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacién

15) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

16) Manejar un amplio vocabulario

Competencias

29) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
30) Aptitudes para trabajar en atencidn de personas
31) Capacidad de organizar

32) Capacidad de compaginar varias tareas

33) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

34) Comprometido en aprender y mejorar

35) Habilidades interpersonales

Horario

Vacaciones

Establecidas por el Ministerio de Educacion

1.2.1.- ASISTENTE TESORERIA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

Asistente Tesoreria

Area donde se desempefia

Area Administrativa

Supervisado por

Administrador de Operaciones y Servicios Generales

Dependencias Jerarquica

Administrador de Operaciones y Servicios Generales, Gerente General y
Corporacién Grande Fede

Supervisa a

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios)

Apoderados, Alumnos, Postulantes y Trabajadores

Input (recibe informacion)

Toda el Area Administrativa

Proceso en el que participa

Gestion de Recursos

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo

Colaborar en los aspectos generales del funcionamiento contable vy
administrativo de la gerencia general

Objetivo

Ser garante de recopilar y registrar la informacion financiera
asegurandose de la actualizacion de los saldos de las cuentas, de manera
que sus superiores logren monitorear los presupuestos, los gastos y las
ganancias

11l. REQUISITOS

Formacion profesional

‘ - Titulo Técnico de Contador General o de Técnico en Contabilidad
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Especializacion - Capacitacion en Atencidn al Cliente
- Cursos en conocimientos de Contabilidad, Administracion Basica y uso de
Excel nivel intermedio

Experiencia - Cargos en instituciones educacionales 2 afios

- Cargos similares a la gestion financiera 3 afios

- Cargos vinculados al tema administracion 3 afios

- Trato directo con clientes externos e internos

- Trabajo con proveedores en distintos procesos como pago de facturas,
cotizaciones, instalacion, etc.

Otros (salud) Compatible con el cargo
IV. COMPETENCIAS
Tareas y Funciones 9) Apoyar al departamento de operaciones

10) Brindar atencién de apoderados, orientandolo en el ingreso del estudiante
al establecimiento

11) Participar activamente en el proceso de matricula, facilitando su
incorporaciéon

12) Recepcionar y revisar documentacion presentada

13) Ingresar los datos al sistema FULL COLLEGE

14) Confeccionar, gestionar y registrar los comprobantes de egresos, ingresos
y reintegros (admisidn)

15) Suscribir el contrato de prestacion de servicios educacionales
correspondiente

16) Suscribir pagaré por la totalidad de las colegiaturas del ano
correspondiente

17) Velar por el pago integro y oportuno de la colegiatura del alumno por
parte del apoderado financiero

18) Recibir y registrar todos los pagos por concepto de matricula, colegiatura,
aporte comprometido por utilizacién, mantencion o reparacion de dafios
de la infraestructura y equipamiento

19) Realizar y contabilizar el ingreso de caja a diario

20) Responsable de depositar el efectivo y cheques en el banco

21) Recordar, cobrar y recaudar la mensualidad de colegiaturas a los
apoderados financieros

22) Gestionar, cobrar y hacer seguimiento de los apoderados financieros que
se encuentran morosos

23) Realizar el retiro de documentos protestados en el banco

24) Gestionar el cambio de documentos protestados con el apoderado
financiero

25) Apoyar en las tareas administrativas que soliciten mis superiores

26) Apoyar a la asistente administrativa en atencién de apoderados,
gestionando sus requerimientos

27) Generar informes y rendir cuentas solicitadas por el gerente general

28) Enviar informacidn solicitada por el encargado de contabilidad (Santiago)

29) Asistir a reuniones solicitadas por mis superiores

30) Gestionar certificados de matriculas

31) Gestionar retiros de alumnos por devolucion de dineros

32) Gestionar prorrogas de apoderados financieros
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33) Emitir boletas electrdnicas

34) Gestionar las boletas de admision

35) Registrar facturas y enviar a pago segun solicitud

36) Realizar y apoyar en otras funciones segln requerimiento de gerente
general, para una mejor atencién

Perfil profesional 92) Dominar las diferentes herramientas de ofimatica e internet

93) Capacidad para gestionar imprevistos

94) Inspirar confianza y confidencialidad

95) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

96) Poseer dotes para organizar y planificar

97) Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también, tener
iniciativa y dinamismo

98) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo orientado
al estudiante

99) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito, mision
y visidn del establecimiento

100) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
que permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

101) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

102)  Revisar cotidiana y criticamente su practica.

103) Capacidad de aprender constantemente

104)  Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

105) Trabajar colaborativamente con administrativos, docentes, UTP y
Direcciones

106) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

107) Reserva, honestidad y lealtad en el usar la informacion

108) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

109) Manejar un amplio vocabulario

110) Manejar temas financieros

111) Manejar temas administrativos

Manejar plataformas virtuales vinculadas a Finanzas y Administracion

Competencias 22) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita

23) Aptitudes para trabajar en atencién de personas

24) Capacidad de organizar

25) Capacidad de compaginar varias tareas

26) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

27) Comprometido en aprender y mejorar

28) Habilidades interpersonales

Horario
Vacaciones Establecidas por el Ministerio de Educacidn

1.2.2.- ASISTENTE ADMINISTRACION

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Cargo Asistente Administracion
Area donde se desempeiia Area Administrativa
Supervisado por Administrador de Operaciones y Servicios Generales
Dependencias Jerarquicas Administrador de Operaciones y Servicios Generales, Gerente General y
Corporacién Grande Fede
Supervisaa | -
Subrogaa @ | -
Subrogadopor = | -
Output (entrega servicios) Apoderados, Alumnos, Postulantes y Trabajadores
Input (recibe informacion) Toda el Area Administrativa
Proceso en el que participa Gestion de Recursos
Il. DESCRIPCION DEL CARGO
Propdsito del cargo Brindar apoyo administrativo en el establecimiento educacional.

Asegurando que las operaciones diarias se lleven a cabo de manera
eficiente y efectiva, brindando soporte a la gestion administrativa y al
equipo de trabajo

Objetivo Lograr el maximo beneficio posible para el colegio, mediante la
organizacion, planificacion, direccion y control de los recursos que tiene
a su disposicion

11l. REQUISITOS

Formacién profesional - Titulo Técnico de Secretaria Ejecutiva
Especializacion - Capacitacion en Atencidn al Cliente
- Cursos en conocimientos de Administracion y uso de Excel nivel
intermedio
Experiencia - Cargos en instituciones educacionales 2 afios

- Cargos similares a la gestion administrativa 3 afios
- Trato directo con clientes externos e internos

Otros (salud) Compatible con el cargo
IV. COMPETENCIAS
Tareas y Funciones 1) Manejar de documentos

2) Recepcionar y archivar correspondencia y documentos (canalizar a las
areas correspondientes)

3) Tramitar licencias médicas electronicas y manuales (caja de
compensacion)

4) Tramitar en notaria (finiquitos u otros documentos solicitados)

5) Revisar correos y derivar a quien corresponda

6) Atender a apoderados (presencial, telefénicamente, correos electrdnicos,
brindar informacidon y canalizar solicitudes o consultas a las areas
correspondientes)

7) Redactar y solicitar ordenes de compras

8) Generar certificados (alumno regular, certificado anual de promocién) si
es solicitado por Direccidn)

9) Apoyar en la contratacién de funcionarios: solicitar documentos enviar
informacién de funcionaria/o a contratar a departamento
correspondiente (Santiago), para generar y solicitar su contrato

10) Mantener actualizada carpeta de los funcionarios (titulos certificados y
todo con respecto a este)
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11) Enviar mensualmente el movimiento de personal a Santiago para generar
liguidaciones de sueldos (ausentismo, horas extras, descuentos, nuevas
contrataciones, licencias médicas, desvinculaciones, renuncias, cambios
de cuentas, cambios de sistemas previsionales, etc.)

12) Revisar liquidaciones con sus respectivos descuentos, horas extras, etc.,
para depdsito de sueldos mensuales

13) Imprimir y entregar liquidaciones de sueldo enviado por Santiago, al ser
solicitado por los funcionarios con firma correspondiente

14) Imprimir, solicitar firmas de contratos y anexos segun corresponda a los
funcionarios

15) Enviar planilla con informacion de facturas ingresadas para el pago de
estas (proveedor, n° de cuenta, banco, tipo de cuenta, monto a pago

16) Encargada de redactar y enviar oficios solicitados por los distintos
departamentos

17) Encargada Plataforma SIGE (mantener actualizada matriculas en cuanto
bajas y altas de los alumnos, cabios de cursos cuando direccién lo solicita)

18) Mantener actualizada ndmina de funcionarios plataforma SIGE e
informacién de estos en plataforma

19) Declarar asistencia mensual (para subvencién de esta)

20) Encargada sistema admisién escolar (SAE)

- Informar estructura afio siguiente

- Preinscripcién alumnos

- Reportary declarar cupos (SIGE)

- Revisar listas de espera, otorgar cupos a esta, si corresponde,
(generar matricula segun lista de espera y otorgamiento de cupo)

- Orientar a los apoderados en periodos de postulacion

- Actualizar vitrina en periodo de postulacion

- Actualizar informacién del establecimiento para que el apoderado
pueda revisar en vitrina ficha del establecimiento al momento de
postular (infraestructura, programas de apoyo), eleccion mecanismo
aleatorio, ejecucion algoritmo, informacién en general)

- Revisar calendario SAE

21) Declarar SET12 (solicitud anual de subvenciones)

22) Solicitar autorizacion ejercicio docente (habilitacién) cuando este sea
solicitado por direccion académica

23) Solicitar y declarar bonos (escolar, aguinaldos fiestas patrias, navidad)

24) Administrar plataforma FULL COLLEGE:

- Mantener actualizada ndmina de alumnos y funcionarios

- Habilitar a funcionarios

- Entregar claves y perfiles a funcionarios

- Darde bajas, altas y cambio de curso de alumnos cuando es solicitado
por direccidn general o académica

25) Proceso becas:

- Entregar informacién de cualquier duda que tengan los apoderados
con respecto a este beneficio entregado por el establecimiento, (por
lo general esto es atencién presencial a los apoderados)
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- Recepcionar documentos entregados por los apoderados que se
solicitan en periodo de becas segun protocolo
- Generar certificados para ser entregados a los apoderados en el que
se informa porcentaje otorgado segun informacién enviada por
encargada/o de becas, el cual debe ser presentado al momento de
matricular
26) Periodo de matriculas:
- Recibir pagos de apoderados que figuren con deudas
- Generar pagare durante este periodo
- Generar contratos de matricula y pagare durante el afio académico si
un alumno es matriculado por lista de espera
Retirar pagare en notaria iniciado afio académico
27) Apoyo financiero:
- Archivar contratos y pagare por curso
- Recibir pagos mensuales
- Mantener actualizada informacion financiero en plataforma FULL
COLLEGE
28) Terminado periodo matriculas, revisar plataformas SIGE y FULL COLLEGE
para actualizar las ndminas de alumnos y subir a los nuevos faltantes
29) Asistir a capacitaciones SAE, cuando se es citado.

Perfil profesional 112) Dominar las diferentes herramientas de ofimatica e internet

113) Capacidad para gestionar imprevistos

114) Inspirar confianza y confidencialidad

115)  Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

116) Poseer dotes para organizar y planificar

117)  Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

118) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

119) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito,
mision y vision del establecimiento

120) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
que permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

121) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

122)  Revisar cotidiana y criticamente su practica.

123) Capacidad de aprender constantemente

124)  Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

125)  Trabajar colaborativamente con administrativos, docentes, UTP y
Direcciones

126) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

127) Reserva, honestidad y lealtad en el usar la informacion

128) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

129) Manejar un amplio vocabulario

130) Manejar temas financieros
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131) Manejar temas administrativos

132) Manejar plataformas virtuales vinculadas a Finanzas y
Administracién

Competencias 29) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita

30) Aptitudes para trabajar en atencién de personas

31) Capacidad de organizar

32) Capacidad de compaginar varias tareas

33) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

34) Comprometido en aprender y mejorar

35) Habilidades interpersonales

Horario
Vacaciones Establecidas por el Ministerio de Educacidn

1.2.3.- SECRETARIA DE RECEPCION

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Secretaria de Recepcion

Area donde se desempeiia Area administrativa

Supervisado por Administrador de Operaciones y Servicios Generales

Dependencias Jerarquicas Administrador de Operaciones y Servicios Generales, Gerente General y
Corporacién Grande Fede

Supervisa a

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios) Apoderados, alumnos, postulantes, y todo tipo de visitas

Input (recibe informacion) Todas las Areas

Proceso en el que participa Atencién de personas

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo Atender de manera oportuna y eficiente al publico en general a través de la
central telefénica y personalmente, manteniendo altos estandares de servicio
al cliente

Objetivo Brindar atencién al publico en general en sus requerimientos de informacién,
mantener el control en la recepcién de correspondencia y o documentos,
ademas de brindar apoyo en actividades generales encomendadas para el
logro y consecucién de los objetivos institucionales

lll. REQUISITOS
Formacién profesional Ensefianza Media Completa

Especializacion

- Cargos en instituciones educacionales 2 afios
- Atencidn de publico 2 afios
IV. COMPETENCIAS

Tareas y Funciones 1) Realizar y atender llamadas telefénicas, tomando y/o dejando los
mensajes correspondientes y/o derivandolos de manera adecuada vy
oportuna al area que corresponda

2) Mantener actualizado el directorio de extensiones internas y celulares de
todo el personal
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3) Mantener y controlar la seguridad en el ingreso y salida del
establecimiento desde recepcion, de todo tipo de actores

4) Registrar y brindar atencidn a visitantes externos (clientes, proveedores y
publico en general) y dirigirlos al area correspondiente

5) Registrar y brindar atencion a los alumnos y apoderados, dirigirlos al area
correspondiente y avisar su llegada

6) Recibir, recepcionar y entregar correspondencia, documentos e
informacion (en medios magnéticos u otros), siguiendo las politicas y
procedimientos establecidos para este fin

7) Supervisar llegada, salida y atrasos de alumnos, registrando las salidas y
atrasos

8) Recopilar documentacién faltante segln cursos asignados

9) Recopilar, revisar y ordenar documentacién de curso asignado para
concentracion de notas

10) Apoyar en entregar documentacion final de alumnos egresados de V2
medios

11) Apoyar en entregar documentacion requerida por apoderados de los
alumnos de bajas por cambio de colegio

12) Llamar apoderados que necesite alglin estamento, alumnos y en algunos
casos de emergencias

13) Asistir en labores secretariales y de oficina al area administrativa, segun
sea requerido (ingreso de datos al sistema de gestién y ordenamiento de
carpetas)

14) Velar por el orden y buena apariencia de la recepcion

15) Realizar y apoyar en otras funciones segun requerimiento del gerente
general, para una mejor atencién

16) Apoyar en proceso de pre-matricula (subir datos del alumno y recepcion
de fichas)

17) Conocer aplicacidn de protocolos, leyes y reglamentos

Perfil profesional 133) Dominar las diferentes herramientas de ofimatica e internet

134) Capacidad para gestionar imprevistos

135) Inspirar confianza y confidencialidad

136)  Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

137) Poseer dotes para organizar y planificar

138)  Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

139) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

140) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito,
mision y vision del establecimiento

141) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
que permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

142) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

143)  Revisar cotidiana y criticamente su practica.

144) Capacidad de aprender constantemente
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145)  Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

146)  Trabajar colaborativamente con administrativos, docentes, UTP y
Direcciones

147) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

148) Reserva, honestidad y lealtad en el usar la informacion

149) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

150) Manejar un amplio vocabulario

151) Manejar temas administrativos

Competencias 1) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita

2) Aptitudes para trabajar en atencién de personas

3) Capacidad de organizar

4) Capacidad de compaginar varias tareas

5) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

6) Comprometido en aprender y mejorar

7) Habilidades interpersonales

Horario
Vacaciones Establecidas por el Ministerio de Educacidn

1.2.4.- AUXILIARES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo Auxiliares
Area donde se desempeiia Area Administrativa
Supervisado por Administrador de Operaciones y Servicios Generales
Dependencias Jerarquicas Administrador de Operaciones y Servicios Generales, Gerente General y
Corporacién Grande Fede
Supervisaa | -
Subrogaa @ | -
Subrogadopor = | -
Output (entrega servicios) Todas las Areas
Input (recibe informacion) Todas las Areas
Proceso en el que participa Mantencion de las Instalaciones del Establecimiento
Il. DESCRIPCION DEL CARGO
Propésito del cargo Contribuir al desarrollo de los procesos del colegio, a partir de la mantencién
del ordeny el aseo de las instalaciones del colegio
Objetivo Mantener el aseo y orden de las distintas instalaciones del colegio
11l. REQUISITOS
Formacién profesional - Enseflanza Media Completa
Especializacion
Experiencia - Trabajo con nifios y jévenes, 3 afios
- Cargos similares
- Cargos en instituciones educacionales 2 afios
Otros (salud) Compatible con el cargo
IV. COMPETENCIAS
Tareas y Funciones 37) Realizar limpieza y mantencién en sectores asignados
38) Realizar limpieza y orden en sala de profesores
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39) Realizar limpieza y orden en salas de clases

40) Realizar limpieza y orden en dependencias de direcciéon

41) Realizar limpieza y mantencién de patios y bafos

42) Realizar limpieza de escalas y accesos

43) Realizar limpieza en otras salas y dependencias del colegio dependiendo
de las contingencias y/o emergencia

44) Realizar limpieza y mantencién de dependencias en eventos de lluvias

45) Gestionar disponibilidad de insumos basicos de té y café

46) Apoyar urgencias encomendadas por Direccidn en términos de aseo

47) Abastecer de insumos a bafnos del colegio

48) Realizar compras de pedido de materiales de librerias

49) Encargados de abrir y cerrar oficinas de informaticas

Perfil profesional 152) Capacidad para gestionar imprevistos

153) Inspirar confianza y confidencialidad

154)  Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

155) Poseer dotes para organizar y planificar

156)  Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

157) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

158) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito,
mision y vision del establecimiento

159)  Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
que permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

160) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

161)  Revisar cotidiana y criticamente su practica.

162) Capacidad de aprender constantemente

163)  Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

164)  Trabajar colaborativamente con toda la comunidad educativa

165) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

166) Reserva, honestidad y lealtad en el usar la informacion

167) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

Competencias 36) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita

37) Aptitudes para trabajar en atencién de personas

38) Capacidad de organizar

39) Capacidad de compaginar varias tareas

40) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

41) Comprometido en aprender y mejorar

42) Habilidades interpersonales

Horario
Vacaciones Establecidas por el Ministerio de Educacidn

1.2.5.- NOCHERO
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Nochero
Area donde se desempeiia Area Administrativa
Supervisado por Administrador de Operaciones y Servicios Generales
Dependencias Jerarquicas Administrador de Operaciones y Servicios Generales, Gerente General y
Corporacién Grande Fede
Supervisaa | -
Subrogaa @ | -
Subrogadopor = | -
Output (entrega servicios) Area Administrativa
Input (recibe informacion) Area Administrativa
Proceso en el que participa Mantencion de las Instalaciones del Establecimiento
Il. DESCRIPCION DEL CARGO
Propdsito del cargo Contribuir al desarrollo de los procesos del colegio, a partir del resguardo
nocturno de la vigilancia de las instalaciones del colegio
Objetivo Cuidar y vigilar de las distintas instalaciones del colegio
11l. REQUISITOS
Formacién profesional - Enseflanza Media Completa
Especializacion
Experiencia - Cargos similares
- Cargos en instituciones educacionales 2 afios
Otros (salud) Compatible con el cargo
IV. COMPETENCIAS
Tareas y Funciones 50) A cargo de la porteria del establecimiento

51) Inspeccionar, vigilar y realizar rondas, verificando el cumplimiento de las
condiciones de seguridad de la institucion

52) Verificar condiciones de seguridad en las dependencias de la Institucion,
inspeccionando oficinas, salas, puertas y ventanas, condiciones adecuadas
de iluminacién de recintos y dependencias, entre otros

53) Efectuar rondas en el recinto de la Institucién cubriendo las areas
asignadas, para prevenir y detectar robos, incendios, mal uso de equipos
o instalaciones en general

54) Velar, controlar e informar por el mantenimiento y el orden de la
institucion, informando a su jefatura frente a la deteccidén de anomalias o
acontecimientos

55) Registrar informacién de actividades del turno, en chat de novedades

56) Realizar limpieza en la fachada del establecimiento

Perfil profesional 168) Capacidad para gestionar imprevistos

169) Inspirar confianza y confidencialidad

170)  Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

171) Poseer dotes para organizar y planificar

172)  Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

173) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante
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174) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito,
mision y vision del establecimiento

175) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
que permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

176) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

177)  Revisar cotidiana y criticamente su practica.

178) Capacidad de aprender constantemente

179)  Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

180)  Trabajar colaborativamente con toda la comunidad educativa

181) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

182) Reserva, honestidad y lealtad en el usar la informacion

183) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

Competencias

43) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
44) Aptitudes para trabajar en atencion de personas
45) Capacidad de organizar

46) Capacidad de compaginar varias tareas

47) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

48) Comprometido en aprender y mejorar

49) Habilidades interpersonales

Horario

Vacaciones

Establecidas por el Ministerio de Educacion

1.2.6.- MANTENCION

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

Mantencion

Area donde se desempeiia

Area Administrativa

Supervisado por

Administrador de Operaciones y Servicios Generales

Dependencias Jerarquica

Administrador de Operaciones y Servicios Generales, Gerente General y
Corporacién Grande Fede

Supervisa a

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios)

Todas las Areas

Input (recibe informacion)

Todas las Areas

Proceso en el que participa

Mantencion de las instalaciones del establecimiento

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo

Contribuir al desarrollo de los procesos del colegio, a partir de la mantencion
de las instalaciones del colegio

Objetivo

Mantener las distintas instalaciones del colegio

11l. REQUISITOS

Formacion profesional

- Ensefianza Media Completa

Especializacion

- Mantencidn eléctrica, gas, agua, mobiliario en general

Experiencia

- Trabajos de mantencién de mobiliarios 2 afios
- Mantencidn en organizaciones escolares 2 afios
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Otros (salud) ‘ Compatible con el cargo
IV. COMPETENCIAS
Tareas y Funciones 57) Mantener en estado dptimo el mobiliario

58) Mantener en estado éptimo infraestructura de bafios

59) Mantener en estado éptimo salas de clases

60) Mantener en estado éptimo infraestructura en general

61) Mantener aparatos eléctricos

62) Mantener gasfiteria

63) Apoyar en las presentaciones del colegio con manejo del mobiliario

64) Colaborar con los traslados de materiales

65) Colaborar en la mantenciéon y ordenamiento de la infraestructura del
colegio

66) Colaborar en la mantencién y orden del mobiliario de las distintas
dependencias

67) Realizar el arreglo cotidiano de las distintas dependencias del
establecimiento

68) Colaborar en la supervision en el uso del material de construccidon que
ingresa al colegio

69) Realizar distintos trabajos de mantencién en conjunto con el equipo

70) Realizar distintos trabajos de mantencién en la red de datos o trabajos
especificos que el departamento de informatica solicite en beneficio de
las clases

71) Abastecer insumos necesarios para el colegio

72) Realizar presupuesto, se encarga de comprar el material y entregar
documentada la reparacién o instalacion

Perfil profesional 184) Capacidad para gestionar imprevistos

185) Inspirar confianza y confidencialidad

186)  Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

187) Poseer dotes para organizar y planificar

188)  Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

189) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

190) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito,
mision y vision del establecimiento

191)  Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
que permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

192) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

193)  Revisar cotidiana y criticamente su practica.

194) Capacidad de aprender constantemente

195)  Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

196)  Trabajar colaborativamente con toda la comunidad educativa

197) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

198) Reserva, honestidad y lealtad en el usar la informacion
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199) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

Competencias

50) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
51) Aptitudes para trabajar en atencién de personas
52) Capacidad de organizar

53) Capacidad de compaginar varias tareas

54) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

55) Comprometido en aprender y mejorar

56) Habilidades interpersonales

Horario

Vacaciones

Establecidas por el Ministerio de Educacion

2.1.1.1.- ASISTENTE DIRECCION ACADEMICA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

Asistente de Direccidn Académica

Area donde se desempefia

Area Académica

Supervisado por

Direccion Académica

Dependencias Jerarquica

Direccién Académica y Corporacién Grande Fede

Supervisa a

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios)

Directores, Docentes

Input (recibe informacion)

Direccién Académica, UTP, Docentes, Apoderados, Alumnos

Proceso en el que participa

Gestion Curricular

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo

Apoyar al area académica y contribuir al correcto funcionamiento de los
procesos institucionales, para lograr el éptimo desarrollo y desempefio del
colegio

Objetivo

Prestar y facilitar los procesos de gestion, apoyando en las tareas ejecutivas,
administrativas y operacionales emanadas desde la direccion académica,
relativas a la gestion curricular del colegio

11l. REQUISITOS

Formacion profesional

- Titulo Técnico de Secretariado y/o profesional vinculado a educacién

Especializacion

Experiencia

- Experiencia en cargos similares 1 aifo
- Uso de sistemas informaticos vinculados a temas de educacion 1 afio
- Atencién de personas

Otros (salud)

Compatible con el cargo

IV. COMPETENCIAS

Tareas y Funciones

1) Atender en tiempo y forma los requerimientos de direccion académica

2) Revisar y derivar a direccién académica informacion importante que
llega al mail institucional (colegioantilen@gmail.com)

3) Organizar y gestionar en tiempo y forma los llamados, agenda y
comunicaciones de la direccidn

4) Gestionar y controlar documentacion confidencial

5) Clasificar, registrar y archivar documentos y comunicados

6) Recibir formal y respetuosamente todas las visitas programadas y no
agendadas
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7) Gestionar en tiempo y forma solicitudes de reuniones o entrevista con
estudiantes, apoderados, docentes y centros de padres

8) Gestionar y coordinar entrevistas de nuevas contrataciones docentes y
archiva C.V.

9) Recibir y derivar documentacién a administracién para realizar contrato

10) Gestionar, organizar y coordinar eventos, actividades calendarizadas y
actos civicos

11) Colaborar en ceremonias institucionales

12) Colaborar en actividades extra programaticas del colegio

13) Manejar sistemas de informacion

14) Realizar y solicitar el pedido de materiales del area académica a
secretaria general de administracion

15) Tomar acta en reuniones cuando la direccidn lo solicita

16) Enviar a asistente de administracion licencias médicas que lleguen al
mail de direccion académica

17) Enviar a inspectoria y UTP los dias y cursos reemplazados para su
posterior llenado de contenidos y firmas en Full Collage

18) Llevar registro de horas de descuento y horas de reemplazo de docentes.
Una vez revisadas a fin de mes por direccidon académica, son pasadas a
planilla con asistente de finanzas, quien las envia a Santiago

19) Llevar registro de manera digital y en papel de horarios desde pre basica
a IV medios

20) Revisar SIGE (solo si ahi comunicado en pagina principal)

21) Apoyar desde fines de octubre a la direccidon académica en la revisién de
notas por asignatura de IV medio para creacion de actas, posteriormente
se realiza la misma accién desde 1 basico a Il medios

22) Apoyar a la direccidon académica en la creacion de horario académico
durante diciembre y enero para cada curso y docente (planilla)

23) Apoyar académicamente en plataformas SIGE Y FULL COLLEGE, en
general cuando este lo solicita (proyecto viajes, realizar cambios vy
solicitudes de dias trabajados, habilitacion de curso en plataforma SIGE,
etc.)

24) Apoyar en plataforma FULL COLLAGE (ingreso con clave de la directora)
realizando las siguientes acciones:

e Consultar dudas via mail o telefénica con Fabiola Concha encargada
de capacitacion FULL COLLEGE

e Retroalimentar con informacion para dar acceso al docente al libro
digital

e 102: Ingresar y actualizar datos de la directora académica

e 103:ingresar fechas de semestre

e 104: Ingresar fechas (previa consulta con directora)

e 105: busqueda de asignatura SIGE en donde se detalla si se imprime
en acta, si es ponderada etc

e 106: Seleccionar curso, ingresar horario de cada curso detallando
signatura, nombre del profesor, horario tipo de bloque y se asocian
los alumnos (esta accidn se hace desde pre basica a IV medios)

e AP (asignaturas de profundizacién, se encuentran todos los terceros
y cuartos medios mezclados) se creé matriz en Ill medio A. Ingresar
todos los pasos anteriores
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e Resolver consultas y dudas de los docentes respecto a plataforma.
(apoyada de Fabiola Concha vy solicitando autorizacién a direccion).
Accidn periddica

e Si el docente informa de choques de horarios o de actualizacion de
lista de alumno se realiza directamente con el docente de asignatura

e Se apoya a docente en el libro digital asistencia a como registrar
contenido/firma digital

e Revisar peridédicamente fichas de los alumnos en FULL COLLAGE
cuando los apoderados dan a conocer que no pueden ingresar a ver
notas de los alumnos, restableciendo la clave y revisando que tengan
el icono de internet activado. (me comunico via correo o
telefonicamente.)

e Entregar informes descargados de FULL COLLAGE solicitados por UTP
Contenidos, notas firmas digitales etc

Perfil profesional 1) Dominio de las diferentes herramientas de ofimatica e internet

200) Capacidad para gestionar imprevistos

201) Inspirar confianza y confidencialidad

202) Gestionar recursos

203) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

204) Poseer dotes para organizar y planificar

205) Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

206) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

207) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito,
mision y vision del establecimiento

208) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
gue permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

209) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del
establecimiento

210) Revisar cotidiana y criticamente su practica

211) Capacidad de aprender constantemente

212) Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

213) Trabajar colaborativamente y en equipo

214) Trabajar bajo presién

215) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

216) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacién

217) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

218) Manejar un amplio vocabulario

Competencias 57) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
58) Aptitudes para trabajar en atencién de personas
59) Capacidad de organizar

60) Capacidad de compaginar varias tareas

61) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

62) Comprometido en aprender y mejorar
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63) Habilidades interpersonales

Horario

Vacaciones

Establecidas por el Ministerio de Educacion

2.2.- UNIDAD TECNICA PEDAGOGICA (U.T.P.)

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

Unidad Técnica Pedagdgica U.T.P.

Area donde se desempefia

Area Académica

Supervisado por

Direccion Académica

Dependencias Jerarquicas

Direccidon Académica y Corporacion Grande Fede

Supervisa a

Docentes, Coordinadores, Asistentes de la Educacion, Programa de
Integracion Escolar y Biblioteca

Subroga a

Direccion Académica

Subrogado por

Direccion Académica

Output (entrega servicios)

Area Académica

Input (recibe informacion)

Todas las Areas

Proceso en el que participa

Aprendizaje de estudiantes

11. DESCRIPCION DEL CARGO

Propésito del cargo

Responsable inmediato de planificar, organizar, coordinar y supervisar el
trabajo Técnico-Pedagogico de los distintos organismos del Colegio, de
manera que funcionen eficiente y armdnicamente

Objetivo

Gestionar y asesorar en el ambito pedagdgico, curricular y evaluativo dando
cumplimiento a los lineamientos del MINEDUC, al Proyecto Educativo
Institucional y el Plan de Mejoramiento Educativo

I1l. REQUISITOS

Formacion profesional

- Titulo de Profesor o Habilitado legalmente para ejercer la Docencia
- Post Titulos o Magister; a nivel de Liderazgo, Desarrollo Académico,
Gestion Pedagdgico o Evolucidn, Gestion de Personas y Organizaciones

Especializaciéon

- Liderazgo Educacional

- Gestion del Cambio

- Educacién

- Gestion y Liderazgo de Personas

- Modelos Pedagodgicos de Aprendizaje Activo

- Gestion de Habilidades y Aprendizajes en el contexto del siglo XXI
- Evaluacion Formativa y Sumativa para el Aprendizaje

- Acompanamiento Docente

Experiencia

- Experiencia en cargos de UTP 3 afios
- Experiencia en cargos de coordinacion académica y/o jefaturas de drea 3
anos

- Compatible con el cargo

IV. COMPETENCIAS

Tareas y Funciones

1) Supervisar, acompafiar y monitorear a los docentes en los distintos
procesos pedagdgicos, desde Pre Basica hasta la ensefianza media

2) Acompaniar y monitorear los procesos de ensefianza aprendizaje de los
estudiantes de todo el colegio, desde pre-kinder a IV2 medio
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3) Liderar al equipo técnico, para analizar resultados, proponer mejoras y/o
elaborar planes de accidon para el colegio cumpliendo las metas
establecidas

4) Dirigir los consejos de profesores, coordinando y supervisando el trabajo
de sus integrantes, concernientes a materias técnico-pedagdgicas

5) Acompanar, supervisar y monitorear el trabajo de las asistentes de aula

6) Promover y coordinar la realizacion de reuniones, talleres de trabajo y
otras actividades para enfrentar los problemas pedagdgicos, en funcién
de una mayor calidad educativa

7) Gestionar los reemplazos y/o ausencias del personal docente

8) Participar activamente en el acompafiamiento al aula a cada uno de los
docentes en base a una pauta consensuada oportunamente

9) Mantener registro de planificaciones, evaluaciones u otros actualizado
de acuerdo formatos y tiempos establecidos por la institucion

10) Coordinar y visar oportunamente las evaluaciones diferenciadas de los
alumnos con necesidades educativas especiales o en casos especiales
que asi lo amerite

11) Revisar guias y evaluaciones desde pre-kinder a IV2 medio

12) Dirigir y supervisar el trabajo de las coordinaciones de pre basica,
matematica, lenguaje, historia y ciencias reuniéndose oportuna vy
periddicamente para solicitud y analisis del trabajo realizado

13) Proponer y generar estrategias de acuerdo con el analisis de resultados

14) Supervisar y controlar periédicamente los contenidos, notas, firmas y
revision del libro digital en la plataforma FULL COLLEGE, formulando
observaciones a los docentes cuando sea necesario

15) Supervisar el funcionamiento de biblioteca y procurar el incremento
permanente de una bibliografia actualizada para la ensefianza que se
imparte

16) Organizar los calendarios de actividades curriculares

17) Promover y coordinar el uso de las tic’s y la innovacién en las practicas
pedagdgicas

18) Desarrollar un proceso de induccidn técnico-pedagdgica a los docentes y
técnicos de apoyo a la docencia que ingresan al colegio

19) Colaborar en la planificacion escolar; distribucion de cursos, docentes,
alumnos

20) Confeccionar y proponer a la direccién académica y al equipo de gestion
escolar, calendarizacién de actividades mensuales, semestrales y de fin
de afo

21) Asesorar, proponer y/o confeccionar los horarios de clases de profesores
en coordinacién y concordancia con Inspectoria General

22) Contribuir al perfeccionamiento del personal docente en materias de
evaluacion y curriculo

23) Asesorar y supervisar, en forma directa, efectiva y oportuna a los
docentes en la organizacidn y desarrollo de las actividades de evaluacién
y en la correcta aplicacion de planes y programas de estudio

24) Monitorear la accidn docente en sala de clases

25) Sugerir y orientar a los docentes si lo amerita la situacién

26) Participar en la toma de decisiones y toma de acuerdos como integrante
valido del equipo directivo y equipo de gestion
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27) Asegurar vy facilitar la implementacién de estrategias para identificar y
apoyar tempranamente a los estudiantes que presentan dificultades en
los aprendizajes o ambitos pedagogicos, conductuales, afectivos o
sociales

28) Identificar y difundir, entre docentes y directivos, buenas practicas de
ensefianza y aprendizaje, respondiendo a las necesidades de sus
estudiantes

29) Dirigir equipos de trabajo, coordinadores y animarlos en una adecuada
orientacion al logro, preocupandose de conservar un buen clima laboral
al interior de lo colegio

30) Buscar charlas o capacitaciones para el personal a cargo

31) Liderar el proceso de acreditacion y actualizacion de bienios de los
docentes

32) Coordinar y planificar la utilizacién adecuada de los recursos materiales,
audiovisuales e informaticos, como apoyo a las actividades de desarrollo
de las distintas unidades de aprendizaje de los diferentes subsectores

33) Liderar y gestionar la implementacion de las evaluaciones internas y
externas del establecimiento, para la medicidn de los aprendizajes

34) Monitorear DIA (diagnostico, proceso y cierre), ensayos SIMCE Y PAES en
conjunto con orientacion

35) Revisar evaluaciones institucionales

36) Realizar otras labores acordes a sus funciones encomendada por su
jefatura

37) Proponer, revisar y publicar los calendarios de evaluacién mensual

38) Acompaniar, supervisar y monitorear el trabajo del programa de
integracion escolar.

39) Trabajar en conjunto con la coordinadora PIE, para las adecuaciones
curriculares correspondientes a los estudiantes con necesidades
educativas especiales transitorias y permanentes

Perfil profesional

1) Manejar el PEI

2) Dominio de las diferentes herramientas de ofimatica e internet

2) Capacidad para gestionar imprevistos

3) Inspirar confianza y confidencialidad

4) Gestionar recursos

5) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

6) Poseer dotes para organizar y planificar

7) Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también, tener
iniciativa y dinamismo

8) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

9) Comunicary convocar a la comunidad en busqueda del propdsito, mision
y visidn del establecimiento

10) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones que
permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

11) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del
establecimiento

12) Revisar cotidiana y criticamente su practica

131




COLEGIO ANTILEN DE RENGO
CORPORACION EDUCACIONAL GRANDE FEDE

13) Capacidad de aprender constantemente

14) Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

15) Trabajar colaborativamente y en equipo

16) Trabajar bajo presion

17) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

18) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacion

19) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

20) Manejar un amplio vocabulario

Competencias

1) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
2) Aptitudes para trabajar en atencién de personas

3) Capacidad de organizar

4) Capacidad de compaginar varias tareas

5) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

6) Comprometido en aprender y mejorar

7) Habilidades interpersonales

Horario

Vacaciones

Establecidas por el Ministerio de Educacion

2.2.1.1.- ASISTENTE UTP

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

Asistente UTP

Area donde se desempeiia

Area Académica

Supervisado por

uTP

Dependencias Jerarquica

UTP, Direccién Académica y Corporacién Grande Fede

Supervisa a

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios)

Alumnos y Docentes

Input (recibe informacion)

Direccién Académica, UTP, Docentes, Profesionales integrantes del PIE,
Asistentes de aula, alumnos y apoderados

Proceso en el que participa

Trabajo colaborativo en el aprendizaje Integral de los Alumnos

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo

Acompafiar el funcionamiento de la Unidad Técnica Pedagdgica

Objetivo

Coordinar, comunicar, organizar, apoyar y gestionar a los profesores en forma
diaria y respaldar la gestidn organizativa estratégica de la empresa

11l. REQUISITOS

Formacion profesional

- Titulo Técnico de Secretariado y/o profesional vinculado a educacién

Especializacion

Experiencia

- Experiencia en cargos similares 1 aifo
- Uso de sistemas informaticos vinculados a temas de educacion 1 afio
- Atencién de personas

Otros (salud)

Compatible con el cargo.

Ill. COMPETENCIAS

Tareas y Funciones

1) Desarrollar su trabajo en estrecha y leal colaboracién con la UTP y toda la
comunidad educativa, manteniendo la reserva debida y necesaria sobre el
contenido de asuntos de indole privado
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2) Ejecutar el cargo con la mayor acuciosidad y puntualidad, cumpliendo las
tareas que le asigne su jefatura

3) Atender al publico con cortesia y correccién, evitando largas
conversaciones sobre asuntos ajenos a su quehacer

4) Agendar reuniones con los docentes, asistentes de aula y los distintos
estamentos del establecimiento educacional, cuando se requiera

5) Recibir y comunicar en forma breve los llamados telefénicos. (en aquellos
llamados de mayor importancia para la direcciéon o inspectoria dejara
constancia escrita, con fecha, hora, nombre y motivo del lamado)

6) Atender las necesidades o requerimientos de los docentes

7) Confeccionar planillas, presentaciones y documentos, de acuerdo a lo
solicitado por su jefatura

8) Llevar la agenda de la encarga de UTP, con fechas de reuniones y horarios

9) Colocar timbre a pruebas y guias de trabajo que son enviadas (pre basica
a IV medios) por direccién académicay UTP

10) Solicitar al departamento de informatica:

e Creacidn, activacion y eliminacion de correos institucionales de
alumnos y docentes nuevos. A través de una planilla con sus datos en
el mes de enero, resto del afio segln incorporacién de alumnos y
docentes

e Enviar link a apoderados para cambio de clave via teléfono /correo y
profesores jefes

e Informar periddicamente los blogueos de los correos por olvido de
contrasefia o cambio de teléfono

e Sihay problemas con los perfiles de los docentes se pide autorizacion
a direccion y UTP para agregar privilegios

11) Disponer semanalmente para docentes, convivencia, UTP y Direccion
hojas de entrevistas para apoderados

12) Imprimir horario del docente que corresponda, entregar copia a
direccion, UTP e Inspectoria general

13) Coordinar reemplazo de asignaturas

14) Entregar material ordenado proporcionado por UTP al docente que
realiza reemplazo

15) Apoyar en revisién SIMCE (Pruebas)

16) Apoyar a UTP en plataforma DIA pre basica- basica y media (diagndstico
integral de aprendizaje) se aplican tres veces en el afio ingreso con clave
(Pablo Galvez basica y media, y a ed. parvulario con clave de directora)
acciones que se realizan

e Activacién de contrasefia

e Revisidn de lista de alumnos

e Asignacion de pruebas a los cursos

e Se sube los registros (pruebas de los alumnos)

17) Recordar las actividades que tiene su jefatura durante el dia

18) Ordenar y organizar la documentacidon del area académica

19) Buscar docentes y/o profesionales idoneos para cubrir los reemplazos
correspondientes

20) Revisar que los docentes reciban sus guias y/o evaluaciones en el tiempo
correspondiente
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21) Completar y revisar el calendario de evaluaciones de ensefianza basica y
media

22) Supervisar el buen uso de los equipos de informatica por parte de los
docentes

23) Revisar que docentes piden los tablet a través del calendario google

24) Incluir todas las otras funciones que se establezcan por direccidén
académica

25) Colaborar en otras funciones o labores indicadas por UTP

26) Cumplimiento de las horas de trabajo establecidas

Perfil profesional

1) Dominio de las diferentes herramientas de ofimatica e internet

219) Capacidad para gestionar imprevistos

220) Inspirar confianza y confidencialidad

221) Gestionar recursos

222) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

223) Poseer dotes para organizar y planificar

224) Orientar el trabajo hacia la buisqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

225) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

226) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito,
mision y visidn del establecimiento

227) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
gue permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

228) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del
establecimiento

229) Revisar cotidiana y criticamente su practica

230) Capacidad de aprender constantemente

231) Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

232) Trabajar colaborativamente y en equipo

233) Trabajar bajo presién

234) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

235) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacién

236) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

237) Manejar un amplio vocabulario

64) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
65) Aptitudes para trabajar en atencién de personas
66) Capacidad de organizar

67) Capacidad de compaginar varias tareas

68) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

69) Comprometido en aprender y mejorar

70) Habilidades interpersonales

Horario

Vacaciones

Establecidas por el Ministerio de Educacion
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2.2.2.- COORDINADOR DE CICLO O AREA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

Coordinador de Ciclo o Area

Area donde se desempeiia

Docencia — Aprendizaje

Supervisado por

uTP

Dependencias Jerarquica

UTP, Direccién Académica y Corporacién Grande Fede

Supervisa a

Docente de Ciclo o Asignatura que corresponda

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios)

Estudiantes y Docentes

Input (recibe informacion)

Area Académica

Proceso en el que participa

Trabajo Colaborativo en el Aprendizaje Integral de los Alumnos

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo

Gestionar las actividades académicas de su ciclo o areas

Objetivo

Dirigir al equipo (ciclo o area), gestionar y fomentar la continuidad y buen
funcionamiento de la drea o ciclo en la que trabaja, consiguiendo
una coordinacién en cuanto al trabajo de todo el profesorado que imparte
ensefianza en esa misma etapa.

Acompaiiar, coordinar y orientar al profesorado, contribuye a una mejora
general de la labor pedagogica y del PEI

11l. REQUISITOS

Formacion profesional

- Titulo de Profesor o Habilitado legalmente para ejercer la Docencia

Especializacion

- Gestion del aprendizaje en necesidades educativas especiales
- Permanente acompafiamiento educativo
- Liderazgo educativo

Experiencia

- Experiencia en cargos similares 1 aifo

Otros (salud)

Compatible con el cargo.

Ill. COMPETENCIAS

Tareas y Funciones

1) Promover y coordinar el desarrollo de las actividades académicas de la
accion educativa del profesorado y alumnado de su ciclo o area
2) Promover un clima relacional positivo, de cooperacidén y trabajo entre los
docentes, estimulando las directrices de los drganos superiores y
desarrollando el trabajo conforme a ellas
3) Mantener informado de la marcha de su ciclo o area a la UTP
4) Coordinar a los profesores jefes de su ciclo o area y profesorado a
proporcionar informacion de todos los asuntos relacionados con el ciclo o
area, incluyendo la normativa legal
5) Supervisar la marcha de los refuerzos y adaptaciones curriculares de su
ciclo
6) Supervisar la marchay los resultados del ciclo o area realizando su analisis
y su revision, levantar acta
7) Promover y coordinar la convivencia del alumnado informando a UTP, de
las incidencias mas importantes, en el aprendizaje
8) Colaborar con UTP en preparar:
- lasreuniones que sean necesarias para planificar, coordinar y evaluar
la labor educativa y docente del ciclo o area
- Llos aspectos informativos, educativos y académicos que los
profesores jefes deben trasmitir en las reuniones con alumnado y
familias
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- Levantar actas en reuniones

9) Promover la elaboracién de la programacion anual de ciclo o area para
mejoramiento académico, como parte de la programacion general anual,
asi como el seguimiento y la evaluacion del mismo

10) Asistir a las sesiones de evaluacién para coordinar los criterios y objetivos
comunes del nivel, velando por el cumplimiento de los acuerdos
adoptados y por el seguimiento de los mismos

11) Coordinar el buen uso de las dependencias comunes del ciclo o area y del
material

12) Solicitar oportunamente las salas de clases y trabajos grupales

13) Animar y coordinar la aplicacion y puesta al dia del proyecto curricular

14) Colaborar en otras funciones o labores indicadas por UTP

15) Cumplir las horas de coordinacién establecidas

16) Buscar capacitaciones para su ciclo

Perfil profesional 238) Capacidad para gestionar imprevistos

239) Inspirar confianza y confidencialidad

240) Gestionar recursos

241) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

242) Poseer dotes para organizar y planificar

243) Orientar el trabajo hacia la buisqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

244) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

245) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito,
mision y visidn del establecimiento

246) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
gue permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

247) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del
establecimiento

248) Revisar cotidiana y criticamente su practica

249) Capacidad de aprender constantemente

250) Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

251) Trabajar colaborativamente y en equipo

252) Trabajar bajo presién

253) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

254) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacién

255) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

256) Manejar un amplio vocabulario

71) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
72) Aptitudes para trabajar en atencién de personas
73) Capacidad de organizar

74) Capacidad de compaginar varias tareas

75) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

76) Comprometido en aprender y mejorar

77) Habilidades interpersonales
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Horario

Vacaciones

Establecidas por el Ministerio de Educacion

2.2.3.- BIBLIOTECA ESCOLAR - CRA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

Biblioteca Escolar - CRA

Area donde se desempeiia

Educacion Escolar - Aprendizaje

Supervisado por

uTP

Dependencias Jerarquica

UTP, Direccién Académica y Corporacién Grande Fede

Supervisa a

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios)

Alumnos, Apoderados y Docentes

Input (recibe informacion)

Area Académica

Proceso en el que participa

Aprendizaje Escolar de los Alumnos

1l. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo

Contribuir al desarrollo de los procesos del colegio, a partir de la gestién de la
biblioteca

Objetivo

Prestar apoyo en la utilizacion de recursos pedagdgicos (computacion, textos,
material de apoyo, etc.)

11l. REQUISITOS

Formacion profesional

- Estudios de pedagogia y/o bibliotecaria

Especializacion

Experiencia

- Experiencia en cargos similares 2 ainos

Otros (salud)

Compatible con el cargo

Ill. COMPETENCIAS

Tareas y Funciones

1) Mantener registro de préstamos del material de la biblioteca

2) Organiza informacion en forma digital

3) Catalogar y clasificar documentos y libros

4) Promover el uso de la biblioteca

5) Mantener en buen estado la infraestructura y materiales de biblioteca
6) Disefar un instrumento o procedimiento para solicitud y devolucién de

material
7) Regular el acceso de los alumnos
8) Organizar horarios de utilizacion del recinto
9) Revisary registrar el leccionario semanal de las actividades a realizar
10) Mantener registro de uso de computadores

Perfil profesional

1) Dominio de las diferentes herramientas de ofimatica e internet

257) Capacidad para gestionar imprevistos

258) Inspirar confianza y confidencialidad

259) Gestionar recursos

260) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

261) Poseer dotes para organizar y planificar

262) Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

263) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
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orientado al estudiante

264) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito,
mision y visidn del establecimiento

265) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
gue permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

266) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del
establecimiento

267) Revisar cotidiana y criticamente su practica

268) Capacidad de aprender constantemente

269) Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

270) Trabajar colaborativamente y en equipo

271) Trabajar bajo presién

272) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

273) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacién

274) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

275) Manejar un amplio vocabulario

78) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita

79) Aptitudes para trabajar en atencién de personas

80) Capacidad de organizar

81) Capacidad de compaginar varias tareas

82) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

83) Comprometido en aprender y mejorar

84) Habilidades interpersonales

Horario
Vacaciones Establecidas por el Ministerio de Educacidn

2.2.4.1.- PROFESOR

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo Profesor
Area donde se desempeiia Docencia — Aprendizaje — Relacion con Apoderados
Supervisado por uTP
Dependencias Jerarquica UTP, Direccién Académica y Corporacién Grande Fede
Supervisa a Asistente de aula y alumnos en practica
Subroga a
Subrogado por
Output (entrega servicios) Estudiantes, Apoderados y Docentes
Input (recibe informacion) Area Académica
Proceso en el que participa Trabajo Colaborativo en el Aprendizaje Integral de los Alumnos
Il. DESCRIPCION DEL CARGO
Propdsito del cargo Llevar a cabo directamente los procesos sistematicos de ensefianza vy
formacion, lo que incluye, diagndstico, planificacidn, ejecucion y evaluacion
de los dichos procesos y de las actividades educativas complementarias que
tienen lugar en ensefianza bésica y media
Objetivo Apoyar a los estudiantes para que piensen criticamente, resuelvan
problemas, se comuniquen y creen, sin importar el contenido o los resultados
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de aprendizaje que se espera que alcancen

I1l. REQUISITOS

Formacién profesional - Titulo de Profesor o Habilitado legalmente para ejercer la Docencia con
especialidad

Especializacion - Gestion del aprendizaje en necesidades educativas especiales

- Gestion Pedagodgica

- Educacién

- Modelos pedagdgicos de aprendizaje activo
Experiencia - Experiencia en aula 2 afios
Otros (salud) Compatible con el cargo

lll. COMPETENCIAS

Tareas y Funciones 1) Planificar el afio escolar de su curso considerando todas las areas del

proceso educativo, de acuerdo al nivel que le corresponda

2) Realizar planificaciones quincenales (solo profesores de la ensefanza
basica)

3) Realizar pruebas de diagnéstico al inicio del afio escolar

4) Crear instrumento de evaluacion

5) Enviar evaluaciones a UTP para su revision y correccién

6) Velar por la adquisicién de aprendizaje de los estudiantes

7) Atender y acoger a los estudiantes seglin necesidades y requerimientos
durante la jornada escolar

8) Contener emocionalmente a los estudiantes durante todo su proceso de
aprendizaje

9) Tomar decisiones en torno a la seguridad de los estudiantes

10) Realizar actividades para promover la creatividad en los estudiantes
respetando sus tiempos, gustos y todo tipo de expresiones

11) Participar de actividades de acuerdo al calendario escolar vigente

12) Realizar un monitoreo formativo con foco en compromisos de
mejoramiento, de cada uno de sus alumnos de su curso en el ambito de

Aprendizajes cognitivos, sociales y afectivos

13) Revisar el cuadro de alumnos de adecuacion diferencia que envia la UTP
14) Registrar debidamente el libro de clases (FULL COLLEGE)

- Leccionario, firma, asistencia del alumno, registrar anotaciones
positivas y negativas, subir observaciones generales y registrar notas
de proceso y unidad

15) Velar y mantener la correcta participacion y orden de su curso en sala,
patios, talleres, actividades, actos civicos y otros de similares
caracteristicas

16) Confeccionar pruebas y material de trabajo

17) Realizar derivaciones internas a profesionales del establecimiento
educacional, en los casos que asi lo requieran

18) Mantener informada a la educadora de diferencial o al PIE sobre avances
del alumno

19) Desarrollar trabajo colaborativo con educadoras diferenciales para
planificacidn de clases y evaluaciones si corresponde aplicar

20) Asistir desregulacion emocional o conductual de estudiantes y comunicar
a quien corresponda

21) Informar accidentes escolares cuando corresponda

22) Monitorear constante el trabajo de los estudiantes

23) Aplicar remediales
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24) Participar de reuniones del equipo del PIE y docentes del nivel

25) Citar y entrevistar a apoderados

26) Organizar y dirigir reuniones de apoderados y reunién directiva de ser
necesario

27) Participar en reuniones de coordinacion

28) Participar de jornadas de reflexion y talleres con los especialistas del
colegio

29) Asistir a los consejos de profesores

30) Supervisar a estudiantes en practicas en caso que se requiera (revision y
correccion de planificaciones, retroalimentacién y ejecucion de las
actividades)

31) Incorporar activamente a los padres y apoderados en la formacion vy
mejoramiento cognitivo, social y afectivo, siempre desde una perspectiva
positiva y de compromisos de mejoramiento de cada alumno y grupo
curso

32) Fomentar una adecuada convivencia escolar (dar cumplimiento al manual
de convivencia escolar y reglamento interno)

33) Desarrollar y fortalecer lazos de inclusién e integracion

34) Cumplir las horas académicas establecidas

35) Revisar mails institucionales a diario y acusar recibo

36) Apoyar en casos extraordinarios en el reemplazo de docentes ausentes

37) Notificar licencias y certificados médicos a direccién académica

38) Cumplir con las labores y exigencias docentes administrativas (asistencia,
puntualidad, permisos)

39) Recibir y entregar la sala de clases ordenada y limpia

Perfil profesional

276) Aplicar herramientas tecnoldgicas de acuerdo a los requerimientos
del colegio

277) Manejar tecnologias para el aprendizaje y la comunicacion

278) Usar correctamente el idioma oral y escrito

279) Dominar las diferentes herramientas de ofimatica e internet

280) Capacidad para gestionar imprevistos

281) Inspirar confianza y confidencialidad

282) Gestionar recursos

283) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

284) Poseer dotes para organizar y planificar

285) Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

286) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

287) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito,
mision y visidn del establecimiento

288) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
gue permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

289) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del
establecimiento

290) Revisar cotidiana y criticamente su practica

291) Capacidad de aprender constantemente
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292) Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

293) Trabajar colaborativamente y en equipo

294) Trabajar bajo presién

295) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

296) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacién

297) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

298) Manejar un amplio vocabulario

85) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
86) Aptitudes para trabajar en atencién de personas
87) Capacidad de organizar

88) Capacidad de compaginar varias tareas

89) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

90) Comprometido en aprender y mejorar

91) Habilidades interpersonales

Horario
Vacaciones Establecidas por el Ministerio de Educacidn

2.2.4.2.- PROFESOR JEFE

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Profesor Jefe

Area donde se desempeiia Docencia — Aprendizaje — Relacion con Apoderados

Supervisado por uTP

Dependencias Jerarquica UTP, Direccién Académica y Corporacién Grande Fede

Supervisa a Asistente de aula y alumnos en practica

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios) Estudiantes, Apoderados y Docentes

Input (recibe informacion) Area Académica

Proceso en el que participa Trabajo Colaborativo en el Aprendizaje Integral de los Alumnos
Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo Trabajar desde una perspectiva de altas expectativas con relacién a los

aprendizajes cognitivos, sociales y afectivos de cada uno de sus estudiantes,
como, asimismo, con una alta expectativa con relacién a la comunicacién y
participacién de los apoderados en el desarrollo integral de los aprendizajes
de cada uno de los nifios, nifas y jovenes

Promoviendo una sana convivencia y un modelo de comportamiento alineado
con los reglamentos, principios y valores del colegio entre sus alumnos y
alumnas

Objetivo Disefiar, implementar y evaluar el proceso de mejoramiento continuo de los
aprendizajes de cada uno de los estudiantes que estan bajo su
responsabilidad de jefatura, siempre desde una perspectiva positiva, evitando
etiquetar de manera negativa a los estudiantes

Asegurar el bienestar de sus alumnos, a través de una buena comunicacion
con ellos y sus apoderados, logrando una adecuada integracion de los nifios y
familias al PEI

lll. REQUISITOS
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Formacién profesional - Titulo de Profesor o Habilitado legalmente para ejercer la Docencia con
especialidad
Especializacion - Gestion del aprendizaje en necesidades educativas especiales
- Gestion Pedagodgica
- Educacién
- Modelos pedagdgicos de aprendizaje activo
Experiencia - Experiencia en aula 2 afios
- Experiencia de jefatura 1 afio
Otros (salud) Compatible con el cargo
lll. COMPETENCIAS
Tareas y Funciones 1) Mantener informados (via mail) constantemente a los apoderados sobre

los avances en los aprendizajes, situaciones especificas de los estudiantes
o diversas actividades de curso

2) Aplicar diversas estrategias para conocer la realidad de su curso
(anamnesis, entrevistas, autobiografias, dinamicas grupales y otras).
mantiene una base de datos actualizada con informacién sobre
estudiantes y apoderados

3) Presidir reuniones 2 veces en cada semestre de apoderados con objetivos
claros

4) Comunicar e informar a los padres y apoderados oportunamente con
relacién a la calendarizacion de evaluaciones

5) Realizar entrevistas formales a todos los estudiantes de su curso para
establecer alianzas estratégicas

6) Monitorear el cumplimiento de aspectos de convivenciay disciplinarios de
Su curso

7) Decodificar asertivamente a los estudiantes que presentan dificultades de
aprendizaje y/o emocionales para derivar oportunamente a los
especialistas del colegio

8) Realizar monitoreo sistematico a los estudiantes que ha derivado a la
orientadora para su atencion

9) Realizar en hora de atencidn a apoderados entrevistas, con todos los datos
sistematizados, para informar acerca del progreso o dificultades que su
hijo presenta tanto a nivel académico como a nivel de disciplina de manera
de consensuar estrategias remediales en las que asuman su
responsabilidad como padres

10) Informar de las anotaciones u observaciones hechas por otros profesores
a sus estudiantes en el libro digital de clases

11) Mantener informado de la asistencia de los estudiantes, comunicandose
con los apoderados en caso de enfermedad o ausencias sin justificacion,
hacer seguimiento

12) Asistir a reuniones de consejo de profesores

13) Entregar informacion académica y de desarrollo personal de los
estudiantes de su curso en el consejo de profesores

14) Avisar retiros anticipados de los alumnos

15) Coordinar y realizar minimo dos salidas pedagdgicas transversales, una
por semestre

16) Informar vy verificar rendimiento académico de sus alumnos en las
distintas asignaturas

17) Revisar e informar de alumnos con posible repitencia por rendimiento
académico a partir del segundo semestre tanto a la direccién académica,
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UTP y apoderados correspondientes

18) Verificar alumnos con posible repitencia por inasistencias a partir del
segundo semestre tanto a la direccién académica, UTP y apoderados
correspondientes

19) Elaborar el informe de personalidad de los estudiantes de su curso

20) Realizar el informe final del curso con las correspondientes evaluaciones

21) Entregar informacién, (en el caso de media), acerca de los intereses
profesionales que evidencian sus hijos, coordinando charlas y visitas con
la colaboracién de los padres previamente coordinado por la orientadora

22) Mantener contacto con el coordinador de nivel o linea formativa que le
corresponda

23) Coordinar con director académico y UTP con relacion a las informaciones
institucionales que debe comunicar a padres y apoderados

24) Coordinar, sistematizar y definir con todos los docentes que se relacionan
con el curso en que es jefatura, un calendario acorde a las necesidades de
aprendizaje del estudiante, con todas las evaluaciones sumativas y
formativas, cautelando que estas se transformen en instancias de
aprendizaje y no de estrés para el estudiante. Desarrollar planificaciones
pedagdgicas pertinentes para el area

25) Registrar desarrollo académico y personal del alumno en plataforma FULL
COLLEGE

26) Capacitar a la directiva de estudiantes del curso para motivar, dirigir y
evaluar las actividades del consejo de curso

27) Asesorar a la directiva de apoderados del curso en la programacién y
ejecucion de su plan de trabajo

28) Realizar en forma eficiente y oportuna las tareas administrativas propias
del profesor jefe, de acuerdo a los lineamientos del colegio

Perfil profesional 299) Aplicar herramientas tecnoldgicas de acuerdo a los requerimientos
del colegio

300) Manejar tecnologias para el aprendizaje y la comunicacion

301) Usar correctamente el idioma oral y escrito

302) Dominar las diferentes herramientas de ofimatica e internet

303) Capacidad para gestionar imprevistos

304) Inspirar confianza y confidencialidad

305) Gestionar recursos

306) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

307) Poseer dotes para organizar y planificar

308) Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

309) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

310) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito,
mision y visidn del establecimiento

311) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
gue permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

312) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del
establecimiento
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313) Revisar cotidiana y criticamente su practica

314) Capacidad de aprender constantemente

315) Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

316) Trabajar colaborativamente y en equipo

317) Trabajar bajo presién

318) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

319) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacién

320) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

321) Manejar un amplio vocabulario

92) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
93) Aptitudes para trabajar en atencién de personas
94) Capacidad de organizar

95) Capacidad de compaginar varias tareas

96) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

97) Comprometido en aprender y mejorar

98) Habilidades interpersonales

Horario

Vacaciones

Establecidas por el Ministerio de Educacion

2.2.4.3.- EDUCADORA DE PARVULO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

Educadora Parvulo

Area donde se desempeiia

Educacidn Preescolar - Aprendizaje

Supervisado por

Coordinadora de Ciclo (Parvulos) y UTP

Dependencias Jerarquica

Coordinadora de Ciclo (Parvulos), UTP, Direccion Académica y Corporacion
Grande Fede

Supervisa a

Asistente de aula Parvulos y alumnos en practica

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios)

Parvulos, Apoderados y Docentes

Input (recibe informacion)

Area Académica

Proceso en el que participa

Trabajo Colaborativo en el Aprendizaje Integral de los Alumnos

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo

Desarrollar habilidades cognitivas y sociales en los estudiantes de manera
integral, entregando un proceso de calidad en los nifios/as de pre escolar,
promoviendo su desarrollo cognitivo, emocional, social y fisico. Ademas,
estimular la creatividad, fomentar la autonomia, adquisicién de habilidades y
entregar conocimientos fundamentales para su futuro aprendizaje

Trabajar estrechamente con las familias para apoyar el desarrollo total de los
parvulos.

Trabajar de manera alineada con los profesores de asignaturas, con quienes
debe mantener una constante retroalimentacion

Objetivo

Contribuir en el desarrollo integral de los parvulos, promoviendo su bienestar,
aprendizaje y socializacidn a través, de actividades educativas y ludicas, que
buscan estimular el desarrollo cognitivo, emocional, social y fisico de todos
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los parvulos, para desarrollar su curiosidad, autonomia y creatividad en un
ambiente seguro, afectuoso y estimulante

11l. REQUISITOS

Formacién profesional - Titulo de Educadora de Parvulos o Habilitado legalmente para ejercer la
Docencia
Especializacion - Trastornos del Lenguaje
- Gestion Pedagodgica
Experiencia - Experiencia en aula 2 afios
Otros (salud) Compatible con el cargo.

1Il. COMPETENCIAS

Tareas y Funciones 11) Planificar, Evaluar y crear instrumentos de evaluacién

Crear guias de trabajos

Velar por la adquisicién de aprendizaje de los parvulos

Atender y acoger a los parvulos segln necesidades y requerimientos

durante la jornada escolar

15) Contener emocionalmente a los parvulos durante todo su proceso de
aprendizaje

16) Realizar actividades para promover la creatividad en los parvulos
respetando sus tiempos, gustos y todo tipo de expresiones

17) Velar, incentivar y dirigir la autonomia en la rutina de despedida de la
jornada escolar de los parvulos, tales como; ordenar, guardar y recoger
sus pertenencias para su retiro al hogar

18) Realizar leccionario semanal de las actividades a realizar

19) Seleccionar material pedagdgico adecuado para los estudiantes

20) Supervisar en el patio los juegos recreativos de los parvulos, en la
formacidn, higiene y en la alimentacion

21) Supervisar las actividades de aprendizaje en terreno, comedor escolar y
actividades extraprogramaticas

22) Supervisar y participar de los eventos, ceremonias, levantamientos de
escenografia, exposiciones, etc

23) Monitorear constante el trabajo de los parvulos

24) Tomar decisiones en torno a la seguridad de los parvulos

25) Comunicar situaciones de convivencia que se presenten durante la
jornada

26) Contribuir al bienestar emocional y social de los parvulos, ofreciendo un
entorno seguro y de apoyo

27) Entrevistar apoderados

28) Dirigir reuniones de apoderados y reunion con directiva si fuese necesario

29) Realizar seguimientos a estudiantes con dificultades académicas o
psicoemocionales

30) Derivar estudiantes con NEE

31) Desarrollar trabajo colaborativo con educadoras diferenciales para
planificacidn de clases y evaluaciones si corresponde

32) Supervisar a educadoras de parvulo en practicas (revision de
planificaciones, retroalimentaciones y ejecucion de actividades)

33) Gestionar informes al hogar a especialistas segin requerimientos de
apoderado o especialista: (psicélogos, neurdlogos, psiquiatricos, OPD,
PPF, entre otras instituciones y especialistas)

34) Coordinar el trabajo pedagdgico con técnicos en parvulos
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35) Participar en la coordinacién de talleres con especialistas del colegio
(fonoaudidloga y psicdloga)

36) Completar FULL COLLEGE

37) Asistir desregulacion emocional o conductual de parvulos y comunicar a
quien corresponda

38) Informar accidentes escolares

39) Asistir a Reuniones de departamento o paralelos

40) Incorporar activamente a los padres y apoderados en la formacién vy
mejoramiento cognitivo, social y afectivo, siempre desde una perspectiva
positiva y de compromisos de mejoramiento de cada parvulo y grupo
curso

41) Fomentar una adecuada convivencia escolar (dar cumplimiento al manual

de convivencia escolar y reglamento interno)

Desarrollar y fortalecer lazos de inclusidn e integracion

Cumplir las horas académicas establecidas

Revisar mails institucionales a diario y acusar recibo

Apoyar en casos extraordinarios en el reemplazo de docentes ausentes

Notificar licencias y certificados médicos a direccidon académica

Cumplir con las labores y exigencias docentes administrativas (asistencia,

puntualidad, permisos)

48) Recibir y entregar la sala de clases ordenada y limpia

42
43
44
45
46
47

—_ — — — — —

Perfil profesional 322) Aplicar herramientas tecnoldgicas de acuerdo a los requerimientos
del colegio

323) Manejar tecnologias para el aprendizaje y la comunicacion

324) Usar correctamente el idioma oral y escrito

325) Dominar las diferentes herramientas de ofimatica e internet

326) Capacidad para gestionar imprevistos

327) Inspirar confianza y confidencialidad

328) Gestionar recursos

329) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

330) Poseer dotes para organizar y planificar

331)  Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

332) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

333) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito,
mision y vision del establecimiento

334) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
gue permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

335) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

336) Revisar cotidiana y criticamente su practica

337) Capacidad de aprender constantemente

338) Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

339) Trabajar colaborativamente y en equipo

340) Trabajar bajo presion

341) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas
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342) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacion
343) Mostrar una actitud positiva frente al entorno
344) Manejar un amplio vocabulario

99) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
100) Aptitudes para trabajar en atencién de personas
101) Capacidad de organizar

102) Capacidad de compaginar varias tareas

103) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

104) Comprometido en aprender y mejorar

105) Habilidades interpersonales

Horario

Vacaciones

Establecidas por el Ministerio de Educacion

2.2.5.1.- ASISTENTE DE AULA PARVULOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

Asistente de Aula Parvulos

Area donde se desempeiia

Educacidn Preescolar - Aprendizaje

Supervisado por

Educadora de Parvulos

Dependencias Jerarquica

UTP, Direccién Académica y Corporacién Grande Fede

Supervisa a

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios)

Parvulos, Apoderados y Docentes

Input (recibe informacion)

Area Académica

Proceso en el que participa

Trabajo Colaborativo en el Aprendizaje Integral de los Alumnos

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo

Promover el desarrollo integral de los parvulos, apoyando en la gestion de la
educadora de parvulos y/o docentes de asignatura de manera colaborativa y
coordinada

Objetivo

Fortalecer la seguridad en los parvulos, haciéndolos sentir que son personas
capaces y con habilidades para adquirir, mediante diversas experiencias
formativas y educativas, significativos aprendizajes

Que se sientan alegres y protegidos por los adultos que estan a su cargo en la
entidad educativa

Favorecer los aprendizajes significativos en los estudiantes apoyando a la
educadora en su funcion y a las familias como primer educador formador
Apoyar en la formacion de personas que contribuyan a la sociedad de manera
empatica, solidaria y con valores positivos para la vida, valorando a todas las
personas y a sus familias

11l. REQUISITOS

Formacion profesional

- Titulo Técnico a Nivel Superior de Asistente de Parvulo o
- Estar cursando desde el 3 semestre de Educadora de parvulo

Especializacion

Experiencia

- Experiencia en aula 2 afios

Otros (salud)

Compatible con el cargo

Ill. COMPETENCIAS
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Tareas y Funciones 49) Colaborar con la labor de la educadora de parvulos en el aula, en cuanto
al apoyo conductual, pedagdgico y de cuidado personal

50) Recibir a los parvulos

51) Ayudar a mantener la atencion de los parvulos cuando la educadora
imparta su clase, proporcionando apoyo adicional a aquellos que lo
necesiten y asegurar que todos los parvulos estén participando
activamente

52) Asegurar que los parvulos estén siguiendo las instrucciones vy
completando las tareas asignadas

53) Disposicion de los recursos a utilizar seglin experiencia pedagdgica

54) Apoyar en la adquisicion de aprendizaje de los parvulos

55) Ejecutar la rutina diaria

56) Atender y acoger a los parvulos segun necesidades y requerimientos
durante la jornada escolar

57) Acompafar y apoyar a la educadora en las atenciones y/o apoyos
personalizados de aquellos parvulos con mayores necesidades

58) Contener emocionalmente a los parvulos durante todo su proceso de
aprendizaje

59) Colaborar en las actividades para promover la creatividad en los parvulos
respetando sus tiempos, gustos y todo tipo de expresiones

60) Observar y entregar registro verbal a la educadora, todo tipo de situacién
acontecida en la jornada escolar de los parvulos

61) Apoyar y fomentar la autonomia en la rutina de despedida de la jornada
escolar de los parvulos, tales como; ordenar, guardar y recoger sus
pertenencias para su retiro al hogar

62) Revisar y registrar leccionario semanal de las actividades a realizar

63) Instalar decoracién en sala (interior) segun “estacidon del afio” para
reforzar los contenidos de aprendizajes en los parvulos

64) Crear, elaborar e instalar decoracién tematica de puerta (exterior) de la
sala, segiin efemérides y/o calendario escolar

65) Crear, elaborar y ejecutar ideas para manualidades que se llevan al hogar
nifios y nifas segun efemérides y contenidos

66) Preparar el material a utilizar; recortar, pegar y/o marcar en sus cuadernos
dispuestos para ello, las actividades, guias y/o laminas a trabajar

67) Revisar y disponer los diversos recursos para su utilizaciéon tales como;
herramientas tecnoldgicas (parlante, computador), ldaminas, guias, textos,
materiales, Utiles escolares etc

68) Recortar, pegar y enviar informacion a los apoderados respecto a:
reuniones de apoderados, solicitudes de materiales, instrucciones de
actividades y/o tareas, invitaciones etc. por parte de la educadora,
docentes de asignaturas y/o colegio en cuadernos identificados para ello

69) Apoyar pedagdgicamente a los estudiantes (ejecucién de la actividad a
trabajar) en instancia en que la educadora asiste a consejo de profesores
y/o de nivel

70) Organizar e implementar los recursos a utilizar segln experiencia
pedagdgica

71) Colaborar (iniciativa propia) a la educadora y en apoyo a los aprendizajes
de parvulos, en la elaboracién de recursos audiovisuales tales como; ppt,

148




COLEGIO ANTILEN DE RENGO
CORPORACION EDUCACIONAL GRANDE FEDE

revision de videos (y/o edicidon de este si lo requiere) etc. que sean
atingentes a la experiencia

72) Implementar y elaborar segun efemérides, para la ejecucién de
“manualidades” utilizando materiales amigables con el medio ambiente
(reutilizables) y con sentido pedagdgico cuyo objetivo es reforzar
contendidos

73) Crear e instalar decoracién en sala de manualidades realizadas con los
parvulos previamente, seglin contenidos

74) Reemplazar a la educadora, debiendo presentar la leccion de acuerdo con
el plan establecido por la educadora, asegurando cubrir los temas y
objetivos educativos programados

75) Ayudar con actividades de rutina como el horario de recreo, colaciones y
la transicion entre actividades, asegurando que los parvulos se muevan de
manera ordenada y segura dentro y fuera del aula

76) Colaborar en el patio, con la supervisidon de los juegos recreativos de los
parvulos, en la formacién, higiene y en la alimentacion

77) Colaborar y asistir a la educadora en actividades de aprendizaje en
terreno, comedor escolar y actividades extraprogramaticas

78) Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografia,
exposiciones, etc

79) Estar dispuesto a toda solicitud de la educadora, cuando la solicite en
beneficio de los parvulos

80) Monitorear constante en el trabajo de las y los parvulos

81) Resolver problemas menores que requieran la intervencion de un adulto

que conozca los modos de relacionarse

Comunicar situaciones de convivencia y pedagdgica que se presenten

durante la jornada

Contribuir al bienestar emocional y social de los parvulos, ofreciendo un

entorno seguro y de apoyo

Colaborar en la comunicacién con los padres, sobre el desempefo

académico y conductual de los estudiantes

Verbalizar al docente todo tipo de informacién que se transmite a los

apoderados

Mantener un buen trato y relacion con los docentes

Tener un trato cordial, de respeto y buena disposicidon hacia padres y

apoderados

88) Participar en conversaciones de trabajo con paralelos y en el colegio

89) Participar en actividades artisticas y en equipo

90) Participar en crear, elaborar e instalar con sus pares, los murales tematicos

91) Apoyar y trabajar colaborativamente con técnicos en parvulos

92) Fomentar una adecuada convivencia escolar (dar cumplimiento al manual
de convivencia escolar y reglamento interno)

93) Desarrollar y fortalecer lazos de inclusién e integracién

94) Cumplir las horas del contrato establecidas

95) Revisar mails institucionales a diario y acusar recibo

96) Notificar licencias y certificados médicos a y direcciéon académica

97) Cumplir con las labores y exigencias administrativas (asistencia,
puntualidad, permisos)
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98) Recibir y entregar la sala de clases ordenada y limpia
Perfil profesional 345) Aplicar herramientas tecnoldgicas de acuerdo a los requerimientos
del colegio

346) Manejar tecnologias para el aprendizaje y la comunicacion

347) Usar correctamente el idioma oral y escrito

348) Dominar las diferentes herramientas de ofimatica e internet

349) Capacidad para gestionar imprevistos

350) Inspirar confianza y confidencialidad

351) Gestionar recursos

352) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

353) Poseer dotes para organizar y planificar

354)  Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

355) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

356) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito,
mision y vision del establecimiento

357)  Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
gue permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

358) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

359)  Revisar cotidiana y criticamente su practica

360) Capacidad de aprender constantemente

361) Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

362) Trabajar colaborativamente y en equipo

363) Trabajar bajo presion

364) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

365) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacion

366) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

367) Manejar un amplio vocabulario

106)  Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita

107)  Aptitudes para trabajar en atencidn de personas

108) Capacidad de organizar

109) Capacidad de compaginar varias tareas

110) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

111) Comprometido en aprender y mejorar

112) Habilidades interpersonales

Horario
Vacaciones Establecidas por el Ministerio de Educacidn

2.2.5.2.- ASISTENTE DE AULA PRIMER CICLO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo Asistente de Aula primer ciclo
Area donde se desempeiia Educacién Basica - Aprendizaje
Supervisado por Profesor Jefe
Dependencias Jerarquica UTP, Direccién Académica y Corporacién Grande Fede
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Supervisa a

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios)

Estudiantes, Apoderados y Docentes

Input (recibe informacion)

Area Académica

Proceso en el que participa

Trabajo Colaborativo en el Aprendizaje Integral de los Alumnos

1l. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo

Colaborar y apoyar a la funcidon educativa (curricular y pedagdgica) y
contribuir al desarrollo del PEI

Objetivo

Trabajar estrechamente con los docentes de Educacidn Basica, en las distintas
etapas de la planificacion y preparacién de sus clases, colaborando en la
gestion y apoyar el proceso educativo integral de los estudiantes,
favoreciendo la atencidn a la diversidad

11l. REQUISITOS

Formacion profesional

- Titulo Técnico a Nivel Superior de Asistente de Aula o
- Estar cursando desde el 3 semestre de Pedagogia

Especializacion

Experiencia

- Experiencia en aula 2 afios

Otros (salud)

Compatible con el cargo

Ill. COMPETENCIAS

Tareas y Funciones

99) Colaborar con la labor del docente en el aula, en cuanto al apoyo
conductual, pedagdgico y de cuidado personal

100) Facilitar la transicion desde la ensefianza pre basica a la educacion
basica

101) Apoyar a los docentes en todas las asignaturas que se imparten en el
nivel, para que los estudiantes logren los aprendizajes esperados durante
primer y segundo afio de ensefianza basica

102) Ayudar en la preparacién del salon de clases antes de la llegada de los
estudiantes, asegurando que esté ordenado y listo para las actividades del
dia

103) Usar y manipular apropiadamente los materiales de clases

104) Ayudar a mantener la atencién de los estudiantes cuando el docente
imparta su clase, proporcionando apoyo adicional a aquellos que lo
necesiten y asegurar que todos los estudiantes estén participando
activamente

105) Asegurar que los estudiantes estén siguiendo las instrucciones y
completando las tareas asignadas

106) Apoyar en la elaboracidn y construccidon de material didactico u otras
herramientas de apoyo a la gestién

107) Acompafiar y apoyar al docente en las atenciones y/o apoyos
personalizados de aquellos estudiantes con mayores necesidades

108) Contener emocionalmente a los estudiantes durante todo su proceso
de aprendizaje

109) Corregir evaluaciones estandarizadas con pauta entregada por
docente

110) Aplicar pruebas estandarizadas a estudiantes ausentes

111) Revisar cuadernos

112) Monitorear constante el trabajo de los estudiantes
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113) Reemplazar al profesor jefe, debiendo presentar la leccién de
acuerdo con el plan establecido por el docente titular, asegurando cubrir
los temas y objetivos educativos programados

114) Ayudar con actividades de rutina como salidas a recreo, colaciones y
la transicion entre actividades, asegurando que los estudiantes se muevan
de manera ordenada y segura dentro y fuera del aula

115) Colaborar en el patio, con la supervision de los juegos recreativos de
los estudiantes, en la formacion, higiene y en la alimentacién

116) Colaborar y asistir al docente en actividades de aprendizaje en
terreno, comedor escolar y actividades extraprogramaticas

117) Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografia,
exposiciones, etc

118) Estar dispuesto a toda solicitud del docente, cuando la solicite en
beneficio de los estudiantes

119) Resolver problemas menores que requieran la intervenciéon de un
adulto que conozca los modos de relacionarse

120) Comunicar situaciones de convivencia y pedagdgica que se presenten
durante la jornada

121) Contribuir al bienestar emocional y social de los estudiantes,
ofreciendo un entorno seguro y de apoyo

122) Colaborar en la comunicacién con los padres, sobre el desempefio
académico y conductual de los estudiantes

123) Verbalizar al docente todo tipo de informacidn que se transmite a los
apoderados

124) Mantener un buen trato y relacion con los docentes

125) Tener un trato cordial, de respeto y buena disposicidn hacia padres y
apoderados

126) Participar en conversaciones de trabajo con paralelos y en el colegio

127) Participar en actividades artisticas y en equipo

128) Participar en crear, elaborar e instalar con sus pares, los murales
tematicos

129) Apoyar y trabajar colaborativamente con los asistentes de aula

130) Fomentar una adecuada convivencia escolar (dar cumplimiento al
manual de convivencia escolar y reglamento interno)

131) Desarrollar y fortalecer lazos de inclusién e integracién

132) Cumplir las horas del contrato establecidas

133) Revisar mails institucionales a diario y acusar recibo

134) Notificar licencias y certificados médicos a direccidon académica

135) Cumplir con las labores y exigencias administrativas (asistencia,
puntualidad, permisos)

136) Recibir y entregar la sala de clases ordenada y limpia

Perfil profesional 368) Aplicar herramientas tecnoldgicas de acuerdo a los requerimientos
del colegio

369) Manejar tecnologias para el aprendizaje y la comunicacion

370) Usar correctamente el idioma oral y escrito

371) Dominar las diferentes herramientas de ofimatica e internet

372) Capacidad para gestionar imprevistos

373) Inspirar confianza y confidencialidad

374) Gestionar recursos
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375) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

376) Poseer dotes para organizar y planificar

377)  Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

378) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

379) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito,
mision y vision del establecimiento

380) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
gue permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

381) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

382)  Revisar cotidiana y criticamente su practica

383) Capacidad de aprender constantemente

384)  Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

385)  Trabajar colaborativamente y en equipo

386) Trabajar bajo presion

387) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

388) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacion

389) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

390) Manejar un amplio vocabulario

113)  Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
114)  Aptitudes para trabajar en atencidn de personas
115) Capacidad de organizar

116) Capacidad de compaginar varias tareas

117) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

118) Comprometido en aprender y mejorar

119) Habilidades interpersonales

Horario

Vacaciones

Establecidas por el Ministerio de Educacion

2.2.6.- COORDINADOR TECNICO PIE

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

Coordinador Técnico PIE

Area donde se desempeiia

PIE - Aprendizaje y NEE

Supervisado por

uTP

Dependencias Jerarquica

UTP, Direccién Académica y Corporacién Grande Fede

Supervisa a

Profesionales Integrantes del PIE

Subroga a

Subrogado por

uTP

Output (entrega servicios)

Estudiantes NEE, Apoderados y Docentes

Input (recibe informacion)

Area Académica

Proceso en el que participa

Trabajo Colaborativo en el Aprendizaje Integral de los Alumnos

1l. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo

Contribuir al mejoramiento continuo de la calidad de la educacion,
favoreciendo los aprendizajes en la sala de clases y la participacién de todos
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y cada uno de los estudiantes, especialmente de aquellos que presentan
necesidades educativas especiales (NEE)

Objetivo

Contribuir a la inclusién educativa, a través de la planificacidn, supervision y
evaluacidn de las acciones anuales que se realizan dentro del programa de
integracién escolar, facilitando los procesos de articulacion de la comunidad
educativa, buscando la mejora continua de los procesos de educacion integral
de los estudiantes

11l. REQUISITOS

Formacion profesional

- Titulo de Profesor o Habilitado legalmente para ejercer la Docencia con
especialidad de Educador Diferencial

Especializacion

- Orientacion Educacional y Vocacional

- Gestion del aprendizaje en necesidades educativas especiales.
- Modelos pedagdgicos de aprendizaje activo

- Trastornos especificos del lenguaje

- Gestion Pedagodgica

- Discapacidad Intelectual

Experiencia

- Experiencia en programas de integracion escolar 2 afios

Otros (salud)

Compatible con el cargo.

Ill. COMPETENCIAS

Tareas y Funciones

1) Elaborar e implementar plan de accién anual PIE

2) Coordinar acciones entre los distintos estamentos del establecimiento

3) Asesorar, hacer seguimiento y supervisar que se lleven a cabo las acciones
planificadas y evaluaciones PIE

4) Elaborar e implementar plan anual PIE

5) Coordinar, elaborar, ejecutar y evaluar las distintas etapas y
actividades comprometidas en el PIE

6) Supervisar que lleven a cabo las acciones planificadas

7) Planificary realizar reuniones de equipo, por lo menos una vez al mes

8) Gestionar el buen uso del tiempo, de los espacios y los materiales
comprometidos en la planificacidon

9) Definir y establecer procesos de deteccién y evaluacion integral de
estudiantes con NEE permanentes y/o transitorias

10) Colaborar con el equipo de gestidn para articular el PIE con los planes y
programas del PME

11) Velar por la confidencialidad y el buen uso de la informacién de los
estudiantes y sus familias

12) Participar en los equipos de observacion de clases y realizar la
retroalimentacidn correspondiente

13) Coordinar acciones de capacitacidn a partir de las necesidades detectadas
en las comunidades educativas, en funcion de las NEE de los estudiantes

14) Planificar y velar la realizacién de talleres para docentes y padres por lo
menos una vez al afio (ideal uno cada semestre)

15) Armar y mantener las carpetas de los estudiantes al dia y con toda la
documentacidn

16) Coordinar la contratacién de un médico pediatra o médico de familia que
certifique el ingreso del alumno al PIE

17) Liderar la recoleccion de informacion de alumnos con NEE

18) Liderar e ingresar a los estudiantes a la plataforma ministerial, cuando
corresponda
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19) Cautelar el cumplimiento del nimero de horas profesionales que exige la
normativa

20) Buscar capacitaciones para su equipo de trabajo

21) Propiciar y mantener canales de comunicacidon e informacion entre el PIE
y la comunidad escolar

22) Gestionar redes de apoyos entre el colegio y la comunidad

23) Derivar a profesionales internos o externos de manera oportuna

24) Fomentar una adecuada convivencia escolar (dar cumplimiento al manual
de convivencia escolar, reglamento interno)

25) Desarrollar y fortalecer lazos de inclusidn e integracién

26) Participacion de actividades de acuerdo al calendario escolar vigente

27) Cumplimiento de las horas profesionales establecidas

28) Asistir a los consejos de profesores

29) Revisar mails institucionales a diario y acusar recibo

30) Apoyar en casos extraordinarios en el reemplazo de docentes ausentes

31) Cumplir con las labores y exigencias administrativas (asistencia,
puntualidad, permisos)

32) Notificar licencias y certificados médicos a direccion académica

33) Mantener actualizada la normativa vigente del PIE

34) Apoyar en la busqueda de reemplazo de algun integrante del PIE

Perfil profesional 391) Aplicar herramientas tecnoldgicas de acuerdo a los requerimientos
del colegio

392) Manejar tecnologias para el aprendizaje y la comunicacion

393) Usar correctamente el idioma oral y escrito

394) Dominar las diferentes herramientas de ofimatica e internet

395) Capacidad para gestionar imprevistos

396) Inspirar confianza y confidencialidad

397) Gestionar recursos

398) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

399) Poseer dotes para organizar y planificar

400)  Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

401) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

402) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propésito,
mision y vision del establecimiento

403) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
gue permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

404) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

405)  Revisar cotidiana y criticamente su practica

406) Capacidad de aprender constantemente

407)  Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

408)  Trabajar colaborativamente y en equipo

409)  Trabajar bajo presion

410) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

411) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacion
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412) Mostrar una actitud positiva frente al entorno
413) Manejar un amplio vocabulario

120)  Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
121)  Aptitudes para trabajar en atencidn de personas
122) Capacidad de organizar

123) Capacidad de compaginar varias tareas

124) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

125) Comprometido en aprender y mejorar

126) Habilidades interpersonales

Horario
Vacaciones Establecidas por el Ministerio de Educacidn

2.2.6.1.- PIE KINESIOLOGA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo PIE Kinesidloga
Area donde se desempeiia PIE - Aprendizaje y NEE
Supervisado por Coordinador Técnico PIE
Dependencias Jerarquica Coordinador Técnico PIE, UTP, Direccién Académica y Corporacion Grande
Fede
Supervisa a
Subroga a
Subrogado por
Output (entrega servicios) Estudiantes NEE, Apoderados y Docentes
Input (recibe informacion) Area Académica
Proceso en el que participa Trabajo Colaborativo en el Aprendizaje Integral de los Alumnos
1l. DESCRIPCION DEL CARGO
Propdsito del cargo Brindar apoyo kinésico especializado a estudiantes con necesidades

educativas especiales (NEE), ya sea permanentes o transitorias, para permitir
un correcto desarrollo psicomotor, promoviendo las mejores condiciones
neuromotoras y mayor autonomia, para el proceso de aprendizaje escolar y
desarrollo individual de cada estudiante

Objetivo Favorecer el aprendizaje y desarrollo psicomotor a través del movimiento, es
decir, al estudiante se le proporcionan estrategias y herramientas para
mejorar su desarrollo motor, ya sea desde el area motora gruesa o motora
fina, con actividades fisicas que impliquen cualidades basicas del movimiento,
las cuales son fuerza, resistencia, flexibilidad y velocidad, ademas actividades
desde las areas del equilibrio, propiocepcion y coordinacion

l1l. REQUISITOS

Formacién profesional - Titulo Profesional de Kinesidloga
Especializacion - Neurorrehabilitacion
Experiencia - Experiencia educativa 3 afnos
Otros (salud) Compatible con el cargo
IV. COMPETENCIAS
Tareas y Funciones 1) Evaluar y diagnosticar a los alumnos que sean derivados por los docentes

del establecimiento al PIE y que presenten dificultades en el area
psicomotora, utilizando instrumentos de evaluacién estandarizados vy
clasificaciones diagnodsticas pertinentes, considerando las caracteristicas
de los alumnos y su entorno

2) Realizar evaluaciones y reevaluaciones
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3) Elaborar informes de:
- Evaluacion kinésica de casos derivados por lo profesores
- Reevaluacién Kinésicas, que permitan identificar problemas/déficits

motores que puedan ser intervenidos, para determinar alta o
continuidad de atencion

4) Realizar atenciones individuales con estudiantes de forma semanal y en
algunos casos dos veces al mes, con actividades que favorezcan un 6ptimo
desarrollo psicomotor

5) Mejorar marcha, transferencias y mantencion de planos altos y bajos de
movimiento, para permitir un desplazamiento seguro y correcto durante
la vida diaria del estudiante

6) Aumentar fuerza muscular, rangos de movimientos, flexibilidad,
propiocepcién de su propio cuerpo y del cuerpo en el espacio de cada
estudiante intervenido

7) Permitir una mayor coordinacion en los movimientos corporales, tanto
globales como individuales de cada extremidad, durante el desarrollo
motor diario

8) Promover una mayor autonomia, independencia y socializacién dentro del
contexto escolar del estudiante

9) Determinarla mantencién o el alta de los estudiantes del programa, segun

resultados obtenidos en evaluaciones y reevaluaciones kinésicas

Realizar derivaciones internas a profesionales del establecimiento

educacional, en los casos que asi lo requieran o realizar las derivaciones a

centros de salud a los estudiantes que por dificultades especificas no

puedan ser totalmente abordados mediante las intervenciones que se

realizan en la institucién educativa

11) Realizar entrevistas individuales para Informar a apoderados de
estudiantes evaluados, cudles fueron los resultados kinésicos obtenidos y
la justificacidn de la intervencidn segln corresponda

12) Construir espacios para brindar orientaciones a los docentes e informar
acerca de intervencion realiza a los estudiantes

13) Participar de reuniones del equipo del programa de integracién escolar

14) Planificar y realizar talleres kinesiolégicos en aula de cursos prebasicos

15) Completar libro de registro diario

16) Fomentar una adecuada convivencia escolar (dar cumplimiento al manual
de convivencia escolar, reglamento interno)

17) Desarrollar y fortalecer lazos de inclusion e integracién

18) Participar en actividades de acuerdo al calendario escolar vigente

19) Cumplir las horas profesionales establecidas

20) Revisar mails institucionales a diario y acusar recibo

21) Apoyar en casos extraordinarios en el reemplazo kinesioldgico

22) Cumplir con las labores y exigencias administrativas (asistencia,
puntualidad, permisos)

23) Notificar licencias y certificados médicos a direccidn académica

10

~

Perfil profesional

414) Usar correctamente el idioma oral y escrito

415) Dominar las diferentes herramientas de ofimatica e internet

416)  Capacidad para gestionar imprevistos

417) Inspirar confianza y confidencialidad

418) Gestionar recursos

419)  Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
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rigurosa

420) Poseer dotes para organizar y planificar

421)  Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

422)  Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

423)  Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito,
mision y vision del establecimiento

424)  Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
gue permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

425) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

426)  Revisar cotidiana y criticamente su practica

427) Capacidad de aprender constantemente

428)  Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

429)  Trabajar colaborativamente y en equipo

430) Trabajar bajo presién

431) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

432) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacion

433) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

434) Manejar un amplio vocabulario

127)  Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
128)  Aptitudes para trabajar en atencidn de personas
129) Capacidad de organizar

130) Capacidad de compaginar varias tareas

131) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

132) Comprometido en aprender y mejorar

133) Habilidades interpersonales

Horario

Vacaciones

Establecidas por el Ministerio de Educacion

2.2.6.2.- EDUCADORA DE DIFERENCIAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

Educadora de Diferencial

Area donde se desempefia

PIE - Aprendizaje y NEE

Supervisado por

Coordinador Técnico PIE

Dependencias Jerarquica

Coordinador Técnico PIE, UTP, Direccién Académica y Corporacion Grande
Fede

Supervisa a

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios)

Estudiantes NEE, Apoderados y Docentes

Input (recibe informacion)

Area Académica

Proceso en el que participa

Trabajo Colaborativo en el Aprendizaje Integral de los Alumnos

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo

Detectar necesidades de apoyo especifico para estudiantes con y sin
necesidades educativas especiales, proponiendo una diversidad de
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estrategias a los docentes de las asignaturas para motivar el acceso, la
participacién y las oportunidades de aprendizaje y, a la vez, favorecer la
incorporacién de una multiplicidad de formas de evaluacion

Objetivo Centrarse en dar respuesta a la diversidad del alumnado, considerando sus
caracteristicas propias e individuales. Atender a las distintas necesidades
educativas especiales tales como: necesidades educativas (NEET y NEEP),
visual, auditivo, psicomotor y/o trastornos del aprendizaje

I1l. REQUISITOS

Formacion profesional - Titulo de Educadora Diferencial

Especializacion - Gestion del aprendizaje en necesidades educativas especiales.
- Modelos pedagdgicos de aprendizaje activo

- Trastornos especificos del lenguaje

- Gestion Pedagodgica

- Discapacidad Intelectual

Experiencia - Experiencia educativa 3 afos
Otros (salud) Compatible con el cargo
lll. COMPETENCIAS
Tareas y Funciones » Apoyar y hacer seguimiento al docente en las adecuaciones curriculares y

evaluaciones diferenciadas

= Potenciar y Realizar un monitoreo formativo con foco en compromisos de
mejoramiento, de cada uno de sus alumnos en el ambito de aprendizajes
cognitivos, sociales y afectivos

= Diagnosticar, intervenir y monitorear resultados en los estudiantes con
necesidades educativas especiales (NEE) permanentes y transitorias por
medio de instrumentos estandarizados y atingentes seguin corresponda

» Establecer lineamientos educativos — formativos de la cobertura curricular
de estudiantes con NEE al interior de los diferentes niveles del
establecimiento educacional

= Velar por la aplicacion de la adecuacion curricular y evaluacion diferencia
correspondiente segln certificados enviados por especialistas del
estudiante

= Realizar mediciones que permitan evaluar el avance del estudiante

»= Aplicar metodologias para alcanzar los objetivos propuestos

= Realizar seguimiento de trabajos

» Elaborar de material de apoyo pedagdgico

= Nivelar los conocimientos de los alumnos al nivel de sus pares

» Coordinar constantemente con docente a cargo

» Llevar registro de certificados de alumnos con diagndsticos y solicitudes
de adecuacién diferencial y evaluacion diferenciada

= Actuar como mediador entre estudiante y el aprendizaje

* Informar a la familia a cerca del apoyo que el alumno recibe o recibira
dentro del establecimiento

= Otorgar resultados y sugerencias a padres, apoderados y docentes

= Registrar entrevistas y confeccionar informes correspondientes

= QOrientar proceso de ensefianza

= Enviar las calificaciones de unidad y notas de procesos de sus estudiantes
a cargo a cada profesor de asignatura

= Mantener informado a los profesores jefes de situaciones conductuales
o descenso del estudiante a su cargo

= Confeccionar pruebas y material de trabajo
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= Aplicar remediales

= Derivar a profesionales internos o externos de manera oportuna

= Registrar planificaciones y evaluaciones en libros de registro

* Fomentar una adecuada convivencia escolar (dar cumplimiento al manual
de convivencia escolar, reglamento interno)

= Trabajo colaborativo con docentes de especialidad

» Desarrollar y fortalecer lazos de inclusion e integracién

= Participar en actividades de acuerdo al calendario escolar vigente

= Cumplir las horas profesionales establecidas

= Asistir a los consejos de profesores

= Revisar mails institucionales a diario y acusar recibo

= Apoyar en casos extraordinarios en el reemplazo de docentes ausentes

»  Cumplir con las labores y exigencias administrativas (asistencia,
puntualidad, permisos)

* Notificar licencias y certificados médicos a direccion académica

Perfil profesional 435) Aplicar herramientas tecnoldgicas de acuerdo a los requerimientos
del colegio

436) Manejar tecnologias para el aprendizaje y la comunicacion

437) Usar correctamente el idioma oral y escrito

438) Dominar las diferentes herramientas de ofimatica e internet

439)  Capacidad para gestionar imprevistos

440) Inspirar confianza y confidencialidad

441) Gestionar recursos

442)  Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

443) Poseer dotes para organizar y planificar

444)  Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

445)  Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

446)  Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propésito,
mision y vision del establecimiento

447) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
gue permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

4438) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

449)  Revisar cotidiana y criticamente su practica

450) Capacidad de aprender constantemente

451)  Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

452)  Trabajar colaborativamente y en equipo

453)  Trabajar bajo presion

454) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

455) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacion

456) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

457) Manejar un amplio vocabulario

134)  Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
135)  Aptitudes para trabajar en atencidn de personas
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136) Capacidad de organizar

137) Capacidad de compaginar varias tareas
138) Hacer seguimiento a asuntos pendientes
139) Comprometido en aprender y mejorar
140) Habilidades interpersonales

Horario
Vacaciones Establecidas por el Ministerio de Educacidn

2.2.6.3.- PIE FONOAUDIOLOGA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo PIE Fonoaudidloga

Area donde se desempeiia PIE - Aprendizaje y NEE

Supervisado por Coordinador Técnico PIE

Dependencias Jerarquica Coordinador Técnico PIE, UTP, Direccién Académica y Corporacion Grande
Fede

Supervisa a

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios) Estudiantes NEE, Apoderados y Docentes

Input (recibe informacion) Area Académica

Proceso en el que participa Trabajo Colaborativo en el Aprendizaje Integral de los Alumnos

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo Entregar atencion fonoaudiolégica a los estudiantes pertenecientes al
programa de integraciéon escolar que presenten diagndstico de trastorno del
lenguaje

Objetivo Realizar diagndstico, tratamiento y seguimiento a los estudiantes que sean

derivados por sus profesores, al programa de integracién escolar y que
requieran una evaluacién fonoaudioldgica que determine un trastorno del
desarrollo del lenguaje. Entregando un tratamiento que permita a los
estudiantes desenvolverse en sus contextos social, familiar y apoyar sus
procesos educativos, fortaleciendo sus capacidades linglisticas-
comunicativas
lll. REQUISITOS

Formacién profesional - Titulo profesional Fonoaudidloga
Especializacion - Estrategias para la terapia del habla
- Intervencién en motricidad orofacial basada en la evidencia

interrelacionada con especialidades médicas y odontolégicas
- Trastornos especificos del lenguaje
- Autismo modalidad intervencion fonoaudioldgica
- Abordaje de la conciencia fonoldgica en ambientes educativos
- Desarrollo de habilidades lingtiisticas en preescolares

Experiencia - Experiencia educativa 3 afnos
Otros (salud) Compatible con el cargo
IV. COMPETENCIAS
Tareas y Funciones 1) Evaluar y diagnosticar a los alumnos que sean derivados por los docentes

del establecimiento al PIE y que presenten dificultades en el area
linglistica-comunicativo, utilizando instrumentos de evaluacion
estandarizados y clasificaciones diagndsticas pertinentes, considerando
las caracteristicas de los alumnos y su entorno
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2) Elaborar informes de:
- Evaluacion fonoaudioldgica de casos derivados por lo profesores
- Reevaluacion fonoaudioldgica, para determinar alta o continuidad de

atencion

3) Disefiar un programa de intervencién fonoaudiolégico considerando las
caracteristicas comunicativas-lingtisticas del alumno

4) Realizar intervencion fonoaudioldgica de forma individual y/o grupal de
acuerdo con las necesidades de los alumnos

5) Realizar derivaciones internas a profesionales del establecimiento
educacional, en los casos que asi lo requieran o realizar las derivaciones a
centros de salud a los alumnos que por dificultades especificas no puedan
ser totalmente abordados mediante las intervenciones que se realizan en
la institucién educativa

6) Realizar entrevistas individuales con apoderados para informar sobre
evaluaciones y lineamientos a seguir en las intervenciones con los
estudiantes

7) Construir espacios para brindar orientaciones a los docentes e informar
acerca de intervencion realizada a los estudiantes

8) Participar de reuniones del equipo del programa de integracién escolar

9) Planificar y realizar talleres fonoaudioldgicos en aula de cursos prebasicos

10) Completar libro de registro diario

11) Elaborar material didactico para trabajo en sesiones diarias

12) Fomentar una adecuada convivencia escolar (dar cumplimiento al manual
de convivencia escolar, reglamento interno)

13) Desarrollar y fortalecer lazos de inclusion e integracién

14) Participar en actividades de acuerdo al calendario escolar vigente

15) Cumplir las horas profesionales establecidas

16) Revisar mails institucionales a diario y acusar recibo

17) Apoyar en casos extraordinarios en el reemplazo de fonoaudidlogas

18) Cumplir con las labores y exigencias administrativas (asistencia,
puntualidad, permisos)

19) Notificar licencias y certificados médicos a direccion académica

Perfil profesional 458) Aplicar herramientas tecnoldgicas de acuerdo a los requerimientos
del colegio

459) Manejar tecnologias para el aprendizaje y la comunicacion

460) Usar correctamente el idioma oral y escrito

461) Dominar las diferentes herramientas de ofimatica e internet

462)  Capacidad para gestionar imprevistos

463) Inspirar confianza y confidencialidad

464) Gestionar recursos

465)  Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

466) Poseer dotes para organizar y planificar

467)  Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

468) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

469) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propésito,
mision y vision del establecimiento

162




COLEGIO ANTILEN DE RENGO
CORPORACION EDUCACIONAL GRANDE FEDE

470)  Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
gue permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes
471) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

472)  Revisar cotidiana y criticamente su practica

473)  Capacidad de aprender constantemente

474)  Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

475)  Trabajar colaborativamente y en equipo

476)  Trabajar bajo presién

477) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

478) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacion

479) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

480) Manejar un amplio vocabulario

141)  Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita

142)  Aptitudes para trabajar en atencidn de personas

143) Capacidad de organizar

144) Capacidad de compaginar varias tareas

145) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

146) Comprometido en aprender y mejorar

147)  Habilidades interpersonales

Horario
Vacaciones Establecidas por el Ministerio de Educacidn

2.2.6.4.- PIE PSICOPEDAGOGA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo PIE Psicopedagoga

Area donde se desempeiia PIE - Aprendizaje y NEE

Supervisado por Coordinador Técnico PIE

Dependencias Jerarquica Coordinador Técnico PIE, UTP, Direccién Académica y Corporacion Grande
Fede

Supervisaa | -

Subrogaa @ | -

Subrogadopor | -

Output (entrega servicios) Estudiantes NEE, Apoderados y Docentes

Input (recibe informacion) Area Académica

Proceso en el que participa Trabajo Colaborativo en el Aprendizaje Integral de los Alumnos

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo Contribuir al desarrollo armadnico e integral de los estudiantes

Objetivo Atender diferentes tipos de necesidades educativas especiales, derivadas de
deficiencias mentales, visuales, auditivas, psicomotoras y trastornos
especificos del aprendizaje.
Entregar sugerencia de intervencion especifica atingente y necesaria que
favorezca el buen desarrollo del grupo curso, dando también una visidon de
aquellos que necesitan un estimulo diferente

lll. REQUISITOS
Formacién profesional - Titulo profesional Psicopedagoga
Especializacion Actualizacion permanente en temas como:

163




COLEGIO ANTILEN DE RENGO
CORPORACION EDUCACIONAL GRANDE FEDE

- Técnicas de estudio

- Inclusién

- Atencidn a la diversidad

- NEE (transitorias y permanentes).

Experiencia - Experiencia educativa 3 afos
Otros (salud) Compatible con el cargo
IV. COMPETENCIAS
Tareas y Funciones 1) Tomar, revisar y generar estadisticas de evaluacién estandarizadas

aplicada a los estudiantes

2) Analizar la informacion cualitativa y cuantitativamente con direccion de
ciclo, equipo psicoeducativo y direccién

3) Evaluar de manera individual a los estudiantes, de acuerdo a las
derivaciones emanadas por el profesor jefe y/o en base a un plan de
trabajo previamente definido

4) Realizar despistaje general

5) Crear y ejecutar talleres para el desarrollo de habilidades en los
estudiantes

6) Crear informes de evaluacidn para entregar a los apoderados y profesor
jefe

7) Entrevistar apoderados para retroalimentar en relacién a procesos de
evaluacidn para guiar, sugerir y solicitar apoyos pertinentes

8) Observar clases, enfatizando en aspectos que se destacan dentro del
grupo curso, por diferentes motivos y dinamica de trabajo

9) Comunicarse constantemente con el profesor jefe respecto de los nifios
gue estan en seguimiento

10) Crear y hacer seguimiento de grupos de estudiantes para apoyo
generando objetivos y actividades

11) Crear de documentos de apoyo a la familia (dipticos, web)

12) Conocer y usar pertinentemente los test estandarizados

13) Conocer y usar pertinentemente los programas y planes de estudio

14) Realizar derivaciones internas a profesionales del establecimiento
educacional, en los casos que asi lo requieran o realizar las derivaciones a
centros de salud a los alumnos que por dificultades especificas no puedan
ser totalmente abordados mediante las intervenciones que se realizan en
la institucidn educativa.

15) Construir espacios para brindar orientaciones a los docentes e informar
acerca de intervencion realiza a los estudiantes

16) Participar de reuniones del equipo del programa de integracién escolar

17) Planificar y realizar talleres fonoaudioldgicos en aula de cursos prebasicos

18) Completar libro de registro diario

19) Fomentar una adecuada convivencia escolar (dar cumplimiento al manual
de convivencia escolar, reglamento interno)

20) Desarrollar y fortalecer lazos de inclusidn e integracion

21) Participar en actividades de acuerdo al calendario escolar vigente

22) Cumplir las horas profesionales establecidas

23) Revisar mails institucionales a diario y acusar recibo

24) Apoyar en casos extraordinarios en el reemplazo de psicopedagogas

25) Cumplir con las labores y exigencias administrativas (asistencia,
puntualidad, permisos)

26) Notificar licencias y certificados médicos a direccidn académica
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Perfil profesional 481) Aplicar herramientas tecnoldgicas de acuerdo a los requerimientos
del colegio

482) Manejar tecnologias para el aprendizaje y la comunicacion

483) Usar correctamente el idioma oral y escrito

484) Dominar las diferentes herramientas de ofimatica e internet

485)  Capacidad para gestionar imprevistos

486) Inspirar confianza y confidencialidad

487) Gestionar recursos

488)  Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

489) Poseer dotes para organizar y planificar

490)  Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

491) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

492)  Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito,
mision y vision del establecimiento

493) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
gue permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

494) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

495)  Revisar cotidiana y criticamente su practica

496) Capacidad de aprender constantemente

497)  Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

498)  Trabajar colaborativamente y en equipo

499)  Trabajar bajo presién

500) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

501) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacion

502) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

503) Manejar un amplio vocabulario

148)  Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita

149)  Aptitudes para trabajar en atencidn de personas

150) Capacidad de organizar

151) Capacidad de compaginar varias tareas

152) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

153) Comprometido en aprender y mejorar

154)  Habilidades interpersonales

Horario
Vacaciones Establecidas por el Ministerio de Educacidn

2.2.6.5.- PIE PSICOLOGA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo PIE Psicdloga

Area donde se desempeiia PIE - Aprendizaje y NEE

Supervisado por Coordinador Técnico PIE

Dependencias Jerarquica UTP, Direccién Académica y Corporacién Grande Fede
Supervisa a
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Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios)

Estudiantes NEE, Apoderados y Docentes

Input (recibe informacion)

Area Académica

Proceso en el que participa

Trabajo Colaborativo en el Aprendizaje Integral de los Alumnos

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo

Brindar apoyo psicoldgico especializado a estudiantes con necesidades
educativas especiales (NEE), principalmente permanentes que faciliten el
desarrollo integral, para asi promover un ambiente escolar inclusivo que
favorezca el aprendizaje y bienestar emocional de nuestros estudiantes

Objetivo

Detectar e intervenir en necesidades de apoyo especifico de los
estudiantes en el area socioemocional y cognitivo, proporcionando
estrategias y herramientas para mejorar el reconocimiento y gestion de
emociones, el control de la ira y la frustracién, desarrollo de la
autoestima, promocién de habilidades sociales, que favorezcan el
desarrollo de habilidades adaptativas necesarias del estudiante tanto en
el ambito educativo como para su desarrollo integral. Siendo necesario
el trabajo colaborativo con todo el equipo PIE y docentes que trabajan
junto al estudiante para asi disehar e implementar planes de apoyo
educativos personalizados segun necesidad del estudiante

11l. REQUISITOS

Formacion profesional

- Titulo Profesional Psicélogo

Especializacion

- Psicologia Educacional. Idealmente con cursos y/o estudios de postgrado
relacionados al ambito educacional

Experiencia

- Experiencia educativa 3 anos

Otros (salud)

Compatible con el cargo. Sin antecedentes de patologia psiquiatrica

IV. COMPETENCIAS

Tareas y Funciones

24) Diagnosticar a los estudiantes que sean derivados por los docentes del
establecimiento al PIE y que presenten dificultades en el area
socioemocional y cognitiva, utilizando instrumentos de evaluacién
estandarizados y clasificaciones diagndsticas pertinentes, considerando
las caracteristicas de los estudiantes y su entorno

25) Realizar evaluaciones y reevaluaciones

26) Elaborar informes de:

- Evaluaciones psicométricas con instrumentos pertinentes para
evaluar el desarrollo cognitivo de los estudiantes

- Reevaluaciones  psicométricas, que permitan identificar
problemas/déficits cognitivos que puedan ser intervenidos, para
determinar alta o continuidad de atencion

27) Realizar atenciones individuales con estudiantes de forma semanal

28) Desarrollar estrategias que favorezcan el reconocimiento de emociones,
control de la ira y la frustracidon, mejora de la autoestima y habilidades
sociales

29) Fomentar habilidades sociales y comunicativas que favorezcan la
interaccion positiva de los estudiantes con sus pares

30) Atender situaciones emergentes con estudiantes que presentan alguna
desregulacion emocional y/o conductual, proporcionar apoyo inmediato
y estrategias de gestién emocional para estabilizar la situacién
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31) Colaborar junto al equipo PIE y docentes en la planificacion de estrategias
educativas personalizadas e integrales

32) Participar en reuniones de equipo del programa de integracion escolar
para discutir casos y planificar intervenciones en conjunto

33) Organizar y realizar talleres mensuales con prebasica, sobre tematicas de
inclusién

34) Evaluar impacto de los talleres e ir ajustando segun la necesidad
evidenciada en cada curso

35) Realizar derivaciones internas a profesionales del establecimiento
educacional, en los casos que asi lo requieran o realizar las derivaciones a
centros de salud a los alumnos que por dificultades especificas no puedan
ser totalmente abordados mediante las intervenciones que se realizan en
la institucién educativa

36) Coordinar entrevistas preventivas con los especialistas externos de los
estudiantes

37) Entregar apoyo a los profesores en el manejo y desarrollo del grupo curso

38) Realizar intervenciones en los cursos, de acuerdo a las necesidades
especificas que se detecten en cada curso o nivel y en coordinacidn con
los/as docentes

39) Promover vinculos entre el colegio y la familia, ya sea de forma presencial
o virtual, realizando charlas de apoyo a la familia, mediante boletines
informativos publicados en el portal del colegio sobre temas de interés
para los padres, entre otros

40) Realizar entrevistas individuales para Informar sobre el progreso y las
necesidades de los estudiantes, ofreciendo recomendacién y
orientaciones para el hogar

41) Construir espacios para brindar orientaciones a los docentes e informar
acerca de intervencion realiza a los estudiantes

42) Manejar confidencialmente la informacién

43) Buscar capacitaciones atingentes a su area, para ayudar en el manejo de
las emociones, tanto a estudiantes como docentes

44) Completar libro de registro diario

45) Fomentar una adecuada convivencia escolar (dar cumplimiento al manual
de convivencia escolar, reglamento interno)

46) Desarrollar y fortalecer lazos de inclusion e integracion

47) Participacién de actividades de acuerdo al calendario escolar vigente

48) Cumplir las horas profesionales establecidas

49) Revisar mails institucionales a diario y acusar recibo

50) Apoyar en casos extraordinarios en el reemplazo de psicélogas

51) Cumplir con las labores y exigencias administrativas (asistencia,
puntualidad, permisos)

52) Notificar licencias y certificados médicos a direccidn académica

Perfil profesional 504) Aplicar herramientas tecnoldgicas de acuerdo a los requerimientos
del colegio

505) Manejar tecnologias para el aprendizaje y la comunicacion

506) Usar correctamente el idioma oral y escrito

507) Dominar las diferentes herramientas de ofimatica e internet

508) Capacidad para gestionar imprevistos

509) Inspirar confianza y confidencialidad
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510) Gestionar recursos

511) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

512) Poseer dotes para organizar y planificar

513) Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

514) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

515)  Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito,
mision y vision del establecimiento

516)  Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
gue permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

517) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

518)  Revisar cotidiana y criticamente su practica

519) Capacidad de aprender constantemente

520) Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

521) Trabajar colaborativamente y en equipo

522)  Trabajar bajo presion

523) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

524) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacion

525) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

526) Manejar un amplio vocabulario

155)  Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita

156)  Aptitudes para trabajar en atencidn de personas

157) Capacidad de organizar

158) Capacidad de compaginar varias tareas

159) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

160) Comprometido en aprender y mejorar

161) Habilidades interpersonales

Horario
Vacaciones Establecidas por el Ministerio de Educacidn

2.2.6.6.- ASISTENTE TECNICO EDUCACION DIFERENCIAL
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Asistente Técnico Educacién Diferencial

Area donde se desempeiia PIE - Aprendizaje y NEE

Supervisado por Apoyo Técnico PIE

Dependencias Jerarquica Coordinador Técnico PIE, UTP, Direccidn Académica y Corporacidon Grande
Fede

Supervisa a

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios) Estudiantes NEE, Apoderados y Docentes

Input (recibe informacion) Area Académica

Proceso en el que participa Trabajo Colaborativo en el Aprendizaje Integral de los Alumnos

1l. DESCRIPCION DEL CARGO
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Propdsito del cargo

Estar capacitado para trabajar en conjunto con el educador diferencial,
brindando apoyo en el proceso educativo de estudiantes con necesidades
especiales. Su labor se enfoca en el acompafamiento y ayuda en la
implementaciéon de técnicas y estrategias de ensefanza y aprendizaje
adaptadas a las necesidades de los estudiantes

Objetivo

Realizar apoyo y acompanamiento emocional y educativo en el desarrollo de
ninos y nifas con necesidades educativas especiales dentro del
establecimiento escolar, en aula comun o sala de recursos asignada para el
estudiante y/ o patio si asi lo requiere, para facilitar el proceso educativo en
forma dptima logrando asi aprendizajes significativos

11l. REQUISITOS

Formacion profesional

- Titulo Técnico a Nivel Superior de Educacion Diferencial o
- Estar cursando desde el 3 semestre de Educacion Diferencial

Especializacion

- Modelos pedagdgicos de aprendizaje activo

Experiencia

- Experiencia en aula 3 afios

Otros (salud)

Compatible con el cargo

1Il. COMPETENCIAS

Tareas y Funciones

1) Asistir a los profesores en la entrega de programas de necesidades
educativas especiales

2) Asistir en la supervisidn de los estudiantes en el aula

3) Ayudar a crear un ambiente de clase seguro y estimulante

4) Apoyar el desarrollo de la comunicacidon y el lenguaje

5) Ayudar a monitorear el progreso y mantener registros

6) Confeccionar material didactico, especifico y personalizado, para los
estudiantes de acuerdo a su NEE

7) Dar, apoyar y asistir permanentemente a los estudiantes de prekinder y
kinder en cualquier dependencia del establecimiento educacional que lo
requiera de acuerdo a sus NEE, como una forma de resguardar su
integridad ante desregularizaciones

8) Acompafiar a los estudiantes en el proceso de adaptacion en sala

9) Apoyar a los estudiantes en sus rutinas basicas tales como: ida al bafio,
almuerzo, recreos, aula comun y de recursos, clase de educacion fisica,
entre otras actividades

10) Integrar equipos multiprofesionales de alto rendimiento en el desarrollo
de su quehacer profesional

11) Colaborar y asistir al docente en actividades de aprendizaje en terreno y
actividades extraprogramaticas

12) Colaborar en eventos, ceremonias, etc

13) Estar dispuesto a toda solicitud del docente, cuando la solicite en
beneficio de los estudiantes

14) Contribuir al bienestar emocional y social de los estudiantes, ofreciendo
un entorno seguro y de apoyo

15) Colaborar en la comunicaciéon con los padres, sobre el desempeio
académico y conductual de los estudiantes con NEE

16) Verbalizar al docente todo tipo de informacién que se transmite a los
apoderados

17) Mantener un buen trato y relacién con los docentes

18) Tener un trato cordial, de respeto y buena disposicion hacia padres y
apoderados
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19) Prestar apoyo en areas que soliciten atencién o reemplazo de algln
funcionario, si asi lo requiere direccidn, solo si el estudiante de
acompanamiento no asiste a clases

20) Participar en conversaciones de trabajo con paralelos y en el colegio

21) Participar en actividades artisticas y en equipo

22) Participar en crear, elaborar e instalar con sus pares, los murales
tematicos

23) Fomentar una adecuada convivencia escolar (dar cumplimiento al manual
de convivencia escolar y reglamento interno)

24) Desarrollar y fortalecer lazos de inclusidn e integracion

25) Cumplir las horas del contrato establecidas

26) Revisar mails institucionales a diario y acusar recibo

27) Notificar licencias y certificados médicos a direccidn académica

28) Cumplir con las labores y exigencias administrativas (asistencia,
puntualidad, permisos)

Perfil profesional 527) Aplicar herramientas tecnoldgicas de acuerdo a los requerimientos
del colegio

528) Manejar tecnologias para el aprendizaje y la comunicacion

529) Usar correctamente el idioma oral y escrito

530) Dominar las diferentes herramientas de ofimatica e internet

531) Capacidad para gestionar imprevistos

532) Inspirar confianza y confidencialidad

533) Gestionar recursos

534)  Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

535) Poseer dotes para organizar y planificar

536) Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también,
tener iniciativa y dinamismo

537) Tener la capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo
orientado al estudiante

538) Comunicar y convocar a la comunidad en busqueda del propdsito,
mision y vision del establecimiento

539) Continuamente se preocupa por aprender y crear nuevas soluciones
gue permitan mayores aprendizajes y habilidades de los estudiantes

540) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

541)  Revisar cotidiana y criticamente su practica

542)  Capacidad de aprender constantemente

543)  Ser respetuosa y promover el proyecto educativo institucional, el
reglamento interno y de convivencia escolar del colegio

544)  Trabajar colaborativamente y en equipo

545)  Trabajar bajo presion

546) Mostrar proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

547) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacion

548) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

549) Manejar un amplio vocabulario

162)  Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
163)  Aptitudes para trabajar en atencién de personas
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164) Capacidad de organizar
165) Capacidad de compaginar varias tareas
166) Hacer seguimiento a asuntos pendientes
167) Comprometido en aprender y mejorar
168) Habilidades interpersonales

Horario

Vacaciones Establecidas por el Ministerio de Educacidn

2.4.- CENTRO DE PADRES Y APODERADOS (CPA)

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

Centro de Padres y Apoderados (CPA)

Area donde se desempefia

Desarrollo de Actividades - Representantes de Padres y Apoderados

Supervisado por

Direccion Académica

Dependencias jerarquicas

Direccién Académica y Corporacién Grande Fede

Supervisa a

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios)

Estudiantes y Apoderados

Input (recibe informacion)

Centro de Alumnos, Apoderados, Docentes y Direccion Académica

Proceso en el que participa

Desarrollo de Actividades y mediador de los apoderados

1l. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo

Lograr apoyar la labor educativa del establecimiento, en base a los ideales
comunes, con el fin de obtener el desarrollo personal e integral de los
alumnos, logrando establecer una cultura de respeto y sana convivencia

Objetivo

Debe procurar un trabajo conjunto y colaborativo con el establecimiento,
adhiriendo a su Proyecto Educativo Institucional y promoviendo reales lazos
de amistad, solidaridad

I1l. REQUISITOS

Formacion profesional

Especializacion

Experiencia

Otros (salud)

Compatible con el cargo

IV. COMPETENCIAS

Tareas y Funciones

1) Fomentar la preocupacion de sus miembros por la formacién y desarrollo
personal de sus hijos y pupilos y, en consonancia con ello, promover las
acciones de estudio y capacitacion que sean convenientes para el mejor
cometido de las responsabilidades educativas de la familia

2) Integrar activamente a sus miembros en una comunidad inspirada por
principios, valores e ideales educativos comunes, canalizando para ellos
las aptitudes, intereses y capacidades personales de cada uno

3) Apoyar la labor educativa del establecimiento, aportando esfuerzos y
recursos para favorecer el desarrollo integral del estudiante

4) Promover, facilitar y colaborar en el logro de una buena convivencia
escolar

5) Proponer y patrocinar dentro del respectivo establecimiento y en la
comunidad, iniciativas que favorezcan la formacion de los estudiantes, en
especial aquellas relacionadas con el mejoramiento de las condiciones
econdmicas, culturales, sociales y de salud que puedan afectar las
oportunidades y el normal desarrollo de los estudiantes
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6) Conoce las necesidades, intereses y preocupaciones de las familias que
forman parte de la comunidad educativa y acompaniar a las personas mas
necesitadas de la comunidad

7) Promover el cumplimiento de las responsabilidades educativas de cada
familia en relacidén con la crianza y formacion de los hijos

8) Fomentar los vinculos entre familia y escuela para que sus miembros
puedan apoyar la educacion

9) Proponer y proyectar acciones que favorezcan la formacion integral de
nifios y jovenes

10) Sostener un didlogo permanente con las autoridades educativas del
establecimiento para intercambiar informacién e inquietudes

Perfil 1) Manejar el PEI

2) Capacidad para gestionar imprevistos

3) Inspirar confianza y confidencialidad

4) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

5) Poseer dotes para organizar y planificar

6) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

7) Revisar cotidiana y criticamente su practica

8) Trabajar colaborativamente y en equipo

9) Ser capaz de desenvolverse bien bajo presion

10) Muestra proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

11) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacién

12) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

Competencias 36) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita

37) Aptitudes para trabajar en atencidn de personas

38) Habilidades interpersonales

Horario -

Vacaciones

2.5.- ASESOR CENTRO DE ALUMNOS (CDA)

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Asesor Centro de Alumnos (CDA)

Area donde se desempeiia Desarrollo de Actividades - Relacidn con Apoderados y Alumnos

Supervisado por Direccién Académica

Dependencias jerarquicas Direccién Académica y Corporacién Grande Fede

Supervisa a Centro de Alumnos

Subroga a

Subrogado por

Output (entrega servicios) Centro de Alumnos

Input (recibe informacion) Centro de Alumnos, Docentes y Direccion Académica

Proceso en el que participa Desarrollo de Actividades

1l. DESCRIPCION DEL CARGO

Propdsito del cargo Orientar el desarrollo de las actividades del centro de alumno y colaborar
en la vinculacién del mismo con los demads estamentos del colegio

Objetivo Asesorar, apoyar, orientar y velar por las acciones que ejecutara el centro
de alumnos
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lll. REQUISITOS

Formacién profesional - Profesor Titulado o Habilitado legalmente para ejercer la Docencia
Especializacion - Gestion del cambio

- Educacién

- Gestion y Liderazgo de Personas
Experiencia - Tener alo menos 2 aios de ejercicio profesional en el colegio
Otros (salud) Compatible con el cargo

IV. COMPETENCIAS

Tareas y Funciones 11) Organizar las elecciones del centro de alumnos, en los plazos establecidos

12) Apoyar al centro de alumnos en establecer objetivos realistas

13) Entregar a direccién académica la propuesta de actividades, programas y
horarios para luego trabajar con el centro de alumnos

14) Hacer llegar de manera formal todas las solicitudes del centro de alumnos
a direccidn académica

15) Asesorar y orientar en la organizacién y ejecucién de actividades del
centro de alumnos

16) Velar para que las acciones del centro de alumnos se enmarquen dentro
del reglamento del colegio (manual de convivencia) y de su proyecto
educativo

17) Estudiar y asistir los planes de trabajo y documentos preparados por los
distintos organismos del centro de alumnos

18) Facilitar la comunicacidon del centro de alumnos con los otros estamentos
de la comunidad escolar

19) Velar que en la primera reunién quede estipulado en acta, que cualquier
aporte econdémico del centro de alumnos para mejoras en
implementacion o actividades seran totalmente voluntarios y en ningln
caso es una exigencia del colegio

20) Indicar en la primera reuniéon del afio escolar, que cualquier actividad,
rifas, bonos, u otra actividad que implique un cobro para los alumnos del
colegio, es de acuerdo de los participantes y no es algo impuesto por el
colegio, por lo tanto, es muy importante la transparencia de estas
decisiones de las cuales el responsable es el presidente del centro de
alumnos

21) Coordinar el uso de espacio temporales y fisicos del establecimiento para
gestiones y actividades del centro de alumnos

22) Acompaniar al centro de alumnos en las reuniones y actividades que
organicen

23) Velar que en todas las reuniones se tome acta y se escriban los acuerdos
con las firmas respectivas de los asistentes en un libro de registro

24) Asesorar y velar que el reglamento del centro de alumnos se cumpla a
cabalidad

25) Asesorar y coordinar con los alumnos el trabajo de actualizacién del
reglamento del centro de alumnos para el afio siguiente

Perfil profesional 13) Manejar el PEI

14) Capacidad para gestionar imprevistos

15) Inspirar confianza y confidencialidad

16) Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y
rigurosa

17) Poseer dotes para organizar y planificar
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18) Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados, como también, tener
iniciativa y dinamismo

19) Desarrollar buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con todos los actores internos y externos del establecimiento

20) Revisar cotidiana y criticamente su practica

21) Capacidad de aprender constantemente

22) Trabajar colaborativamente y en equipo

23) Ser capaz de desenvolverse bien bajo presion

24) Muestra proactividad para resolver situaciones y realizar tareas

25) Reserva, honestidad y lealtad en usar la informacion

26) Mostrar una actitud positiva frente al entorno

27) Manejar un amplio vocabulario

Competencias

39) Aptitudes para comunicar de forma verbal y escrita
40) Aptitudes para trabajar en atencion de personas
41) Capacidad de organizar

42) Capacidad de compaginar varias tareas

43) Hacer seguimiento a asuntos pendientes

44) Comprometido en aprender y mejorar

45) Habilidades interpersonales

Horario

Vacaciones

Establecidas por el Ministerio de Educacion
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