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PREAMBULO

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores del Liceo Polivalente San José de la
Preciosa Sangre que el presente Reglamento de Orden Higiene y Seguridad en el Trabajo se
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dicta en cumplimiento de lo establecido en el Titulo lll del Codigo del Trabajo (DFL N° 1)y en
el Arficulo 67° de la Ley N° 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales
y el Reglamento sobre Prevencién de Riesgo (Decreto N° 40 del MINISTERIO DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL, de fecha 11/02/69). El Articulo N° 67 ya mencionado, establece que: “Las
empresas o enfidades estardn obligadas a mantener al dia los reglamentos Internos de
Higiene y Seguridad en el Trabajo, y los trabajadores a cumplir conlas exigencias que dichos
reglamentos les impongan. Los reglamentos deberdn consultar aplicacion de multas a los
trabajadores que no utiicen los elementos de proteccidon personal que se les haya
proporcionado o0 que no cumplan las obligaciones que les impongan Ias normas,
reglamentaciones o instrucciones sobre Higiene y Seguridad en el Trabgjo.”

La aplicaciéon y reclamo de tales multas se regirdn por lo dispuesto en el Articulo 157 del
Codigo del Trabajo; el destino de las mismas se regird por el Articulo 20 del citado D.S. 40.

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

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

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

= Evitar que los trabajadores cometan actos o practicas inseguras en el desempeno desus
funciones.

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

La empresa garantizard a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno, paraello
tomard todas las medidas necesarias en conjunto con el Comité Paritario para que todos los
trabajadores laboren en condiciones acordes con su dignidad.

La empresa promoverd al interior de la organizacion el mutuo respeto entre los trabajadores
y ofrecerd un sistema de solucion de conflictos cuando la situacién asi lo amerite, sin costo
para ellos.

El dmbito de aplicacién del presente reglamento es toda la empresa a través de sus diversos
estamentos, en orden a que todos, Directivos, jefes y frabajadores deben unir sus esfuerzos y
aportar toda colaboracion posible con el fin de lograr los objetivos propuestos



gue no son ofros que alcanzar niveles 6ptimos en el desarrollo de nuestras labores,
basdndose en un control estricto de las normas que regulan las condiciones laborales y de
seguridad en el frabajo evitando de este modo los problemas de frabajo por una parte y por
otra, las causas que provocan accidentes y enfermedades profesionales que van en
perjuicio directo de las partes involucradas.

En este aspecto debe existir una estrecha colaboraciéon entre los trabajadores que deberdn
mantener el mds alto respeto a las normas elementales de Seguridad, al Cédigodel Trabajo y
a los directivos del Liceo, estos Ultimos junto al aporte de sus esfuerzos y conocimientos,
deberdn procurar los medios para capacitar a sus frabajadores tanto en materias
relacionadas con los procesos productivos, administrativos y principalmente con aquellos
destinados a prevenir Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales.

GENERALIDADES

El presente Reglamento Interno regulard las condiciones, obligaciones, prohibiciones y, en
general, las formas y condiciones de trabajo, Higiene y Seguridad de todos los frabajadores
que laboran en el Liceo Polivalente San José de la Preciosa Sangre.

Este Reglamento interno se considerard recepcionado e internalizado por cada colaborador
mientras se encuentre vigente y serd obligatorio para el (la) trabajador (a) el fiel y estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en su texto, no pudiendo ningun trabajador
desconocer o ignorar las disposiciones aqui contenidas,



TITULO|  DELOS PROPOSITOS, OBJETIVOS Y DISPOSICIONES.

ARTICULO 1 El presente Reglamento tiene como propdsito y objetivos fundamentales, la
organizacion y funcionamiento del Liceo Polivalente San José de la Preciosa
Sangre.

ARTICULO 2 Las disposiciones de este Reglamento, por tanto, se declaran conocidas y
aceptadas consu firma, al celebrar el contrato respectivo, para que se informen
con la debida anticipacion, una copia de este Reglamento les serd entregado
por el establecimiento

TITULO Il DE LAS AUTORIDADES.

ARTICULO 3 Son autoridades del Establecimiento:

SOSTENEDOR

REPRESENTANTE LEGAL

DIRECCION O RECTORIA

INSPECTORIA GENERAL: (Convivencia Escolar, Inspectoria Anexo )
EQUIPO DE GESTION

> COORDINACION ACADEMICA :(Jefes Dpto., Prof. Jefes y asignatura, CRA, Psicopedagogas)
> COORDINACION DE PASTORAL

> COORDINACION DE EXTRAESCOLAR

> ORIENTACION

> PSICOLOGIA

En caso de nombrar nuevas autoridades, éstas serdn dadas a conocer por circular interna.

ARTICULO 4 El Sostenedor es la autoridad encargada de mantener el funcionamiento del
Liceo, y proporcionar los medios y elementos para el desarrollo normal de todas
las actividades del establecimiento.

ARTICULO 5 EL Representante Legal, es la autoridad responsable del cumplimiento de todas y
cada una de las disposiciones legales y el desarrollo normal de todas las
actividades del Establecimiento.

ARTICULO 6 La Direccidnes la mdaxima autoridad académica administrativa del Estableci-
miento.

ARTICULO 7. La Direccién es la responsable del cumplimiento de los planes y programas de
estudio docente, frente al Ministerio de Educacion.



RECTOR (A):

Obijetivo del cargo: Velar por el buen funcionamiento del establecimiento educacional y la
entrega de una educacion de calidad al alumnado.

Principales responsabilidades:

1. Ejecutar los objetivos y politicas que emanen de la Fundaciéon Educacional San José,
sostenedora del Liceo, y mantenerla permanentemente informada de la marcha del
Establecimiento.

2 Proponer al directorio de la Fundaciéon los objetivos, politicas, planes y programas que
respondan a los requerimientos de la comunidad escolary local.

3. Coordinar, supervisary evaluar las actividades de Bienestar y Centro de alumnos.

4. Supervisar los procesos Técnicos Pedagdgicos de Planificacion, ejecucion (desarrollo de
clases), evaluacion y acompanamiento del proceso de ensefanza- aprendizaje.

5. Presidir los diversos Consejos Técnicos y de Equipo de Gestion, delegando funcionescuando
corresponda.

6. Preparar el presupuesto anual del colegio y presentarlo a consideracion del Directorio de la
Fundacion, conforme a las prioridades establecidas en el Plan de Trabajo Anual.

7. Dirigir, coordinar, evaluar el proceso de reclutamiento y seleccién del nuevo personal de la
institucion.

8 Efectuar nombramientos de los cargos de la institucion educativa con asesoria del Equipo
de Gestion.

9. Redlizar la distribuciéon de la carga horaria, de acuerdo con las politicas de la Fundacién vy el
asesoramiento del Equipo de Gestion.

10. Propiciar y velar por un ambiente educativo, estimulando el tfrabajo de su personal,creando
condiciones favorables para la obtencion de los objetivos del plantel.

1. Velar por la fidelidad de los estamentos a los valores del Evangelio, a las orientaciones
pastorales y el cumplimiento del Proyecto Educativo del Liceo.

12 Velar por el cumplimiento de las normas de prevencion, higiene y seguridad dentro del
Establecimiento educacional.

13. Representar al Liceo ante las autoridades educacionales, eclesidsticas y municipales
correspondientes.

14. Cumplir las normas e instrucciones emanadas de las autoridades educacionales
correspondientes.

Remitir a las autoridades competentes actas, estadisticas y otros documentos que sea
exigibles conforme a la reglamentacion y legislacion vigente.

15. Coordinar, gestionar e implementar el proceso de Evaluacion de desempeno del personal
de acuerdo a una pauta informada previamente.

16. Generar condiciones e instancias para que el personal del establecimiento educacional
pueda desarrollarse profesionalmente.

17. Proporcionar condiciones fisicas y materiales adecuadas para el ejercicio de las
funciones profesionales.

18 Informar oportuna y anualmente la cuenta publica a la comunidad educativa
relaciona con gestiéon administrativa y financiera del establecimiento.

19. Monitorear y evaluar las metas y objetivos del Establecimiento.

20. Gestionar el clima organizacional y la convivencia.



ARTICULO 8 En el aspecto académico, depende directamente de la Direccidn: Equipo de
Gestion, Inspectoria General, Coordinacidn Académica, Unidad Administrativa,
Personal Docente y Asistentes de la Educacion

ARTICULO 9 Inspectoria General, es el asesor directo de la Direccién, como autoridad
fiscalizadora y coordinadora de las actividades docentes y administrativas,
servird, ademds,como nexo entre Direccidn, Apoderados y Alumnos.

ARTICULO 10 Inspectoria General es el asesor directo de la Direccién en lo que se refiere a la
funcion administrativa.

ARTICULO 11 Inspectoria General, actuard en estrecha relacién con el organismo Directivo en
organizacion, trabajo de secretaria, controles de horario, atencién de alumnos,
apoderados y la adopcidén de medidas disciplinarias.

ARTICULO 12 Inspectoria General, es la encargada del control de asistencia permanente de los
alumnosy de informarse del motivo de su ausencia.

ARTICULO 13 Inspectoria General tendrd la responsabilidad de fiscalizar la mantencion del
patrimonio del Establecimiento en lo que se refiere a mobiliario, salas de clases,
edificaciones, dependencias, demandard la restitucion de lo danado, para que
padres lo reparen o cancelen su valor.

INSPECTOR GENERAL:

Objetivo del cargo: Asegurar la sana convivencia y el buen funcionamiento de lacomunidad
educativa.

Principales responsabilidades:

1. Gestionar, coordinar y evaluar los procesos que permiten la sana Convivencia de todos los
infegrantes de la comunidad educativa, asi como aquellas acciones que favorecen el
buen climalaboral.

2. Reemplazar al Director (a) del Establecimiento cuando éste se encuentre ausente.

3. Otorgar permisos y dias administrativos al personal del establecimiento.

4. llevar registro de: Licencias Médicas, Inasistencias, Atrasos, Permisos, dias administrativos
del personal del Liceo.

5. Velar por el buen cumplimiento del Manual de ConvivenciaEscolar.

6. Lllevar los libros de control de asistencia del personal y alumnado, asi como, de
documentos de seguimiento de los estudiantes siendo de su responsabilidad que estén al
dia.

7. Facilitary coordinar la informacion solicitada por las visitas de Subvencion.

8. Autorizar la salida extraordinaria de los alumnos, de acuerdo con el Manual de
Convivencia Escolar.

9. Promover y desarrollar actividades que permitan cautelar las inasistencias y la desercion
escolar.

10. Programar, coordinary evaluarlas funciones de los paradocentes y de los Auxiliaresde
mantencion.

11. Vincular al Establecimiento Educacional con las redes sociales de la comunidad,previo
conocimiento y autorizacién del Director (a).

12. Coordinar y supervisar la realizacion de actividades culturales, sociales, deportivas  a nivel
estudiantil y de bienestar del personal.



13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.

23.
24.

Supervisar que los Profesores realicen las enfrevistas de apoderados citados o
solicitados para tratar problemas de comportamiento de los alumnos.

Coordinar, gestionar e informar la entrega de almuerzos y desayunos por parte dela
JUNAEB.

Coordinar las actividades diarias de los para docentes del establecimiento.

Atender consultas, reclamos, gestiones de padres, apoderados, alumnos yprofesores para
dar curso a formas de resolucion.

Velar por la correcta aplicacién del Plan de Seguridad Escolar.

Realizar entrevistas con Profesores, Asistentes de Pdrvulos, paradocentes y/o Auxiliares de

mantencion, para formular observaciones que corrijan aspectos de sulabor realizada.
Realizar cambios de cursos a los estudiantes.

Velar por la buena presentacion, mantencion y aseo del establecimiento, supervisando
limpieza, mantencidn interior y exterior del establecimiento educacional.
Evaluar, al menos dos veces al ano, al personal que estd a sucargo.

Participar del proceso de reclutamiento y seleccién del personal.
Participar de forma activa en el Equipo de Gestidon del Establecimiento.
Coordinar toma de fotografias de los alumnos.

CONVIVENCIA ESCOLAR

Se entiende por Convivencia Escolar la coexistencia arménica de los miembros de la
institucion, siendo nuestro principal objetivo fomentar la buena convivencia y laparticipacion
entre los diversos actores de la comunidad educativa del Liceo Polivalente San José de la
Preciosa Sangre, favoreciendo la interrelacion y el desarrollo integral de los alumnos.

El comité estd formado por el Inspector General (encargado de Convivencia Escolar), la
Inspectora del Anexo, las Coordinadoras de Convivencia Escolar de E. Bdsica y E. Media y las
Orientadoras de los ciclos.

Atribuciones de este Comité
1.- Promover acciones medidas y estrategias que fortalezcan la Convivencia Escolar.

2.- Generar estrategias orientadas a prevenir las diversas manifestaciones de violencia entre
miembros de la comunidad educativa.

3.- Elaborar junto al encargado de Convivencia Escolar, un plan de gestion para promover
la buena convivencia y prevenir las diversas manifestaciones de violencia en el
Establecimiento.

4.- Conocer el Proyecto Educativo Institucional y participar de su elaboracion y actualizacion

considerando la Convivencia Escolar como un eje central.

5.- Participar en la actualizacién del Reglamento de Convivencia de acuerdo a la Politica

nacional de Convivencia Escolar.

6.- Dar a conocer a la Comunidad Escolar el Manuel de Convivencia, como también las

modificaciones que podrian estar sujetas a éste.



aoroD

Funciones de Convivencia Escolar

Conocer e implementar las orientaciones que entrega la Politica Nacionalde Convivencia
Escolar.

Difundir el Manual de Convivencia entre la Comunidad Educativa.

Asumir un rol primario en la implementacion de medidas de convivencia.

Promover la participacion democrdtica de los distintos estamentos del Establecimiento.
Elaborar un Plan de Gestidon sobre Convivencia Escolar en funcién de las indicaciones del
Comité de Convivencia Escolar y dar cuenta de los avances en el desarrollo de este plan a
los distintos estamentos de la Comunidad Educativa.

Coordinar iniciativas de capacitacion sobre promocién de la buenaconvivencia y manejo
de situaciones de conflicto.

Ejecutar los acuerdos y planes del Comité de Convivencia Escolar, investigar enlos casos
correspondientes e informar a la Direccidén del Establecimiento, sobre cualquier asunto
relativo a la convivencia.

Activar los Protocolos segUn corresponda y proceder segin sus indicaciones cuando se
reciban denuncias realizadas por cualquier miembro de la ComunidadEducativa.

Orientar al Cenfro de Alumnos y Centro de Padres en el cumplimiento de la normativa
vigente en el dmbito de la Convivencia Escolar.

Cuando derivar a Convivencia Escolar

¢QUE HACER FRENTE A UN PROBLEMA ?

DERIVAR DIRECTAMENTE A
CONVIVIENCIA

PROFESOR
JEFE SIN
SOLUCION AGRESIONES
PROBLEMA DERIVARA FISICAS

CONVIVIENCIA
ESCOLAR

CIBERACOSO

INDAGAR
ENTREVISTAR
IDENTIFICAR

SOLUCIONAR
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COORDINACION ACADEMICA

ARTICULO 14 Coordinacién Académica, es la unidad encargada de asesorar a la Direccion,
orientar e instruir a los Profesores en el correcto desarrollo de los planes y
programas de estudios emanados del Ministerio de Educacion, asi mismo es el
encargado de promover, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las
actividades curriculares.

ARTICULO 15 La Coordinaciéon Académica estard integrada por personal idéneo para cumplir
funciones relativas a implementacién y evaluacién de Planes y Programas.

ARTICULO 16 La Coordinacién Académica estd encargada de poner en marcha el programa
curriculardisenado por el plantel, con el fin de promover el desarrollo integral y
armdnico del educando mediante el proceso educativo.

ARTICULO 17 La Coordinacién Académica es la encargada de supervisar mes a mes el uso

correcto dellibro de clases en lo que respecta a contenidos.

Objetivo del cargo: Asegurar la enfrega de una Ensenanza Integral y de calidad a todos
los estudiantes de la institucion.

Principal responsabilidad:

1 Disenar, implementar y evaluar proyectos de innovacion pedagdgica gque busquen la
mejora de los resultados académicos de los estudiantes.

Dirigir el proceso de evaluacién docente y de acompanamiento en el aula.

3 Supervisary evaluar el trabajo de los Jefes de departamento y profesores.

N

4. Asegurar la completa implementacion en el aula de los programas de cada subsector de
aprendizaje.

5 Informar oportunamente a los distinfos estamentos del establecimiento respecto de las
disposiciones relativas a loacadémico.

6. Verificar la coherencia de las estrategias diddcticas con los contenidos y losintereses de los
estudiantes para lograr aprendizajes significativos en ellos.

7. Recopilar informacién relevante que permita la toma de decisiones oportunasrespecto de los
aprendizajes de los estudiantes.

8 Tomar decisiones oportunas respecto de los procesos educativos de losestudiantes sobre la
base de resultados e informacidonrecopilada.

9. Gestionar estrategias que aseguren la planificacion e implementacion de los Planes vy
Programas de estudio.

10. Entregar apoyo a los docentes en el manejo y aplicacion de estrategiasmetodoldgicas
y de evaluacioén de los aprendizaijes.

11 Supervisar la implementacion de los Programas de Estudio en el aula.

12 Gestionar procesos de implementacion de estrategias que integren los contenidos
curriculares con los objetivos transversales de las asignaturas.

13 Coordinar el andlisis de los programas de estudio y metodologias de ensenanza con el fin de
verificar la coherencia de los procesos educativos conlos valores declarados en el PElI del
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establecimiento.

14. Supervisar que las actividades lectivas y no lectivas del establecimiento tengan un sentido
formativo para los estudiantes.

15 Organizar los recursos humanos y materiales, implementando sistemas y procedimientos

tendientes a mejorar el desempeno de los docentes y los procesos de aprendizaje.

16. Definir los perfiles profesionales de los docentes basados en las competenciasnecesarias para
el desempeno adecuado dentro del Establecimiento.

17. Mantener un registro actualizado de los resultados los académicos de los niveles para
establecer estrategias de mejora.

18 Plantear, coordinar y potenciar estrategias que permitan favorecer resultadosacadémicos de
evaluaciones externas.

19. Participar en el proceso de reclutamiento y seleccién del personal.

2. Generar, organizar y estructurar el calendario mensual de las actividades lectivas y no
lectivas de los diferentes estamentos.

JEFE DE DEPARTAMENTO

Objetivo _del cargo: Velar por la formacion académica e integral de los estudiantes de la
asignatura. Ademds de apoyar y acompanar la labor docente dentroy
fuera de la sala de clases, manteniendo un flujo adecuado de informacion
con los distintos estamentos.

Principal responsabilidad:

1. Dirigir, administrar, coordinar y supervisar los procesos educativos en el ciclo a su cargo, de
acuerdo a los lineamientos de la Coordinacion Académica y el PEI para facilitar los procesos
de ensenanza y aprendizajes de losalumnos.

2 Coordinar aspectos operativos y administrativos de su ciclo de acuerdo a los lineamientos de

la Coordinacion Académica y PEl del establecimiento.

Crear estrategias de frabajo en equipo para facilitar el drea académica.

Coordinar y planificar reuniones con profesores de la asignatura.

Informar a los docentes sobre actividades académicas en el liceo.

Apoyar a los docentes frente a una eventualidad académica.

Coordinar estrategias de intervencion para apoyar académicamente a algin curso o nivel.

Citar y atender a los alumnos por tfemas académicos, previa coordinacién con profesor jefe y

de asignatura.

9. Atender a apoderados por temas relativo a lo académico de los alumnos, previa
coordinacion con profesor jefe y profesor de asignatura. Esta entrevista solo se realizard
cuando el profesor jefe o de asignatura no hayan logrado una solucion del problema
académico.

10. Comunicar al profesor jefe cuando detecta algiun problema emocional o psicosocial,
vinculado a aspectos de conducta o disciplina.

1. Informar y derivar a los alumnos y/o apoderados, tanto a orientacién como psicologia, si
detectan problemas emocionales y psicosociales vinculados al rendimiento académico de
los NiNos.

12. Informar Coordinacion Académica, de las actividades e intervenciones acordadas en las

distintas reuniones, o gestiones que deseerealizar.

© N AW
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13.

14.

15.

16.

Asistir de forma regular y puntual a las reuniones del Equipo de Coordinacion, reuniones de
profesores y otfras citadas por Coordinacion Académica.

Comunicar de forma oportuna Coordinacién Académica situaciones emergentes cuya
solucion no se encuentra a su alcance o trascienda de sus funciones. (Cursos que presentan
dificultades académicas, alumnos que presentan dificultades de aprendizaje, conflictos con
docentes en cuanto ala resolucion de situaciones académicas, entre ofras.)

Conocer y considerar las fechas de las actividades de la Institucion planificadas por los
distintos departamentos que la conforman (Por ejemplo: charlas a los estudiantes, visitas de
instituciones, evaluaciones de nivel, charlas a los profesores, actos civicos y conmemorativos,
reuniones con coordinaciones, orientacion y/o psicologia, entre otras.)

Participar de las distintas actividades organizadas por la pastoral del establecimiento,
fomentando la participacion de los niveles a su cargo.

Tareas especificas:

oD

N o

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

Conducto Regular, para cualgquier situacion académica es: Profesor jefe, Jefe de
departamento, Coordinacién Académica y finalmente Direccion.

Enviar fechas, informacién y trabajo a su departamento.

Revisar planes anuales, planificaciones de cada uno de los profesores.

Revisar e imprimir todo el material pedagdgico recibido de su departamento de acuerdo a
fechas establecidas, el material recepcionado fuera de plazo debe informarse directamente
a coordinacion y solicitar permiso para multicopiar.

Lienar planilla en forma mensual, con fecha de entrega de planificaciones, guias y pruebas, y
otra con revision de libro de clases.

Imprimir planificaciones, planes anuales y entregar a cada por profesor.

Mantener una base de datos con material del departamento.

Actualizar en forma permanente la informacion curricular (Paginas del Mineduc, Agencia de
educacién, planes y programas de estudios, ajustes curriculares, etc.)

Acompanamiento Docente: acompanar a los profesores en sus clases al menos 2 veces por
semestre y retroalimentar en un plazo mdximo de una semana, archivar el documento,
firmado por el profesor, en una carpetay entregar una copia al profesorevaluado.

Monitorear permanentemente los resultados de las evaluaciones de los cursos atendidos por
cada docente a su cargo. El porcentaje de reprobacion de todas lasevaluaciones que se
registran el libro de clases, no debe superar el 20%, y de ocurrir asi, la situacion particular
debe ser conocida por los jefes de departamento, y conversada con el profesor de la
asignatura con el fin de tomar las medidas remediales correspondientes y oportunas.
Ademds, informar a la coordinacion académica correspondiente.

Apoyary estructurar el frabajo de los ensayos Simce y PSU, que trabajard en conjuntoa los jefes
de Departamento. (Coordinacion)

Encargarse de los ensayos Simce y PSU.

Buscar y/o generar ensayos, imprimir, calendarizar, garantizar la retroalimentacién por parte
de los profesores, mandar a revisar (lector dptico), registrar los resultados en una planilla e
informar a los alumnos y a coordinacion pedagdgica en un plazo méximo de una semana.
Pruebas de Nivel, definir la estructura de la evaluacion, revisar el instrumento, gestionar el
multicopiado y la revision con el lector 6ptico. Entregar resultados a profesores vy
coordinacion académica en plazo no superior a 7 dias hdbiles.

Salidas Pedagodgicas: Conjuntamente con los profesores de asignaturas organizar, informar y
ejecutar las salidas pedagdgicas, en base a criterios curriculares.

Monitorear que los profesores mantengan sus leccionarios al dia, en objetivos y calificaciones.
(En el libro de clases debe escribirse el objetivo de la clase con su correspondiente numero
de acuerdo al programa de estudio y nombrar el contenido y/o actividad)

Pruebas atrasadas: Un jefe de departamento una vez por semana aplicard las evaluaciones
atrasadas, proporcionadas por los profesores de cada asignatura. Los profesores de
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

asignaturas deberdn citar a los alumnos.

Se enviard un instructivo a los padres y apoderados para explicar el proceso. (Dias de
aplicacién, asistencia obligatoria, % de aprobacién, etc.) Cada profesor de asignatura se
encargard de la correccién de dicha prueba y del vaciado al leccionario.

Inasistencias de profesores: organizar un sistema de reemplazo, para cubrir ausencias de
profesores. (Existird un calendario con las horas que cada profesor debe proporcionar al
colegio para cubrir inasistencias), en caso de ser necesario inspectoria apoyard.

Registrar en un cuaderno la solicitud de multicopiado y posteriormente chequear elrecibo
por parte del profesor (optativo)

Calendario de Evaluaciones: Mensualmente crear un calendario de evaluaciones por cursos
para informar a los alumnos y apoderados. Enviar informacién para publicar en la pdgina del
colegio. y supervisar el cumplimiento de dicho calendario.

Desarrollar una propuesta de carga horaria para su departamento.

En caso de ser necesario incorporar un docente al departamento, el jefe de departamento
participard en el proceso de entrevistas y seleccion del personal.

Jefes de departamento de Lenguaje y Matemdtica deberd implementar los programas de
medicion en:

Velocidad lectora - Cdlculo mentall

PROFESOR JEFE

Objetivo del cargo: Formar integralmente a los alumnos segun los lineamientos de la
Institucion Educacional.

Principal responsabilidad:

1. Liderar a sus alumnos y apoderados en la gestion de actividades religiosas y formativas
relacionadas con la construccion del proyecto de vida, alineado con el PEl de
establecimiento.

2 Mantener actualizado sector del libro de clases correspondiente a: registro de antecedentes
del alumno, registro de observaciones, asistencia a reunion deapoderados.

3. Planificar y asesorar /dirigir consejos de curso y de orientacidon teniendo como eje el
Programa de Orientacion de Establecimiento y el PEL

4. Manfener una comunicacion constante y fluida con los estudiantes de su jefatura,

atendiendo a requerimientos y situaciones conductuales y académicas que dentro de ella

se generan.

Acompanar a los estudiantes en el proceso de toma de decisiones sobre especialidades

(Cientifico-Humanista-Técnico Profesional) y carreras profesionales.

Acompanar de forma activa a su curso en jornadas de reflexion, fuera delcolegio.

Dirigir actividades liturgicas de semana Santa y Pentecostés en su jefatura.

Planificar y desarrollar las reuniones de apoderados, incluyendo un tema de formacion,

(Escuela para padres) trimestral y un tema religioso cada mes.

Mantener permanentemente a los apoderados informados de los procesos formativos y

académicos de los alumnos de su jefatura, haciendo uso para esto de reuniones

mensuales y entrevistas personales.

10. Supervisar rendimiento académico, coordinando acciones remediales con apoderados,
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1.
12
13
14
15.

16.

17.

alumnos y profesores de asignatura.

Entrevistar al apoderado de cada alumno como minimo una vez al ano, dejando registro
deella.

Entfrevistar a cada alumno porlo menos una vez al ano dejando registro deella.

Derivar a tiempo a especialistas, a los alumnos que lo requieran.

Realizar seguimiento de los casos de alumnos con derivaciones a especialistas.

Gestionar los requerimientos de los apoderados de su jefatura sobre aspectos
académicos o formativos.

Completar planilla de evaluacion integral, participar en consejo frimestralde evaluacion,
devolver planilla a orientacién, informar de los acuerdos del consejo, a alumnos y
apoderados.

Organizar a su curso para los retiros de pastoral e indicar a los docentes reemplazantes
de su asignatura lo que se redlizard en su clase durante su ausencia.

PROFESOR DE ASIGNATURA

Objetivo del cargo: Formar integralmente a los estudiantes del establecimiento a través de

una educacidon de excelencia.

Principal responsabilidad:

1.

Elaborar planificacién anual y plan clase a clase mensual, considerando Planes vy
Programas ministeriales y necesidades de los estudiantes.

2. Citar a apoderados cuando el estudiante presenta un bajo rendimiento y/o un

N o

10.

11.

12.

13.

comportamiento que amerite una entrevista con su apoderado.

Entregar a Jefe de Departamento en los plazos establecidos y cuando son solicitadaslas
planificaciones elaboradas.

Modificar y adaptar las planificaciones de clases de acuerdo a las situaciones
emergentes (tales como ausencias del docente, cursos con dificultades disciplinarias y/o
académicas, entre otras). Estas modificaciones deben atender siempre al logro de los
aprendizajes esperados establecidos por los Planes y Programas de estudio de cada
nivel.

Incorporar en sus planificaciones anuales y clase a clase estrategias metodoldgicas que
favorezcan la consecucidon de objetivos académicos y fransversales planteados por los
Planes y Programas de Estudio.

Realizar las clases siguiendo las planificaciones entregadas a Jefe de Departamento.
Utilizar el tiempo de las clases en funcion de los aprendizajes.

Evaluar a los estudiantes constantemente, ajustndose a los periodos de estipulados por
Coordinacion Pedagdgica.

Retfroalimentar oportunamente a los estudiantes de las evaluaciones rendidas en la
asignatura.

Entregar con 10 dias de anticipacion los materiales que prepara para sus clases (guias,
materiales de apoyo, evaluaciones)

Orientar los esfuerzos en la planificacion y ejecucion de las unidades en funcidon del logro
de aprendizajes esperados de todos los estudiantes, incluidos aquellos que estdn mds
descendidos académicamente.

Entregar oportunamente y registrar en el Libro de clases los resultados académicos delos
estudiantes en plazos establecidos por el Reglamento de Evaluacion.

Comunica a los estudiantes los resultados académicos obtenidos de acuerdo a los plazos
estipulados por el Reglamento de Evaluacion.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

23,

24.

25,

26.

27.

28.

29.
30.

Analizar oportunamente los resultados académicos de los estudiantes para establecer
remediales metodoldgicas en pos de los aprendizajes esperados.

Atender a los estudiantes en caso de que presenten dudas o consultas respecto de las
materias tratadas en la asignatura.

Pasar la lista en cada hora de clases, verificando el niUmero total de alumnos que estdn
presentes en la sala y luego registrar estos datos en el Libro de clases.

Informar a Inspectoria aquellos casos de problemas disciplinarios que requieran sancion
de acuerdo al Reglamento Interno de Convivencia Escolar, dejando registro escrito en la
hoja de vida del alumno.

Informar al profesor jefe cuando detecta estudiantes que requieren de apoyo
psicoldgico y/u orientacion para que derivados oportunamente.

Tomar los cursos de forma puntual de acuerdo al horario de clases.

Cumplir con horario de contrato de trabajo de acuerdo al desglose en horas de clasesy
horas de permanencia.

Registrar en el libro de clases toda situacion andmala de los estudiantes (atrasos sin
justificar, ausencia a pruebas, etc.) de acuerdo al Reglamento Interno Institucional y
comunica al Profesor Jefe de esto.

Comunicar de forma oral a los estudiantes los aspectos relevantes (positivos y/o
negativos) de su desempeno, dejando registro escrito en la Hoja de Vida de los alumnos.
Asistir puntualmente a todas las jornadas de Reflexion Pedagdgica y/o aquellas
actividades que se requiere de su presencia (capacitacion, entrega de informacion
académica, disciplinar, trabajo con coordinacién pastoral, orientacion, psicologia y/o
inspectorial).

Mantener una conducta formal, responsable y vertical en la relacién y eltrato con los
estudiantes.

Conocer y considerar las fechas de las actividades de la Institucion planificadas por los
distintos departamentos que la conforman (Por ejemplo: charlas a los estudiantes, visitas
de instituciones, evaluaciones de nivel, charlas a los profesores, actos civicos y
conmemorativos, reuniones con coordinaciones, orientacion y/o psicologia, entre otras.)
Citar y atender en horario estipulado a los apoderados para informar respecto de la
situacion académica y/o conductual (ya sea positiva o negativa)del alumno, registrando
estas entrevistas en la Ficha del Estudiante.

Participar de forma respetuosa de las distintas actividades organizadas por la pastoral del
establecimiento.

Dirigir y participar de forma respetuosa de la oracion de inicio de clases de acuerdo a lo
designa el Departamento de Pastoral.

Conocer el Reglamento Interno de Convivencia Escolar y velar su cumplimiento.

Conocer el PEl del establecimiento y propender en sus acciones a su consecucion.

ENCARGADA DE CRA (CENTRO DE RECURSOS DE APRENDIZAJE)

Objetivo del cargo: Apovyar las prdcticas pedagdgicas del establecimiento educacional a

través del centro de recursos de informaciéon y comunicaciéon para el
aprendizaje.

Principal responsabilidad:

Administrar el uso de recursos bibliograficos y audiovisuales.

Estimular la buUsqueda y uso de la informacion a los estudiantes para potenciar los

aprendizajes.

Organizar la informacién de la biblioteca en forma digital, de modo que sea facil

utilizacion.

Velar por el cuidado y mantenciéon de los recursos de aprendizajes que seencuentran en
16



10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

el centro.

Organizar actividades peridédicamente que permitan potenciar la lectura y el aprendizaje
a los estudiantes

Colaborar con los profesores en la seleccion de lecturas complementaria.

Capacitar a los estudiantes y profesores en la bUsqueda de informacién y elcuidado del
material.

Mantener actualizados los recursos de aprendizajes de labiblioteca.

Seleccionar material de aprendizaje de acuerdo a los lineamientos de Coordinacion
Académica y Direccion.

Comunicar a los integrantes del establecimiento educacional de los recursos de
aprendizajesexistentes.

Disenar e implementar un procedimiento para la solicitud y devolucién del material de
aprendizaje que le permita hacer seguimiento de la frecuencia de uso de los usuarios.
Difundir las actividades de la biblioteca a través de diferentes vias de comunicacion.
Disenar e implementar un sistema de control del uso de losrecursos.

Reunirse con los Coordinacion Académica y Jefes de Departamento para priorizar la
compra de material de aprendizaje de acuerdo a las planificacionesy programas de
asignaturas.

Integrar las actividades de la biblioteca en el plan anual del establecimiento.

Generar informes mensuales sobre el uso de los recursos de aprendizaje que contemple
estadisticas y requerimientos.

COORDINACION DE PASTORAL

Objetivo del cargo: Fomentar la formacion cristiana en todos los integrantes de lacomunidad

educativa

Principal responsabilidad

© ®

10.

11.

12.
13.

Disenar, implementar y evaluar las distintas estrategias de intervencion relacionadascon
el drea de pastoral dentro del Establecimiento educacional.

Preparar, implementar y evaluar el Plan Pastoral para cada Ano y sus respectivos
calendarios y comunicarlos a los estamentos del Liceo de forma oportuna.

Coordinar actividades de pastoral en los distintos estamentos del Establecimiento
siguiendo los lineamientos del PEI.

Preparary coordinar la reunién de Consejos Pastoral del Liceo.

Coordinar los retiros espirituales por curso.

Preparar Jornadas, Encuentros de reflexidon y retiros para los distintos estamentos,
especialmente para las fiestas principales de la Iglesia como San José, Semana Santa,
Mes de Maria, Pentecostés, Navidad y ofras fiestas como Corpus Christi, Jubileo
Circulante.

Realizar catequesis a los apoderados de los estudiantes que se preparan para la Primera
Comunion.

Coordinar la oracion de inicio de jornada que se realiza en la sala de clases.
Implementar experiencias de Misiones, materiales y misioneros de acuerdo a las
Crientaciones pastorales

Participar de los encuentros de coordinacion, formacién y celebraciéon preparados por
Vicaria de la Zona Oeste, La Pastoral Escolar, La Vicaria de la Educaciény la Vicaria
General de pastoral.

Convocar y coordinar la formacién para los estudiantes que participan en encuentros
formativos en las distintas Vicarias.

Coordinar y dar la formacion para los Talleres de Acdlito.

Convocar, coordinar y acompanar a los estudiantes a los encuentros masivos como
17



14.

15.
16.

17.

18.
19.

caminata del Padre Hurtado, Peregrinaciéon Juvenil al Santuario de Santa Teresitade los
Andes, Encuentro de Colegios Catdlicos, etc.

Convocar y coordinar visitas a Hogares con delegaciones de estudiantes como: Aldea
mis amigos de ninos huérfanos, Hogar Santa Clara de Asis de ninos con Sida, etc.

Presidir oracion en Inicio de Consejo de profesores

Realizar reuniones de formacién y coordinacidn con los Profesores del subsector de
Religion.

Exigir el cumplimiento de entrega de materiales y plazos establecidos por la
Coordinacion Pedagdgica en lo referido a la entrega de Cobertura curricular,
Planificaciones Clase a Clase, Clase de emergencia, llenado del Leccionario,
colocacién de notas, promedios y cierre de semestre.

Supervisar clases de religion de los distintos cursos.

Participar del proceso de evaluacion de los docentes de Religion.

COORDINADOR (A) DE EXTRAESCOLAR

Objetivo del cargo: Proyectar, programar, desarrollar y evaluar actividades de talleres

extraescolares en el drea del deporte y cultura para los diferentes
niveles, potenciando el rol del Liceo como una organizaciéon humanaal
servicio de la educacioén integral del estudiante.

Principal responsabilidad

10.

11.
12.
13.
14.

15.

Disenar, implementar y evaluar las distintas actividades de los talleres extraescolares, ya
sea deportivas y culturales dentro y fuera del Establecimiento educacional.

Preparar, implementar y evaluar campeonatos internos y participacion en campeonatos
externos y sus respectivos calendarios y comunicarlos a los estamentos del Liceo de forma
oportuna.

Preparar y coordinar la reunidén con los docentes que imparten talleres de extraescolar.
Coordinar las salidas de los estudiantes pertenecientes a los diversos talleres de
extraescolar.

Realizar reuniones con los apoderados de los estudiantes que pertenecen a los diversos
talleres de extraescolar.

Implementar la inscripcion a talleres de extraescolar en el Liceo.

Participar de los encuentros de coordinacion deportiva, de la Vicaria de la ZonaOeste o el
Arzobispado.

Convocar y coordinar la participacion de los estudiantes que participan en encuentros
formativos deportivos y /o culturales de los colegios pertenecientes alArzobispado.
Convocar, coordinar y acompanar a los estudiantes a los encuentros masivos y
deportivos de campeonatos externos.

Exponer al consejo de profesores las diversas actividades deportivas y culturales de 1os
estudiantes pertenecientes a extraescolar.

Supervisar clases o talleres de extraescolar de los distintos niveles.

Realizar los horarios de los diversos talleres extraescolares.

Entrevistar a los docentes que imparten los talleres extraescolares.

Procurar que los docentes y estudiantes cuenten con los implementos necesarios para
llevar a cabo cada taller.

Exigir el cumplimiento de enfrega de materiales y plazos establecidos por Direccién enlo
referido a la entrega de Autorizaciones de apoderados, Listas o Nominasde selecciones
deportivas y de extraescolar, llenado de los Libros de extraescolar, Proyectos de cada
taller.
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ORIENTADOR (A)

Objetivo del cargo: Formar infegralmente a los alumnos del establecimiento educacional.

Principal responsabilidad:

1.

w N

LI

10.

1.

12

13
14

15.
16.

17.

18
19.

21.

BN

R

Diagnosticar, planificar, coordinar, asesorar y evaluar las actividades de orientacion
educacional, vocacional y profesional, implementando el Programa de Orientacion del
Establecimiento a nivel grupal e individual. Disenar, implementary evaluar un Programa
de Orientacion a los profesores Jefes del establecimiento educacional.

Solicitar, recepcionar, revisar y retroalimentar planificaciones de Consejo de Curso y
Orientacion elaboradas por los profesores jefes.

Acompanar minimo 3 veces en el ano al profesor jefe en la sala de clases y completar
la pauta de acompanamiento en el aula de acuerdo alo observado.

Retroalimentar alos docentes cada vez que son acompanados en el aula.

Supervisar y registrar el cumplimiento de aspectos administrativos de los profesoresjefes:

e Completar de leccionario

e Entrega oportuna de planificaciones.

Comunicar oportunamente a los profesores jefes las decisiones tomadas por el Equipode
Gestion relativas a las funciones de jefatura.

Llevar registro de estudiantes con NNEE, comunicando oportunamente a
Coordinadores de Ciclo y profesores jefes.

Coordinar y ejecutar reuniones con los profesores jefes para la realizacion de reflexion y
andlisis de la implementacion del Programa de Orientacion del establecimiento.
Orientar de forma asertiva y objetiva el trabajo de los profesores jefes, haciendo notar
fortalezas y aspectos que se debenmejorar.

Analizar los resultados obtenidos por los alumnos con NNEE, en conjunto con los
especialistas y toma decisiones para potenciar el aprendizaje a través de estrategias
metodoldgicas conjuntas.

Diagnosticar necesidades en el aspecto formativo y preparar proyectos ya sea a nivel
de colegio o con lasredes.

Fortalecer las dreas que interesan especialmente a los estudiantes, de acuerdo a los
resultados de los test vocacionales u otras estrategias aplicadas de acuerdo al nivel.
Presentar un informe sobre las estrategias aplicadas con evaluacion de suimpacto.
Conocer y considerar las fechas de las actividades de la Institucion planificadaspor los
distintos departamentos que la conforman (Por ejemplo: charlas a los estudiantes, visitas
de instituciones, evaluaciones de nivel, charlas a los profesores, actos civicos y
conmemorativos, reuniones con coordinaciones, orientaciéon y/o psicologia, enfre otras.)
Participarenelprocesodeevaluaciondeldesempenodelosprofesoresjefes.

Representar al colegio en las instituciones de Ed. Superior y coordinar actividades
relevantes para los alumnos.

Coordinar y ejecutar proceso de inscripcién colegio y alumnos en el DEMRE.

Coordinar y ejecutar consejos de evaluacion integral de los alumnos.

Gestionar Proyectos de Orientacion vocacional con los estudiantes de ensenanza
media.

Acompanar a los alumnos de 20 Medio en el proceso de eleccién demodalidad.
Acompanar a los alumnos de 40 medio en la toma de decisiones en suproyeccion de
estudios.

Preparar estadisticas de resultados PSU y obtencion Becas y créditos.

Coordinar y ejecutar programa de salud JUNAEB. Entrevista alumnos, apoderados y profesores
para asesorar ensituacionesrelacionadas con eldrea.

Participar de las distintas actividades organizadas por la pastoral del
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establecimiento.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES

Objetivo del cargo: Formar técnico de excelencia en el drea de las Telecomunicaciones.

Principal responsabilidad:

2. Gestionar, administrar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades del Técnico
Profesional.

3. Elaborar y comunicar a los docentes del darea Técnico Profesional un plan de trabagjo
anual, semestral y mensual que contemple metas y actividades para la consecuciéon de

éstas.

4. Organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de Talleres del drea Técnico
Profesional.

5. Organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de Laboratorios del drea Técnico
Profesional.

6. Velar por el rendimiento, disciplina, y seguridad de los estudiantes del Técnico Profesional.

7. Solicitar, recepcionar, revisar y retroalimentar planificaciones, instrumentos de evaluacion y
material pedagdgico elaborado por docentes del drea Técnico Profesional en los
diferentes médulos.

8. Determinar, previo estudio con los docentes de la especialidad, las necesidades de
fungibles, materiales, herramientas, equipos y sistemas informando oportunamente a la
Direccion del Establecimiento.

9. Establecer procedimientos de buen uso, conservacion y mantenimiento de las materiales,
herramientas, equipos y sistemas del Técnico Profesional.

10. Ejecutar la recepcion final de materiales pedagodgicos realizado por los profesores del
Técnico Profesional, para entregar a encargado de multicopiado y devolver
oportunamente a los docentes.

11. Acompanar minimo 4 veces en el ano al profesor del drea Técnico Profesional en la salade
clases y completar la pauta de acompanamiento en el aula de acuerdo a lo observado.

12. Retroalimentar a los docentes del drea Técnico Profesional cada vez que se les
acompana en el aula.

13. Supervisary registrar el cumplimiento de aspectos administrativos de los docentes:

14. Llenado de leccionario

15. Registro de calificaciones en el libro de clases.

16. Entrega oportuna de materiales pedagodgicos.

17. Enfrega oportuna de planificaciones.

18. Orientar de forma asertiva y objetiva el trabajo de los docentes del drea Técnico
Profesional, haciendo notar fortalezas y aspectos que se deben mejorar.

19. Evaluar alos docentes técnico profesional.

20. Supervisar y evaluar al personal de su especialidad, realizando retroalimentaciones
periddicas sobre su trabajo.

21. Entrega de material auxiliar en caso de ausencia del profesor del drea TécnicoProfesional.

22. Programar y Coordinar visitas periddicas extra programdticas de los estudiantes
correspondiente al drea Técnico Profesional.

23. Informar por escrito a la Direccidn del establecimiento sobre las actividades mensualesde
su Unidad.

24. Comunicar oportunamente a los profesores del drea Técnico Profesional las decisiones
tomadas por el Equipo de Coordinacion.

25. Coordinar y ejecutar reuniones con los profesores del drea Técnico Profesional a cargo
para la realizacion de reflexion y andlisis pedagdgico.
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26.

27.

28.

29.

30.
31.

Manejar conocimientos curriculares actualizados e implementar estrategias de trabajo
acorde a las nuevas tecnologias de comunicacion.

Organizar, dirigir y conftrolar las actividades de prdactica profesional y fitulacion de los
alumnos(as).

Asistir de forma regular y puntual a las reuniones del Equipo de Gestidn, Equipo de
Coordinacién Académica y otfras citadas por la Direccidén del establecimiento.

Conocer y considerar las fechas de las actividades de la Institucion planificadas por los
distintos departamentos que la conforman (Por ejemplo: charlas a los estudiantes, visitasde
instituciones, evaluaciones de nivel, charlas a los profesores, actos civicos vy
conmemorativos, reuniones con coordinaciones, orientaciéon y/o psicologia, entre otras.)
Evaluar el resultado de las Practicas Profesionales.

Participar de las distintas actividades organizadas por la pastoral del establecimiento.

PSICOLOGO (A)

Objetivo del cargo: Apoyar los procesos de ensenanza y aprendizaje de los alumnos del

establecimiento educacional.

Principal responsabilidad

1.

O N ~WDN

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.
23.

24.

Desarrollar estrategias de intervenciéon psicosocial a nivel inter y multidisciplinario tanto
para los alumnos, su grupo familiar y funcionarios del establecimiento educacional, que
permitan apoyar los procesos de ensenanza y aprendizaje delos estudiantes, facilitar la
labor docente y la gestion institucional.

Participar proceso de reclutamiento y seleccién del personal del Liceo.

Derivar alos alumnos y su grupo familiar a centros psicoldgicos y sociales.

Coordinar charlas con instituciones sobre temas psicosociales

Asistir a reuniones con instituciones psicosociales para informacién de los casos derivados
Coordinar alianzas de intervencién y apoyo con instituciones educativas y psicosociales.
Realizar intervencion en crisis frente a una problemdatica.

Colaborar en la resolucion de conflictos y mediar a nivel de alumnos, apoderados e
institucion.

Realizar atencién de alumnos y su grupo familiar frente una problemdaticapsicolégica.
Realizar atencion del personal del liceo frente a una problemdatica psicosocial.

Realizar charlas psicosociales frente a problemdticas emergentes.

Asesorar a docentes en la resolucion de conflictos.

Informar a docentes, cuando lo soliciten, del proceso psicoldgico de susalumnos.

Realizar observacion de los alumnos en la sala de clases.

Realizar informes de derivacion a centros psicoldgicos.

Realizar asesoria a profesores de los alumnos dentro de la sala de clases.

Informar a Coordinacion Académica de los informes psiquidtricos y psicoldgicos
externos.

Realizar trabajo inter y multidisciplinario de los casos atendidos.

Realizar diagndstico anual de los procesos psicosociales de losalumnos.

Generar Estrategias de intervencién psicosocial frente una problemdaticaemergente dentro
de lainstitucion.

Realizar charlas de preparaciéon para entrevistas laborales a los alumnos de TP.

Acompanar a los alumnos de TP en las entrevistas colectivas para las prdcticasprofesionales.
Realizar charlas a apoderados sobre temas psicosociales perfinentes a lasnecesidades del
grupo Curso.

Participar del equipo de gestion.
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TITULO Il DERECHOS DEL PROFESOR

1. Recibir atencion respetuosa, sincera y de didlogo por parte de todos losestamentos de la

Comunidad Educativa.

2. Ser atendidos con respeto y atencién al presentar sus quejas e inquietudes ante las
autoridades del Liceo Polivalente San José de la Preciosa Sangre.

3. Utilizar adecuada y responsablemente los espacios y recursos que ofrece el Liceo.

4. Recibir informacién oportuna sobre todas las normas administrativas, pedagdgicas y de
seguridad.

5. Recibir oportunamente las remuneraciones de acuerdo a las horas segun lo pactadoen
el contrato de trabagjo.

6. Derecho de respetar su formacion e idoneidad profesional en el ejercicio de suprofesion
docente.

7. Derecho de ser evaluado por los miembros de la Comunidad Escolar, a través de
procesos informados, organizados y planificados por el Liceo.

8. Ejercer el derecho de apelacion ante los procesos internos de evaluacion y/odecisiones
de cardcter administrativo.

9. Ser acompanado durante el ano lectivo para recibir orientaciones por parte de las
Autoridades del Establecimiento que le permitan mejorar su quehacer educativo.

10.Ser representado ante los organismos del Consejo Escolar.

11.Tendrd derecho a 2 dias administrativos en dias hdbiles en caso de: fallecimiento de un
familiar: como Padres, hijos, conyuge o hermanos.

12.En el caso de los docentes nuevos, a partir del segundo ano tendrdn derecho a solicitar 3
dias administrativos en el ano, siempre y cuando se cumpla con lo estipulado en el Articulo
25 punto 1 del presente manual.

13.Los docentes nuevos a partir del 2° ano de permanencia en el establecimiento podrdn
acceder a contrato de Plazo Indefinido.

TITULO IV DE LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES DOCENTES

ARTICULO 18 Serd deber del Educador, atender con la mayor eficiencia y dedicacién su ejercicio
profesional, serd responsable de los programas de estudios dispuestos por las
actividades académicas, para un mejor cumplimiento de éstos, deberd informarse
adecuadamente antes de iniciar su programa de curso de acuerdo a las
disposiciones vigentes.

ARTICULO 19 Serd deber del Educador, ocupar efectivamente las horas de clases en fratar los
contenidos de los programas de estudio, especificando objetivos y fechas de
clases, por ningun motivo deberd corregir pruebas en horas de clases.

ARTICULO 20 Entre los Profesores deberd existir una relacion fraterna y leal, orientada aenaltecer
su profesion y estimular el respeto reciproco, se abstendrdn muy especialmente de
emitir expresiones injuriosas y referirse en forma despectiva de sus colegas y demads
miembros de la Comunidad Escolar.

ARTICULO 21 Serd responsabilidad del Profesor detectar e informar a la autoridad competente
del Liceo, respecto de los alumnos con capacidad intelectual menor o mayorque lo
normal, para que ésta adopte tempranamente las
medidas de orientacion para estos casos. El conducto regular es Profesor de
asignatura Profesor jefe Psicologo.

ARTICULO 22 EI Docente deberd planificar clase a clase, organizar, desarroliar y evaluar el
proceso de ensenanza aprendizaje que contribuya al desarrollo integral y armdnico
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del alumno, si necesita preparar material diddctico, multicopias, debe anticipar su
ingreso paraevitar usar el tiempo de clases en estas gestiones dejando 10s cursos
solos.

ARTICULO 23. La Funcién orientadora del Docente, deberd estar encaminada a la formacién
integral del alumno como persona, a orientar comportamientos y actitudes, a
representar su colegio, manteniendo una buena imagen y prestigio de si mismo.

ARTICULO 24 El Docente tendrd la obligacién de presentar el Programa anual y Planificaciones
de los niveles a su cargo, antes de iniciarse las actividades escolares. Al inicio de
cada periodo declases, el Profesor debe estar frente al curso que le corresponda,
debe pasar asistencia antes de la segunda hora de la jornada de clases (verificar el
total de alumnos presentes enla sala). Ademds:

1. Debe pedir justificativo, por las inasistencias de dias anteriores ya sea por
comunicacién en agenda o licencia médica la cual queda en Inspectoria General
(sonrespaldos que inciden en la promocion escolar)

2. Cada vez que el Profesor tome un curso, debe verificar la presencia de los alumnos
indicados en el libro de clases.

3. En fodas las horas de clases se deben registrar firmas, asistencia y materias.
Subvenciones considera una falta muy grave el no hacerlo o indicar cifras
equivocadas.

4. Las horas de talleres deben ser firmadas al inicio y término del mismo (ademds del
horario de cada taller). Mantener ndmina de alumnos y asistencia respectiva.
Durante el tfranscurso de la jornada, no debe haber alumnos fuera de la sala de
clases, en el pasillo, computacién, Orientacion, Pastoral. Biblioteca, Psicdloga, etc.
En casos muy especiales el alumno retornard a clases con una autorizacion
emitidapor quién lo hubiera citado.

5. Si algun alumno es enviado fuera de la sala de clases, por indisciplina, debe ser
dirigido a la Paradocente que corresponde a cada pabelldn. Estas funcionarias nos
permiten una mayor organizacion y colaboran con los Docentes, es conveniente
apoyarlas y no desautorizarlas frente a los alumnos.

ARTICULO 25 Serd obligacion del Docente asistir a los Consejos de Profesores, citados por la
Direccién del Establecimiento o departamentos de asignaturas, ya que éstos estdn
contemplados dentro de su obligacidn horaria.

1. Todos deben firmar en el registro respectivo, el no hacerlo, significa dia no frabajado
para la Inspeccién del Trabajo.

De acuerdo al Reglamento y al Convenio firmado con el Sindicato de Trabajadores
del Liceo San José, los dias administrativos deben solicitarse con 24 hrs de
anficipacién, llenando el formulario  correspondiente, en  Inspectoria
General, ademds, es responsabiidad del Profesor dejar el material
correspondiente. Para hacer efectivo dicho formulario debe venir con la firma del
Jefe de Departamento responsable, el cual acusa recibo de dicho material.

2. Los permisos administrativos son de martes a jueves. (lunesy viernes no se consideran
administrativos y serdn descontados).

3. Los atrasos de los Docentes deben ser registrados en el libro de atrasos colocando
su nombre, firma y N° interno, ademds debe firmar el libro de asistencia individual
correspondiente.

23



ARTICULO 26 Es deber del Profesor notificar a Inspectoria General, respecto de dafos o

ARTICULO 27

ARTICULO 28

ARTICULO 29

ARTICULO 30

W N

ARTICULO 31

anormalidades que detecte y alos causantes de la misma.

El personal Docente estd obligado a participar con sus alumnos en las actividades
paracadémicas calendarizadas por el Ministerio de Educacion o el Liceo.

- Relacionadas con el desarrollo de los programas de estudios, para realizarse
deben ser conversadas y autorizadas por Coordinacion Pedagdgica.
Posteriormente debe ser operacionalizada por Inspectoria General, con sus
respectivas autorizaciones firmadas por el apoderado (a).

El Docente deberd disenar alternativas instruccionales y actividades de aprendizaje
en numero suficiente como para asegurar efectivos cambios conductuales en sus
alumnos.

El Docente deberd participar en reuniones técnicas generales del Liceo y enaquellas
relacionadas con el desempeno de su funcidn especifica.

El Profesor deberd mantener con los padres y apoderados una comunicacion
permanente, para vincularlo con el desarrollo educativo.

Los Profesores Jefes, son responsables de cada alumno de su curso, para ello
deben comunicar los casos con mds de 3 anotaciones negativas al apoderado
para firmar el libro de clases.

Colaborar controlando inasistencias y atrasos reiterados de sus alumnos.

Motivar los hdbitos de responsabilidad, comportamiento, presentacidén personal.
(Recordamos ademds que, los alumnos son nuestro fiel reflejo, por lo cual nuestra
presentacion, también debe ser acorde con el ejemplo que deseamos entregar).
Es conveniente que los Profesores Jefes respeten el calendario y horario de
reuniones de apoderados fijados con anterioridad, y la hora de atencién de
apoderados enfregado por ustedes, por lo tanto, no deben atender apoderados
en los pasillos o entrada del Establecimiento.

El Profesor debe avisar en recepcidon en que sala se encontrard para atencién de
apoderados.

En cada reunidon de apoderados debe quedar constancia de la asistencia
firmando el libro de clases y dejando las actas de reuniones en Inspectoria
General.

El Docente estd obligado a cumplir con el horario asignado por el Establecimiento,
debe ingresar al Liceo por lo menos 10 minutos antes del inicio de la jornada de
clases. Deberd tomar los cursos con prontitud al toque de timbre, por ningun motivo
debe ausentarse de la sala en horarios de clases, el material diddctico que ocupard
en la clase deberd tenerlo con anticipacién y no enviar a los alumnos a retirarlos. Si
necesitaausentarse de la sala de clases debe dejar el curso con la Inspectora de
pabelldn que corresponda. Durante los recreos no podrd ausentarse del
Establecimiento, al inicio de éste el Profesor debe hacer salir a los alumnos de la
sala, abrir ventanas, apagar luces y cerrar lapuerta. Debe dejar los libros de clases
en la sala de Profesores o con la Inspectora de pabelldn que corresponda. (No en el
comedor). Excepcionalmente podrd salir del Liceo con la autorizacion de la
Direccién.
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ARTICULO 32 Todo atraso o retiro no autorizado del Liceo, serd  descontado por Inspectoria
General, sin perjuicio de las sanciones fijadas por la ley.

ARTICULO 33 El Profesor no podrd retirarse del Liceo, sin antes haber cumplido con todas sus
obligaciones, especialmente lo que se refiere a firma de asistencia diaria, firma hora
a horay registro de contenidos

ARTICULO 34 Toda inasistencia del docente debe ser justificada en Inspectoria General yJefe de
Departamento.

ARTICULO 35 El Profesor debe identificar el Libro de clases como documento oficial que debe ser
mantenido en forma impecable, por lo tanto, no debe salir del Establecimiento, ser
fransportado ni manipulado por los alumnos

ARTICULO 36 El Docente no debe permitir que los alumnos tengan acceso al Libro deClases.

ARTICULO 37 El Docente debe registrar las calificaciones y contenidos solo con I&piz pastaazul, los
nUumeros deben ser claros, legibles y sin ambigUedades, no debe usarse correctoren
el Libro de clases.

ARTICULO 38 El Docente debe entregar a respectivo Coordinador de Ciclo una copia detodos los
instrumentos evaluativos antes de ser aplicados.

ARTICULO 39 El Docente debe andlizar con Coordinacién Académica el resultado de evaluacio-
nes aplicadas que hayan dado mas de 20% de calificaciones inferiores a 2,5 antes
de serregistradas en el libro de clases

ARTICULO 40: Es deber del Docente cumplir a cabalidad las actividades calendarizadas para

cada semestre por la Direccién del Liceo.

1. Participar en las actividades formales de finalizacidén de ano, tales como Misa de 8°
y 4°Medios, Licenciaturas, Titulaciones, Premiaciones entre otras.

2. La celebracion de efemérides, también son instancias educativas, aprovéchenlas
comoactividades formativas.

ARTICULO 41 Como Educadores somos modelos para nuestros estudiantes, por lo que debemos
cuidar nuestra presentacion personal, usando ropa adecuada (formal), acorde con
la labor que desempenamos, no deportiva ni sport. Se excluye a los Profesores de
Educacion Fisica.

Con el fin de mejorar nuestra imagen vy evitar distractores para los estudiantes, se
debe utilizar delantal que a la vez permite el cuidado de nuestro vestuario.

ARTICULO 42 Al finalizar las clases de los 4° medios, los Docentes que estén libres por horario
deben cumplir con las solicitudes de Inspectoriac General con respecto a la
coberturade cursos sin Profesor.

ARTICULO 43 El Docente debe velar por que el Manual de Convivencia Escolar, secumpla en
su fotalidad en fodas las dependencias del Establecimiento y su jurisdiccion.

1 Los Profesores como formadores de personas, deberdn velar por la limpieza de sus
salas y las dependencias del Liceo. Del mismo modo, corregir vocabulario,
actitudes, presentacion personal, como estd establecido en el Manual de
Convivencia Escolar, y no dejar todo en manos de Inspectoria General.

2 Los Profesores de 1° ciclo deben acompanar a los alumnos al término de lajornada
de clases hasta el portén de salida.
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ARTICULO 44:

ARTICULO 45

9

Con el propdsito de generar un ambiente de fransparencia y comunicacion en
relacion a la funcién docente, el Jefe Directo tendrd la facultad de hacer llamada
de atencién en primera instancia y luego amonestacién por escrita delcumplimiento
del presente Manual Interno.

TITULO V DE LAS PROHIBICIONES

Queda expresamente prohibido:

Realizar propaganda de cualquier tipo y por cualquier medio no autorizado por los
organismos competentes.

Citar a Reuniones de apoderados sin previo conocimiento de la Direccién o
Inspectoria General.

Recolectar o solicitar dinero por cualquier medio a alumnos o apoderados.

Enviar alumnos fuera de la sala de clases, a la sala de Profesores, como medidade
sancion o autorizarlos a abandonar el colegio durante las horas de clases. El refiro
anficipado de los alumnos del colegio, sélo debe ser autorizado en Inspectoria
General, luego llenar un registro de salida de alumnos, el personal no docente serd
el encargado de avisar al Profesor presente en la dicha situacion.

Ningun Profesor estd autorizado para permitir el acceso de los alumnos al libro de
clases o cualquier ofro documento de uso exclusivo del Establecimiento.

Realizar actividades fuera de las programadas, sin previa autorizacién de las
autoridades del Liceo.

Ocupar las salas de clases o cualguier dependencia del Establecimiento para
efectuar cualquier actividad fuera de la docencia.

Efectuar ventas o transacciones de cualquier naturaleza entre el personal del
Establecimiento.

Atender asuntos privados con 3° personas dentro del Establecimiento.

10. Tomar el nombre del Establecimiento para fines personales.
11. Realizar viajes y excursiones o algo similar sin la autorizacién previa de la Direccion

del Liceo.

12. Realizar evaluaciones en dias fijados para el ejercicio de evacuacion.

ARTiCULO

TITULO VI DEL MOBILIARIO Y SALAS DE CLASES.

46 El Profesor de asignatura y el Profesor Jefe, deberdn velar por la conservacion
del mobiliario, orden y aseo de las salas de clases y asegurar que todas las sillas
gueden sobrelas mesas al término de la jornada de clases.

ARTICULO 47 Los Profesores estardn obligados a identificar y/o informar a  la Direccién

respecto de los responsables de cualquier deterioro que descubran en la
sala de clases o dependencias del Establecimiento

ARTICULO 48 Los Profesores serdn responsables del buen uso de los implementos de lasala de

computacion, sala de mdquinas, biblioteca, comedor, laboratorios, efc.
cuandoasistan a ellas, asimismo hacer respetar los reglamentos que existan para
ellos.
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ARTICULO 49

ARTICULO 50

ARTICULO 51

ARTICULO 52

ARTICULO 53

ARTICULO 54.

ARTICULO 55

TITULO VII DEL EJERCICIO DE LA FUNCION DOCENTE.

El Establecimiento respecto a la Funcién Docente, se regird por las disposiciones
y normas publicadas en el Diario oficial del sdbado 13 de febrero de 1982
(decreto 7723) Estatuto Docente y Cdodigo del Trabaijo.

TITULO VIl DE LA FUNCION DEL PROFESOR JEFE DE CURSO.

El Profesor Jefe debe completar en el libro de clases de curso los datos de
matricula, ndmina de los alumnos en cada asignatura, cuyo orden estd dado
por el respectivo Plande estudios y las actividades del Consejo de curso.

El Profesor Jefe de curso es responsable individual de la conduccion delproceso
orientador de su curso encargado.

El Profesor Jefe es el responsable de la conduccion del Consejo de curso,
constituyéndose en un lider positivo.

El Profesor Jefe es responsable de la organizacién de las informaciones de su
curso delJefatura, sirviendo de nexo entre la Unidad de Direccion y el curso.

EL Profesor Jefe debe entrevistar al apoderado y alumno minimo 1 vez por
semestre, registrando cada evento en la hoja de vida del alumno, la cual serd
firmada por apoderado y revisada por Inspectoria General.

El Profesor Jefe debe citar a los apoderados que no asistan a reuniones en su
horario de atencién (quedando registrado en el libro de clases). Se recomienda
a losProfesores conversar con los alumnos en horas de recreo, en sus horas libres,
siempre y cuando no interfieran con el horario de clases del alumno, No a la
entrada de clases, en loscambios de hora y mucho menos salir con el alumno
dejando el curso solo o a cargo de una paradocente. Ademds, debe recordar a
los alumnos que cuando asistan al Liceo fuera de su horario de clases a la
biblioteca, coro, taller, pastoral, computacion, etc., estos deben venir con su
uniforme o buzo del Liceo. Se debe recordar también a los alumnos que el Plan
de Seguridad Operacién Deyse, nos permite disminuir los riesgos de accidentes
durante situaciones de peligro, por lo tanto, debemos cooperar y apoyar
activamente en los ensayos que se realicen.

Se les recuerda alos Colegas que debe utilizar la Sala de Profesores para revisar y
corregir pruebas, llenar libros, etc.

También es importante senalar que este espacio es compartido, por lo que se
solicita mantener el orden y dejar siempre disponible el lugar para el que lo
necesite. Cada Docente fiene asignado un casillero para guardar sus
pertenencias, Uselo. De cada uno depende mantener un ambiente laboral
armoénico. Ayudenos a lograrlo.

QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO ENVIAR ALUMNOS A LA SALA DE PROFESORES.

FUNCIONES PERSONAL ASISTENTES DE LA EDUCACION
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ARTICULO 56: LA PSICOPEDAGOGA debe ser un profesional con una formacién conceptual,
procedimental, reflexiva y actitudinal, que le permita tener una vision profunda y
positiva sobre el aprendizaje y las potencialidades del ser humano. A partir de
ello, deberd analizar el aprendizaje en sus contextos,
desde una perspectiva sistémica, detectando necesidades en sujetos de
diferentes edades, derivadas de dificultades de aprendizaje o del desarrollo de
las capacidades que requieran potenciar aprendizajes, prevenir dificultades,
ampliar capacidades o detectar necesidades educativas. Ademds de cumplir el
lineamiento de trabajo establecido por el Liceo.

Funciones, Actividades y/o Tareas

a. Depende administrativamente de coordinacién académica.
b. Apoyo psicopedagdgico:

Psicopedagoga Primer ciclo: 1° Bdsico - 4°Bdsico. Psicopedagoga
Segundo ciclo: 5° Bdsico - 7° Bdsico. Psicopedagoga Media: 8°
Bdsico - 2° medio.

c. Recibe certificados de especialista que especifiguen el diagndstico del alumno/a,
indigue un tratamiento a seguir, solicite evaluacion diferenciada y especifique fecha,
nombre, timbre y firma del especialistatratante.

d. Apoya a los alumnos que presenten necesidades educativas especiales (N.E.E) de cardcter
transitorio: dificultades especificas de aprendizaje (D.E.A), trastornos especificos del lenguaje
(T.E.L), frastorno de déficit atencional (T.D.A), Trastorno déficit atencional con hiperactividad
(T.D.A.H) y alumnos con rendimiento en pruebas de Cl, en el rango limitrofe. Y necesidades
educativas permanentes: autismo y asperger.

e. Incorpora a evaluaciéon diferenciada a los alumnos que presenten certificado a comienzos
del primer semestre (para cubrirsemestre).

f. Incorpora a evaluaciéon diferenciada a los alumnos que presenten certificado a comienzos
del segundo semestre (para cubrir semestre).

g. Trabaja en conjunto con equipo multidisciplinario del establecimiento: psicologia, orientacion
y convivencia escolar.

h. Entrega apoyo en aula comin en las asignaturas de Lenguaje y comunicacion vy
Matemdaticas, ademds de dar apoyo en las evaluacionesy proporcionar mds tiempo en caso
que el alumno/a lo requiera, ésta se realizard en el aula de recursos.

En el caso del anexo, la evaluacion diferenciada entrega apoyo en las asignaturas: lenguaje
y comunicacién, matemdaticas, ciencias e historia.

j.  Entrega a los alumnos estrategias y herramientas que les permita facilitar sus aprendizajes,
ademds de asesorar a los educadores y orientar a padres.

k. Potencia procesos cognitivos e instrumentales (en el Aula de recursos), ademds de entregar
técnicas y estrategias de estudio. Este se realizard en sesiones de 45 minutos en las asignaturas
de orientacion o consejo de curso, sélo a los alumnos con evaluacion diferenciada de 1°
Bd&sico hasta 6° Bdsico. Sin embargo, se hardn excepciones para los cursos mds grandes,
siempre que la psicopedagoga de media lo estime conveniente.

|.  Redliza adecuaciones en evaluaciones a los alumnos con diagndsticos severos o
permanentes.

m. Aplica pruebas de nivel.
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Realiza atencion de apoderados de aquellos alumnos con necesidades educativas
especiales para obtener mayores antecedentes de cada caso, asi como también, informar
la metodologia de trabajo y la entrega de sugerencias para aplicarlas en el hogar.

Redaliza a finales de cada semestre un informe de proceso de aquellos alumnos que ingresan
al taller psicopedagdgico, con la finalidad de informarlos avances obtenidos y las habilidades
gue aun se encuentran en vias de desarrollo.

Realiza evaluaciones anuales con instrumentos estandarizados a los alumnoscon evaluacién
diferenciada, como también a los alumnos derivados por el profesor jefe o de asignatura. Con
el objetivo de identificar las posibles dificultadesque impidan un aprendizaje optimo, ademds
de realizar derivaciones en los casosque se estime conveniente.

PARADOCENTE

Objetivo _del cargo: Apoyar en la formacion integral de los alumnos de la institucion
educacional

Principal responsabilidad:

1. Mantener un ambiente de buen comportamiento y sana convivencia en el
establecimiento educacional, facilitfandoel ordeny aprendizaje de los alumnos.

2 Vigilar y supervisar comportamiento y presentacién personal de los alumnos delpabelldn
asignado (uniforme, corte de pelo, etc.).

3. Vigilar recreos y atender a alumnos accidentados, derivandolos o frasladdndoles (previa
comunicacioén al apoderado) al centro asistencial mds cercano al establecimiento.

4. Registrarasistenciay atrasosde losalumnos del pabellénasignado.

5. Supervisar aseo y mantenimiento del inmobiliario de las salas asignadas a su pabellén.

6. Colaborar y participar en actividades pedagdgicas, pastorales, y de convivencia que se
realicen en el establecimiento.

7. Registrar asistencia mensual de los cursos asignados en planilla correspondiente.

8 Cuidar cursos en caso de inasistencia fortuitas de losdocentes.

9. Apoyar a los docentes en el cuidadode la discipinade los aumnosen actividades institucionales

como actos civicos o actividades  recreacionaies.

SECRETARIA DE INSPECTORIA GENERAL.

Objetivo del cargo: Apoyar las labores administrativas de Inspectoria General.

Principal responsabilidad:

1. Realizar registro de antecedentes de alumnos del establecimiento y archivarlos porcurso.
(Pre-bdsica y Ensenanza media).

Realizar listas de cursos.

Realizar ingresos y retiros de alumnos en el SIGE.

Realizar estadistica mensual de subvenciones.

Realizar estadisticas mensuales del PAE (Programa de alimentacién Escolar).

Coordinar entrega de informacion y TNE (Tarjeta Nacional Estudiantil).

o bW
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7. Realizar Certificados de alumno regular.

8. Readlizar Ficha de alumnos. 10.Realizar Libro delnspectoria General.

9. Redlizar registro de Inasistencias, atrasos, permisos, Licencias Médicas, etc. del personaldel
Liceo.

10. Administrar archivadores de uso exclusivo de Inspectoria General (Curriculum, Circulares,
Mantencion General, Descuentos mensuales, reuniones de apoderados, Licencias
Médicas, Dias Administrativos, Junaeb, Furgones Escolares, Permanencia, Informe de
Gestion, etc.)

1.Reemplazar las funciones de Recepcion de 13:00 a 14:00hrs.

12. Apoyar en la realizacién de actividades administrativas de Inspectora General.

13. Coordinar horas de atencién de Inspectoria General.

RECEPCIONISTA

Obijetivo del cargo: Velar por la seguridad y buena atencién de personas externas e internas
del establecimiento educacional.

Principal responsabilidad

1. Atender yrecepcionar consultas yrequerimientosde personal del

establecimiento, alumnos y apoderados que lo soliciten.

Controlar el ingreso de apoderados y personas ajenas al establecimiento.

Realizar labores administrativas solicitadas por Inspectoria General.

Realizar registro de alumnos (Ensenanza Bdsica).

Realizar y mantener actualizado el registro de retiro de los estudiantes del

establecimiento.

Realizar control de firma de Profesores en los libros de clases.

Registrar y actualizar la asistencia de los alumnos del establecimiento.

Dar aviso de los cambios de hora, recreos, inicio y finalizacion de la jornada escolar a los

infegrantesde la institucion.

9. Realizar encuestas para la Junaeb (Pre-bdsica, Basica y 1°medios)

10. Redlizar rayado mensual de libros de clases.

11. Recepcion de justificativos médicos de los alumnos.

12 Recepcién de formularios de accidentes escolares.

13. Ordenar el horario de atencidon de alumnos y apoderados que soliciten entreviste con
Inspectoria General y Direccion.

14. Realizar seguimiento de los accidentes escolares.
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SECRETARIA DIRECCION

Obijetivo del cargo: Apoyar la gestidon administrativa de la Institucion.

Principal responsabilidad

1. Mantencién de documentacion y base de datos del personal.
2. Gestionar y framitar documentaciéon del personal con Direccion Provincial,

Vicaria de la Educacion.
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3. Confeccionar y mantener correspondencia oficial con Departamento Provincial e
Instituciones varias.

4. Actualizar anualmente base de datos del personal ante Mineduc (Set 12)

5. Confeccién de Certificados, Licencias, Diplomas anos anteriores y ano vigente

6. Gestionary tramitar premiaciones T.P., Fundacion Irarrdzaval.

7. Coordinar compra papeleria como Licencias, diplomas.

8. Circulares, comunicaciones, citaciones a reuniones (Consejo Escolar, Gestion, etc).

9. Coordinary digitar informacion para pauta reuniones apoderados

10. Recopilary digitar informacién para Cuenta Publica

11. Gestionar y framitar Inscripciones cursos de perfeccionamiento (OTIC -
CORFICAP)

AUXILIAR DE MANTENCION

Objetivo del _cargo: Mantener en o6ptimas condiciones de funcionamiento y presentacion
las dependencias del establecimiento educacional.

Principal responsabilidad:

1. Limpiar ymantener las dependencias internas y alrededores del establecimiento
educacional.

Limpiar y mantener el mobiliario del establecimiento educacional.

Realizar compras destinadas al establecimiento educacional.

Realizar traslado de mobiliario del establecimiento educacional.

Vigilar en porteria la entrada y salida de los alumnos del establecimiento educacional
segun horario de clases.

Depositar contenedores de basura fuera del establecimiento educacional, para el
aseo municipal.

7. Cuidar y mantener jardines y jardineras internas y externas del establecimiento
educacional.

8. Mantener y reparar las dependencias del establecimiento como: arreglos de
electricidad, cerragjeria, carpinteria, etc. por la Direccion del Establecimiento (*)

9. Incorporar el uso de implementacién de seguridad en forma permanente

(AP T R
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SOPORTE COMPUTACIONAL

Objetivo del cargo: Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento los equipos
tecnoldgicos.

Principales tareas

Soporte y mantencion de la Red de Internet

Soporte Red Telefénica y Movil.

Soporte y mantencion de Equipos de computacion e Impresion de oficinas
Soporte Lector de Pruebas Optico

Mantencién y soporte equipamiento de audio

Instalaciéon, Mantencidn y Soporte De Data Shows

Mantenimiento, carga y entrega de Laboratorios Méviles Liceo

Encargado de Proyecciéon y Sonido en charlas, actos y eventos Institucionales.

ONoOARWN =
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9. Encargado de Cotizar, Comprar e instalar equipamiento, herramientas o material
10. Encargado Red Aula Wifi. Creacion o modificacion de usuarios.
11. Soporte en red eléctrica

ASISTENTE PANOL

Objetivo del cargo: Redlizar la mantencién periddica de la variedad de equipos y dispositivos
utilizados en la especialidad de telecomunicaciones, identificando vy
solucionando fallas que puedan interferir en el quehacer docente. Mantener
operativos los sectores y laboratorios de trabajo para el correcto desarrollo
pedagdgico y practico de la especialidad.

Principal responsabilidad:

1. Adquirir y mantener en stock fungibles, herramientas y dispositivos.

2. Funcionamiento de aula:
- Soporte e instalacion de data
- Soporte e instalacidon de notebook
- Presentacién del mobiliario de las salas de clases.

3. Funcionamiento de Laboratorios:
- Soporte y mantencion red computacional
- Soporte e Instalacion de Data.
- Soporte e Instalacion de Notebook.
- Soporte y mantencion de software diddctico.

e

Funcionamiento de Planta:

- ldentificacién y manejo de indumentaria asociada a planta externa

- Contabilizacion periddica de equipos y herramientas de suspension

- Administraciéon uso de escalera telescopica y escotilla de antenas parabdlicas.

5. Documentacion Mineduc:
- Documentaciéon de Proceso de Prdctica (convenios, carta de presentacion,
seguro escolar)
- Documentacién Proceso de Titulacion (hojas de ruta, evaluacion de practica,agenda de
charlas, evaluacién de charlas)
- Documentacion Sistema Nacional de Becas.

6. Inventario Especialidad:
- Ingresos.
- Egresos
- Estado.
- Salidos.

7. Gestion y ayuda administrativa

- Apoyo al docente en caso de eventualidad con respecto a insumo, instrumentos de
evaluaciéon o equipamiento.
- Recopilaciéon y actualizacion de cartera de empresas.

SECRETARIA DE APOYO PEDAGOGICO
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Objetivo del cargo: Apoyar la labor pedagdgica y administrativa con el fin de entregar un
servicio oportuno que permita un desarrollo normal de las actividades
académicas de docentes y alumnos.

Principal responsabilidad:

1. Mantener actualizada la Plataforma Virtual de Registro de Alumnos, sus calificaciones y
asistencia.

2 Emitir documentacion de Informes de Notas, Actas Finales, Planillas de Asistencias y ofros
que el sistema SIGE proporcione.

3. Digitar documentos solicitados por Coordinaciéon Pedagodgica.

4. Recepcionar y enfregar documentos referidos al drea académica que tengan que ver
con los docentes.

5. Archivo de materiales vinculados al drea académica.

6.  Multicopiar, compaginary corchetear el material pedagodgico solicitado porcoordinacion
pedagdgica y ofras dreas del establecimiento.

7. Completar planila de registro de la canfidad de material utilizado por cada

departamento y lo referente a Ley SEP
8 Anillar documentos requeridos  por coordinacion u otras dreas del establecimiento.
9. Gestionar compra del material SEP
10. Cenfralizar los inventarios del material SEP

ASISTENTE DE PARVULO

El Técnico Asistente en Educacion de Pdrvulos, debe ser una persona comprometida, con el
PEl y el ineamiento del Liceo, consciente de las necesidades sociales, capaz de adaptarse a
distintos contextos educativos y con confianza en sus conocimientos técnicos.

Objetivo General

Apoyar las actividades del proceso ensenanza-aprendizaje, drea recreativa y asistencial a
ninos en edad preescolar, coordinando y programando dichas actividades conjuntamente
con su superior inmediato, a fin de lograr el desarrollo de sus habilidades y destrezas.

Funciones, Actividades y/o Tareas

1. Depende administrativamente de coordinacion-jefa de departamento y técnicamente de
la Educadora del Nivel.

2. lleva a cabo las actividades que le competen de acuerdo a las instrucciones de la
Educadora del Nivel conforme a lo planificado.

3. Participa activamente en las actividades de las asignaturas de inglés, musica (solo
kinder), educacion fisica, religion.

4. Colabora con la Educadora en la preparacion de material diddctico, atencidén de los

ninos y en todos los aspectos que la Educadora estime conveniente.

Asiste y participa activamente en todas las actividades extra programdticas del colegio.

Asume la responsabilidad y cuidado del nino o nina en ausencia de la Educadora.

Cautela normas de higiene de los pdrvulos y presentaciéon diaria del nino o nina, duranteel

desarrollo de la jornada.

No O
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8. Promueve y fomenta la sana convivencia al interior de la sala de clases y en el
establecimiento.

9. Preparay dispone de todos los materiales necesarios para el frabajo con los ninos y ninas,
asi como también los tableros técnicos, diarios murales y paneles informativos propios de
la sala de clases.

10. Mantiene en o6ptimas condiciones de cuidado, higiene y seguridad del ambiente
educativo y de los materiales utilizados en ella.

11. Da aviso ala educadora inmediatamente en caso de que un nino o nina se accidente.

12. Participa activamente en las reuniones técnicas, capacitaciones vy actividades
orientadas a actualizar o desarrollar  contenidos del programaeducativo

13. Participar en la Evaluacién Formativa de los ninos y ninas a su cargo, registrando los
resultados para su respectivo andlisis y diagndstico.

14. Asiste a los nifos/as en horas de colacion, si es necesario

15. Refuerza hdbitos alimenticios, higiénicos, presentacion  personal y modales lasala
y fuera de ella.

16. Readliza la ambientacion de las instalaciones.

17. Lleva el control del material diddctico e inmobiliario de la unidad.

18. Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabajo.

19. Apoyar en trabajo en sala de clases en ausencia de profesores, orientados y guiados
por el Jefe.

20. Realiza otras tareas afines que le sean asignadas, como tareas de control y monitoreo
de: atrasos, licencias médicas, tareas de aprendizaje.

21. Organizar en los recreos juegos dirigidos para los ninos.

22. Redliza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

23. Respetar el conducto regular para situaciones académicas, administrativas u ofras.

24. Mantiene un trato respetuoso y afectivo con los ninos.

25. Apoya a los alumnos que han presentado largas licencias médicas, colaborando su
nivelacion en todos los dmbitos.

26. En caso de accidente de un nino, se debe avisar a educadora.

27. La asistente debe llenar el formulario de accidentes, llamar al apoderado y si se le
solicita, llevar a la urgencia.

ASISTENTE DE AULA

La Asistente de Aula debe ser una persona comprometida, consciente de las necesidades
sociales, capaz de adaptarse a distintos contextos educativos y con confianza en sus
conocimientos técnicos, asociados al PEl y lineamientos del colegio.

La Asistente de Aula es quien apoya a docentes de Educacion Bdsica en las distintas etapasde
la planificacion y preparacion de sus clases, aportando principalmente en la elaboracién de
material didactico y la gestion de los recursos pedagdgicos (TIC). Son colaboradores de la
gestion docente aportando a un clima apropiado para el desarrollo de la clase y
favoreciendo la atencidon a la diversidad.

Algunos de sus aportes centrales son los siguientes:

1. Facilitar la transicion de ninas y ninos entre la Educacion Parvularia (NT2) y la Ensenanza
B&sica (1°), estableciendo una conexidn entre los requerimientos pedagdgicos y formativos
de estos niveles.

2. Apoyar la continuidad de la trayectoria escolar de acuerdo al desarrollo emocional, social
y psicolégico de ninos y ninas.
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3. Ayudar a docentes de  primero, facilitando procesos de ensenanza en las

competencias bdsicas de la frayectoria educativa, a fin de que cada estudiante,alcance
los aprendizajes esperados durante sus primeros anos de vida escolar.

Funciones, Actividades y/o Tareas:

En relaciéon a lo académico, depende de coordinacion -jefa de departamento y profesora
jefe de 1° bdsico.

1.

Revisar en cada asignatura los cuadernos (materias, guias pegadas, tareas, etc.)a diario
sin que se le pida.

2. Revisar comunicaciones (solo durante el primer semestre) de 08:00 a 08:30 hrs. Yentregar
a profesora jefe las comunicaciones enviadas por apoderados, para que ella sea el
primer filiro de cualquier asignatura.

3. No responder comunicaciones ni escribirlas sin previa autorizacion de profesora jefe, se
pide apoyar esta labor en los casos en que las profesoras se lo soliciten.

4. Apoyar en cada asignatura sin que esto se vea interrumpido por realizar trabajode otras
asignaturas, salvo excepciones previamente conversadas.

5. No enfregar informacion de ninguna asignatura a los apoderados ni comentar
sifuaciones acontecidas en el aula, respetar conducto regular de libreta de
comunicaciones.

6. Pasear por la sala apoyando el frabajo de todos los estudiantes, no solo dedicarse a un
grupo de ninos, salvo silo pide la profesora.

7. Conversar y acordar con las profesoras jefes y de asignatura, las necesidades dentro del
auvla en las que deben apoyar.

8. Al pegar guias, pruebas o revisar cuadernos, debe ser puesto por puesto, no interrumpir la
clase llamando a los alumnos.

9. Respetar y mantener el orden de los puestos asignados por cada profesora de
asignatura, no puede hacer cambios si la profesora no lo solicita.

10. Reforzar hdbitos alimenticios, higiénicos, presentacion personal y modales en la sala y
fuera de ella.

11. Realizarla ambientacion de las instalaciones.

12. Apoyar en frabajo en sala de clases en ausencia de profesores.

13. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

14. Liamar la atencidén a los ninos con un tono adecuado y sin contacto fisico, educando en
valores y normas de respeto. Ademds debe utilizar un vocabulario formal con ellos.

15. Respetar el conducto regular para situaciones académicas, administrativas u ofras.

16. Mantenery apoyar el frabajo de la profesora con los apoderados, serrespetuosay llevar un
trato formal. Su relacién debe ser guiada e indicada por la profesora.

17. Apoyar a los que han presentado largas licencias médicas, colaborando su nivelacion en
todos los dmbitos.

TITULO IX REGLAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
LEY N° 16.744 Art. N° 67 - 1991
ARTICULO 57
Preadmbulo

Siendo la Fundacion San José una persona juridica de derecho candnico vy sin fines de lucro,
cuyo objetivo principal consiste en tutelar la gestion pedagdgica, pastoral y administrativa
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del Liceo San Jose; procura para el personal, condiciones de trabajo seguro, fanto para ellos
como para las instalaciones o equipos que pudieran estar a su cargo.
Este Reglamento de Higiene y Seguridad tiene como objetivos fundamentales:

Hacer participar a todos los trabajadores en las técnicas o instrucciones que imparte la
Asociacion Chilena de Seguridad.

Fijar las atribuciones y responsabilidades, tanto de trabajadores como el Comité Paritario de
Higiene y Seguridad.

La transgresion deliberada y repetida del presente reglamento o normas de seguridad en el
trabajo, serd considerada como una accién insegura y podrd dar origen a una accion
disciplinaria cuyo propédsito fundamental es crear una conciencia de seguridad en el
trabajo, por lo que hacemos un llomado a todos los funcionarios, para desarrollar los
maximos esfuerzos en prevenir los riesgos, a fin de disminuir los accidentes del frabajo.

ARTICULO 58
Disposiciones Generales:

Para utilizar un lenguaje comun y adecuado en materias de prevencion de riesgos, lossiguientes
conceptos se definirdn como sigue:

Accidentes del trabajo: (Art 5, ley 16.744): es toda lesidon que una persona sufra a causa ocon

ocasién del frabajo y que le produzca incapacidad o muerte.

Se considerardn también accidentes del trabajo los sufridos por dirigentes de instituciones

sindicales a causa o con ocasidon del desempeno de sus cometidos gremiales.

Se exceptuan los accidentes debido a fuerza mayor extrana que no tenga relacién algunacon

el trabajo y los producidos infencionalmente por la victima.

1. Accidentes de trayecto: (Art. 5, Ley 16.744): es aquel accidente que ocurre en el frayecto
directo de ida o de regreso, entfre la habitacion y el lugar de trabajo, y aquellos que
ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a
distintos empleadores. En este Ultimo caso, se considerard que accidente dice relacion
con el trabajo al que se dirigia el trabajador al ocurrir el siniestro.

La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el frayecto directo deberd ser
acreditada ante el respectivo Organismo Administrador mediante el parte de Carabineros
u otro medio igualmente fehacientes. (Art 7° D.S. 101).

2 Trabajador: Toda persona que preste servicios en la Institucion y por lo cualobtenga una

remuneraciéon cualquiera sea su naturaleza juridica.

3 Accidente desde el punto de vista de Prevencidén de Riesgos: Todo hecho imprevisto que
interfieren el proceso normal de frabajo y que produce consecuencias tales como danos
personales o materiales.

4 Primeros Auxilios: Es la atencién que se le da a un lesionado o enfermo en el terreno
mismo, mientras se logra la atencidon de un facultativo.

5 Accidén Insegura: Acto u omisibn ejecutada por los alumnos y/o funcionarios en el
ambiente de frabajo, y de manera que la resultante son accidentes en su persona y/o
terceros.

ARTICULO 59 Se considera necesario y conveniente para evitar los riesgos de accidentes en el
trabajo, que todo trabajador mantenga un adecuado control de su salud fisica y
mental.
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De las Obligaciones

ARTICULO 60 ElI presente Reglamento es obligatorio para todos los trabajadores del Liceo
Polivalente SanJosé de la Preciosa Sangre, sin exclusion de ningun nivel.

ARTICULO 61 Todo trabajador estard obligado a registrar la hora exacta de llegada,
almuerzo y salida del Liceo San José, esto en consideracion a la posible
ocurrencia de accidentes del tfrayecto.

ARTICULO 62 Deberd existi, un examen pre-ocupacional, de acuerdo a las hormas
establecidas por la Medicina del Trabajo, sobre todo cuando la labor a
desarrollar signifique riesgos para el tfrabajador.

ARTICULO 63 Las disposiciones contenidas en este Reglamento son obligatorias, sin perjuicio
de las normas especificas vigentes o que en el futuro existan por cada
trabagjo, las que una vez en conocimiento del personal, deberdn
considerarse que forman parte del presente Reglamento.

ARTICULO 64 Todo elemento o equipo de seguridad que deba adquirir la empresa para
los frabajadores, deberd tener la anuencia del Comité Paritario y el jefe
directo.

ARTICULO 65_A la hora que corresponda, el frabajador deberd presentarse en el lugar y
drea de trabajo debidamente vestido y equipado con los elementos de
proteccion que el Liceo San José haya determinado segun la tarea a
realizar.

ARTICULO 66 A los trabajadores que se les entregue elementos de proteccidon personal a
su cargo, deberdn usarlos en forma permanente cuando desarrollen tareas
que asi lo exijan, debiendo mantenerlos en buenas condiciones y solicitar su
reposicion si estdn defectuosos.

ARTICULO 67. Los trabajadores deberdn ocuparse y cooperar en el mantenimiento, buen
estado de funcionamiento y uso, de las maquinarias, herramientas e
instalaciones en general. Especialmente deberdn encargarse de mantener
despejada de obstdculos el drea en que trabajen, ademds de controlar
otros riesgos que pudieran afectar al que se encuentren o transitan dentro
de su entorno.

ARTICULO 68 El trabajador deberd informar a la jefatura correspondiente, acerca de las
anomalias que detecte o de cualquier elemento defectuoso que note en su
trabajo, previniendo las situaciones peligrosas.

PROCEDIMIENTO PARA LA DENUNCIA E INVESTIGACION DE ACCIDENTES

ARTICULO 69

En caso de accidente serd responsabilidad y obligaciéon de:

1. Lostrabajadores en general:
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a. Poner el accidente en conocimiento del Director(a) y/o Inspectora General de
inmediato.

b. Informar en enfermeria, que se trata de un accidente del trabajo a objeto de realizarlos
trdmites correspondientes inmediatamente de ocurrido, dentro de la jornada de
trabajo.(Formulario Declaraciéon de Accidente)

2. El Director(a) e Inspectora General:

a. Prestar el mdaximo cooperacion para lograr la atencion médica del accidente, en forma
inmediata.

b. Antes de 24 horas enviar a la Asociacion Chilena de Seguridad un informe con los
antecedentes del accidente donde se indica las causas que lo produjeron y las medidas
tomadas para evitar su repeticion.

c. Investigar acuciosamente el accidente, concurriendo al lugar de los hechos,
entrevistando al afectado y testigos, de modo que el informe refleje lo que realmente
ocurrio.

Si el accidente implica mds de una jornada de trabajo perdida para €l o los afectados, el
departamento de prevenciéon de riesgos o miembros del comité paritario, deberd proceder
a realizar una investigacion o andlisis completo del hecho a fin de determinarlas causas que
lo produjeron y asi determinar las medidas preventivas a aplicar para evitar la ocurrencia de
acontecimientos similares a futuro.

ARTICULO 70 El Liceo San José de la Preciosa Sangre deberd denunciar al organismo
administrativo respectivo, inmediatamente de producido todo accidente o
enfermedad laboral que pueda ocasionar incapacidad para el trabajador o la
muerte de la victima. El accidentado o enfermo o su derecho habiente, o el
médico que fratdé o diagnosticd la lesion o enfermedad, como igualmente el
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, tendrdn, también la obligacion de
denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el caso de que la
enfidad empleadora no hubiere realizado la denuncia.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberion contener todos los
datos quehayan sido indicados por el Servicio de Salud.

Sin prejuicio de lo dispuesto, en caso de accidentes del trabajo fatal y grave, el
Director delestablecimiento deberd informar inmediatamente a la Inspeccidon del
Trabajo y la Secretaria Regional Ministerial de Salud que corresponda, acerca de
la ocurrencia de cualquiera de estos hechos. Corresponderd a la
Superintendencia de Seguridad Social impartir las instrucciones sobre la forma en
que deberd cumplirse esta obligacion.

En este mismo caso, se deberd suspender de forma inmediata toda actividad o
faena en el establecimiento conforme al drea del suceso y, de ser necesario,
permitir a los trabajadoresy alumnado la evacuacion del lugar de trabagjo. La
reanudacién de actividades sélo podrd efectuarse cuando, previa fiscalizacion
del organismo fiscalizador, se verifique que se han subsanado las deficiencias
constadas.

ARTICULO 71 El no cumplimiento de la obligacién de denunciar un accidente o enfermedad
profesional,dard origen a una sancién hacia él o los responsables de acuerdo a
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lo establecido en la Ley N° 16.744.

ARTICULO 72 En caso de ocurrir accidente de trayecto directo, la victima, sus compaferos de
trabajo o parientes, deberdn comunicarlo al Director y/o Inspectora General en
forma inmediata, acreditando el hecho mediante parte de carabineros,
cerfificado de cenfro asistencial donde haya sido aftendido o por medios
fehacientes.

ARTICULO 73 Es obligacién de los trabajadores cooperar con todas las actividades de prevencién
gue se readlicen en Liceo San José. En particular, deben cooperar con las
investigaciones de accidentes e inspecciones de seguridad que lleve a cabo el
departamento de prevencion de riesgos, el comité paritario, direccion y los
profesionales a cargo de la administracion dela Ley en contra de accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales, debiendo aportarlos datos que se les soliciten
sobre accidentes, condiciones y acciones incorrectas en el frabajo y alternativas de
mejoramiento existentes.

ARTICULO 74 Es obligacién de todos y cada uno de los trabajadores, conocer y cumplir las
normascontenidas en el presente Reglamento.

ARTICULO 75 Todo exfravio o deterioro de elementos y/o equipo de proteccién personal, deberd
ser comunicado en forma inmediata al Director y/o Inspectora General, para que se
tomen lasmedidas necesarias.

ARTICULO 76 Es obligacién de todo personal mantener en orden y buen estado los elementos de
proteccion personal con que cuenta el Establecimiento.

ARTICULO 77 Serd obligacidn del Jefe inmediato y del trabajador, velar por el buen
funcionamiento y usoapropiado de las herramientas o implementos que debe usar
para ejecutar su labor.

ARTICULO 78
Todo trabajador deberd conocer perfectamente:

1. Eluso correcto de todos los elementos que se le hayan asignado.
2. Ubicacidon y uso de elementos de extincidon de incendios.
3. Ubicacién de primeros auxilios o enfermeria.

ARTICULO 79 Todo frabajador tiene la obligacion de poner en conocimiento del Director
(a) y/o Inspectora General, las limitaciones fisicas que afecten su seguridad.

ARTICULO 80 Todo trabajador tiene la obligacién de poner en conocimiento del Director y/o
InspectoraGeneral:

1. Deterioro o desperfecto de cualquier instalacion, maquinaria, equipos vy
herramientas.

2. Falta de proteccién de maquinarias y/o equipos.

3. Cualqguier condicién que afecte la seguridad del frabajo.

ARTICULO 81 Es obligacién de los frabajadores en general, respetar y procurar que sus
companeros cumplan también las normas establecidas sobre método de trabajo
y medidas de seguridad e higiene.
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PROHIBICIONES
ARTICULO 82

Queda prohibido a todo trabajador del Liceo San José de la Preciosa Sangre lo siguiente:
a) Fumar o encender fuegos, por Ley somos lugares libres de humo.

b) Ingresar arecintos o dreas con acceso restringido, no tfeniendo autorizacion para ello.

c) Provocar desorden, jugar, empujarse, renir, discutir o realizar acciones temerarias,dentro del
recinto de trabagjo.
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d) Tratarse por cuenta propia las lesiones que hubiese sufrido en algun accidente.

e) Falsear o negarse a proporcionar informacion a jefaturas, miembros del comité paritario,
departamento de prevencién de riesgos, organismo administrador y organismos fiscalizadores,
en relacién a las condiciones y acciones en el trabajo, accidentes y aspectos de seguridad en
general.

f) Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos o similares,
acerca de la seguridad e higiene industrial.

g) Manipular manualmente cargas superiores a los 40 kg individualmente o sin ayuda mecdanica.

h) Realizar operaciones de carga y descarga manual para mujeres embarazadas. Asi también,
se prohibe que las mujeres en general y los menores a 18 anos manipulen cargas superiores a
los 10kg.

ARTICULO 83

Dentro de las prohibiciones, serdn consideraras como faltas graves las siguientes:

a) En general, realizar cualquier accidn sin utilizar los procedimientos y elementos existentespara
ello, poniendo en riesgo la integridad fisica de cualquier trabajador (incluido el mismo).

b) Ingresar al lugar de trabajo o frabajar en estado de inftemperancia o bajo el efecto dedrogas.

c) Infroducir bebidas alcohdlicas o drogas al establecimiento, consumirlas o entregarlas para el
ConsuMmo de ofras personas.

d) Alterar, cambiar o accionar instalaciones, equipos, sistemas eléctricos, sistemas de
proteccion mdquinas o similares, sin haber sido expresamente autorizado para ello.

e) Trabajar sin el debido equipo de seguridad o sin la ropa de frabajo que el Liceo San José
proporcione para una tarea determinada.

f) Maniobrar y/o manipular maquinas y/o herramientas sin tener los conocimientos y habilidades
suficientes vy, sin autorizacion.

ARTICULO 84

Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo anterior, se prohibe al personal:

1. Portar armas de cualquier especie.

2. Presentarse al trabajo en estado de ebriedad, ingerir bebidas alcohdlicas durante la
jornada de trabagjo.

3. Poner en movimiento o detener motores sin estar debidamente autorizado.

4. Fumar durante las horas de trabagjo.

5. Desarrollar trabajos no autorizados, comer, beber o preparar alimentos o bebidas en

lugares tOxicos.

Usar elementos de seguridad en mal estado o deteriorado o cuyo uso se desconozca.

Toda simulacién de enfermedad o accidente de trabagjo.

Administrarse o aplicarles a otros medicamentos sin prescripcidon médica autorizada, en

caso de haber sufrido alguna lesiéon, siempre que dichos tratamientos no sean de primeros

auxilios.

®™ N o
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DE LA OBLIGACION DE INFORMAR DE LOS RIESGOS LABORALES

ARTICULO 85 El Liceo San José de la Preciosa Sangre, deberd informar oportunamente y
convenientemente a todo el personal de los riesgos que extranan sus labores, de
las medidas preventivas y de los métodos de trabajos correctos.

ARTICULO 86 El Liceo San José deberd mantener los equipos y dispositivos técnicos necesarios
para reducir a niveles minimos los riesgos que pueden presentarse en los sitios de
trabajo.

ARTICULO 87 A través del Comité Paritario de Higiene y Seguridad, se deberd dar cumplimiento a
las obligaciones que establece el art. 21 del presente reglamento al momento de
contratar a los tfrabajadores o de crear actividades que impliquen riesgos.

ARTICULO 88 El Liceo San José de la Preciosa Sangre al no dar cumplimiento de las obligaciones
en los articulos 21 al 23 del presente reglamento, incurre en infracciones que
pueden ser sancionadas de conformidad con lo dispuesto en los arficulos 11 - 13
del Decreto SupremoN° 173, de 1970, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,
sin perjuicio de lo establecido en el articulo 69 de la Ley 16.744.

SANCIONES
ARTICULO 89

Cualquier acto que signifique infringir las disposiciones del presente reglamento serd sancionado en
la forma que se indica a continuacion:

1. Las transgresiones a las disposiciones al presente reglamento serdn sancionadas por la
empresa, de acuerdo a la gravedad el acto u omisidon, con amonestaciéon verbal o escrita.

2. Cuando el Comité Paritario determine cuando un accidente se debid a negligencia
inexcusable del tfrabajador, el Servicio de Salud podrd aplicar.

ARTICULO 90 una multa de acuerdo con el procedimiento de sanciones dispuestas en el Cdodigo
Sanitario. La condicién de negligencia inexcusable serd establecida por el Comité
Paritario de Higiene y Seguridad correspondiente.

De acuerdo con la Ley N° 16.744, en toda empresa en que frabajen mds de 25
personas se organizardn Comités Paritarios de Higiene y Seguridad.

ARTICULO 91 Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad estardn compuestos por tres
representantes de la Sociedad y tres representantes de los trabajadores, por cada
miembro titular se designard un suplente. La eleccion de los representantes de los
trabajadores se hard por votacion directa y serdn elegidos como titulares aquellos
gue obtengan las tres mds altas mayorias y como suplentes los tres que sigan en
orden decreciente.

ARTICULO 92

Las funciones y atribuciones de los Comités Paritarios:
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1. Asesorar y proporcionar canales que permitan a los trabajadores informarse en forma
oportuna sobre la prevenciéon de riesgos inherentes a su labor.

2. Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Empresa como los trabajadores, de las
medidas de prevencion de Higiene y Seguridad.

3. Investigar las causas de los accidentes del frabajo, enfermedades profesionales gravesque se
produzcan en la Empresa.

4. Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debidé a negligencia inexcusable del
tfrabajador.

5. Indicar la adopcién de todas las medidas de Higiene y Seguridad que sirven para la
prevencion de los riesgos profesionales.

ARTICULO 93 Cualquier persona o entidad interesada podrd reclamar directamente ante

la Superintendencia de Seguridad Social, del rechazo de una licencia o
reposo médico por los servicios de salud, Mutualidades o instituciones de
salud previsional, basada en que la afeccidon invocada tiene o no origen
profesional sin ulterior recurso.
Los plazos mencionados en este articulo se contardn desde la notificacion de la
resolucién,lo que se efectuard mediante carta certificada o por los otros medios
que establezcan los respectivos reglamentos. Si se hubiera notificado por carta
certificada, el plazo se contard desde el tercer dia de recibida la misma por el
servicio de correos.

TITULO X INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL TRABAJO

Con la publicacion de la Ley N°20.005 que introdujo modificaciones al Cédigo del Trabajo, a los
Articulos 2°, 153°, 154°, 160°, 168°, 171°, 425° y agrego el Titulo IV al Libro |, sobre Investigacion y
sancion del acoso sexual en el trabajo, por lo que se hace necesario orientara aquellas empresas
que tengan 10 o mds trabajadores y que tienen la obligacién de tenerun Reglamento Interno de
Orden, Higiene y Seguridad, sin perjuicio de aquellas que no relnen este requisito puedan
implementar uno, en torno al cumplimiento de estas modificaciones a través de las siguientes
adiciones a dicho reglamento:

ARTICULO 94 Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la empresa ejercer en forma
indebida, por cualguier medio, requerimientos de cardcter sexual, no consentidos
por quien los recibey que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo, lo cual constituird para todos estos efectos una
conducta de acoso sexual.

ARTICULO 95 Todo trabajador/a de la empresa que sufra o conozca de hechos ilicitos
definidos como acoso sexual por la ley o este reglamento, tiene derecho a
denunciarlos, por escrito, a la gerencia y/o administraciéon superior de la empresa
(o establecimiento, o servicio), o a la Inspeccion del Trabajo competente.

ARTICULO 96 Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, deberd
ser investigada por la empresa en un plazo méximo de 30 dias, designando para
estos efectos a un funcionario imparcial y debidamente capacitado para conocer
de estas materias.

La superioridad de la empresa derivard el caso a la Inspeccion del Trabajo
respectiva, cuando determine que existen inhabilidades al interior de la misma
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provocadas por el tenorde la denuncia, y cuando se considere que la empresa no
cuenta con personal calificadopara desarrollar la investigacion

ARTICULO 97 La denuncia escrita dirigida a Direcciéon deberd senalar los nombres, apellidos y
R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en la empresa y cudl es
su dependencia jerdrquica; una relacion detallada de los hechos materia del
denuncio, en lo posible indicando fecha y horas, el nombre del presunto acosador y
finalmente la fechay firma deldenunciante

ARTICULO 98 Recibida la denuncia, el Liceo tendrd un plazo de 2 dias hdbiles, contados desde la
recepcion de la misma, para iniciar su trabajo de investigacion. Dentro del mismo
plazo, deberd noftificar a las partes, en forma personal, del inicio de un
procedimiento de investigacion por acoso sexual y fijard de inmediato las fechas de
citacion para oir a las partes involucradas para que puedan aportar pruebas que
sustenten sus dichos.

ARTICULO 99 Conforme a los antecedentes iniciales que tenga, se solicitard a la Direccién,
disponer de algunas medidas precautorias, tales como la separacion de los
espacios fisicos de los involucrados en el caso, la redistribucion del tiempo de
jornada, o la re-destinacion de unade los partes, atendida la gravedad de los
hechos denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 100 Todo el proceso de investigacién constard por escrito, dejdndose constancia de
las acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por
los involucrados, de los testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendrd
estricta reserva del procedimiento y se garantizard a ambas partes que serdn
oidas.

ARTICULO 101 Una vez que la institucién haya concluido la etapa de recoleccidn de informacion,
a través de los medios senalados en el articulo anterior, procederd a emitir el
informe sobre la existencia de hechos constitutivos de acoso sexual.

ARTICULO 102 El informe contendrd la identificaciéon de las partes involucradas, los testigos que
declararon,una relacién de los hechos presentados, las conclusiones a que llegd el
investigador y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.

ARTICULO 103 Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicardn
irdn desde, entre otras las que podrian ser: una amonestacion verbal o escrita al
trabajador acosador, hasta terminar el contrato por conductas de acoso sexual.

TiITULO XI DE LAS EMPRESAS CONTRATISTAS Y SUB CONTRATISTAS

Las empresas contratistas y subcontratistas que realicen frabajos para el Liceo Polivalente San
José de la Preciosa Sangre, estardn obligadas a lo siguiente:

ARTICULO 104 Adoptar las medidas de prevencién y proteccidon para preservar la seguridad y la
salud de sus colaboradores, durante el desarrollo de sus actividades.
Cumplir con las leyes y normativas vigentes en el pais y las adoptadas por el Liceo
sobre seguridad y salud en el frabajo, asi como el contenido del presente
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Reglamento y demds instructivos, normas y procedimientos.

ARTICULO 105 Previo ala iniciacion de trabajos, presentar el Reglamento de Seguridad y Salud en el
Trabajoaprobado por el Ministerio de Trabajo, ajustado a las actividades a realizar,
por lo que deberdn identificar los peligros presentes en su desarrollo, que serd
aprobado y supervisado por el responsable de la obra en conjunto con el
Encargado de Prevenciéon de Riesgos del Liceo.

ARTICULO 106 Proporcionar a sus colaboradores los elementos de proteccidn personal de

acuerdo a los riesgos que conlleven las actividades y también acorde a la
normativa vigente.

ARTICULO 107 Designar el responsable de la gestién de prevencién de riesgos laborales de la
empresacontratista o subcontratista y comunicar por escrito a Direccién del Liceo.

ARTICULO 108 Aceptar cuantas auditorias e inspecciones se requieran realizar en las instalaciones
de la empresa, y fomar las acciones correctivas correspondientes para levantar las
posibles desviaciones en los tiempos que se establezcan.

TITULO XII DE LAS MATERIAS RELATIVAS A LA PUBLICIDAD Y CONSUMO DELTABACO, LEY N° 20.105

ARTICULO 109 Se prohibe fumar en los siguientes lugares:

a) Todo espacio cerrado que sea un lugar accesible al publico o de uso comercial
colectivo, independiente de quien sea propietario o de quien tenga derecho de acceso
aellos.

b) Espacios cerrados o abiertos que correspondan a las dependencias del Liceo San José
de la Preciosa Sangre.

TITULO XIIl DE LA PROT,ECCIC')N DE LOS TRABAJADORES DE LA
RADIACIONULTRAVIOLETA (LEY 20.0

ARTICULO 110
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Sin prejuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184 del Codigo del Trabajo y 67de
la ley N° 16.744, los empleadores deberdn adoptar las medidas necesarias para proteger
eficazmente a los tfrabajadores cuando puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta.

ARTICULO 111

En la eventualidad que un trabajador se encuentre expuesto a radiacién ultravioleta por el
desarrollo de sus actividades permanentemente al aire libre serd deber de la institucion disponer
de las siguientes medidas:

a) Informar oportunamente sobre los riesgos especificos de la exposicion a la radiacion
ultravioleta y sus medidas de confrol.

bb) Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV senalado porla Direccion  Meteoroldgica
de Chile.

c) Disponer de cremas con filtro solar SPF 30 o superior, para la aplicacién al comenzar el turnoy
cada vez que el tfrabajador requiera.

d) Entregar el equipo de proteccion personal correspondiente (antojos con filtro ultravioleta,
jockeys). Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamento interno del colegio, segun
el caso, deberdn especificar el uso de los elementos protectores correspondientes, de
conformidad con las disposiciones del Reglamentosobre Condiciones Sanitarias y Ambientales
Bdsicas en los Lugares de Trabajo.

e) Lo dispuesto en el inciso anterior serd aplicable a los trabajadores regidos por las leyes N.°18.834
y N° 18.883, en lo que fuere pertinente.

TITULO XIV: DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA DE ORIGEN SOLAR

Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184 del codigo del trabajo y 67de
la Ley N° 16744, los empleadores deberdn adoptar las medidas necesarias para proteger
efectivamente alos tfrabajadores 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, reflexion y dispersion de los rayos
ultravioleta que llegan a la piel. Incrementa su accidén la capacidad que tenga el
bloqueador para adherirse a la piel de evitar su retiro después de la sudoraciéon. 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:

Cancer de piel

Debilitamiento de las defensas del organismo

Manchas en la piel

Danos en los 0jos

Foto envejecimiento

A: Se consideran expuestos a radiacion UV aquellos frabajadores 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 desempenan funciones habituales
bajo radiacion UV solar directa con un indice UV igual o superior a 6, en cualquier época
del ano.

El indice UV proyectado mdximo diario debe ser corregido segun las variables latitud,
nubosidad, altitud y elementos reflectantes o absorbentes, segun informacion
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proporcionada por la Direccion Meteorolégica de Chile.

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

Deberdn tomar, alo menos, las siguientes medidas:

Informar a los trabajadores sobre los riesgos especificos de exposicion laboral a radiacion
UV de origen solar y sus medidas de confrol en los siguientes términos: “La exposicion
excesiva y/o acumulada de radiacion ultravioleta de fuentes naturales o artificiales produce
efectos daninos a corto y largo plazo, principalmente en ojos y piel que van desde
guemaduras solares, queratitis actinica y alteraciones de la respuesta inmune hasta
foto envejecimiento, tumores malignos de piel y cataratas ocular.

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

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

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

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

Administrativas: si la labor lo permite, calendarizar faenas, horarios de colacién entre 13:00
y las 15:00hrs en lugares con sombraje adecuado, rotacién de puestos de trabajo con la
disminucion de tiempo de exposicion; Elementos de proteccidn personal, segun el grado de
exposicion, tales como gorros, lentes, factor de proteccioén solar. Mantener un programa de
capacitacion tedrico-prdactico para los trabajadores, de duraciéon minima de una hora
cronolégica semestral,sobre el riesgo y consecuencias para la salud por la exposicion a
radiacion UV solar y medidas preventivas a considerar, entre otros. Este programa debe
constar por escrito.

. Los establecimientos asistenciales puUblicos y privados, deberdn notificar a la Autoridad
Sanitaria Regional los casos de eritema y de quemaduras solares obtenidos a causa o con
ocasion del trabajo, que detecten los médicos que en ellos se desempenan, las cuales
deben clasificarse como "Quemadura Solar” y detallar el porcentaje de superficie
corporalguemada (SCQ). La enfrega de esta informaciéon serd de responsabilidad del
director de dichos centros asistenciales y se efectuard por la persona a quién este haya
designado paraello, la que servird de vinculo oficial de comunicacion sobre la materia con
la mencionadaautoridad sanitaria.

Dichos datos, deben ser enviados a la Autoridad Sanitaria Regional competente el Ultimo
dia hdbil del mes de abril de cada ano, por medios electrénicos, en el formato que
establezca el Ministerio de Salud. Ella debe contener:

N° Casos (eventos)
Dias perdidos
Diagndstico de Alta
Actividad Econémica
Region del pais
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TITULO XV DE LOS FACTORES DE RIESGO DE LESION MUSCULO ESQUELETICA
DE EXTREMIDADES SUPERIORES

ARTICULO 112

Para los efectos de los factores de riesgo de lesion musculo esquelética de extremidadsuperior, se
entenderdn las siguientes definiciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Extremidad superior: segmento corporal que comprende las estructuras anatdmicas de
hombro, brazo, antebrazo, codo, muneca y mano

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

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

Ciclos de trabagjo: tiempo que comprende todas las acciones técnicas realizadas en un
periodo de fiempo que caracteriza la tarea como ciclica. Es posible determinar claramente
el comienzo y el reinicio del ciclo con las mismas acciones técnicas.

Tarea: conjunto de acciones técnicas utilizadas para cumplir un objetivo dentro del proceso
productivo o la obtencién de un producto determinado dentro del mismo.

Fuerza: esfuerzo fisico realizado por el trabagjador y observado por el evaluador segin
metodologia propuesta en la Guia Técnica del Ministerio de Salud.

ARTICULO 113 El Liceo San José de la Preciosa Sangre procurara los medios adecuados para que

los trabajadores reciban formacion e instruccion satisfactoria sobre los métodos
correctos de trabajo pertinentes a la actividad que desarrollen.

Para ello se aplicard un programa de control, el que elaborard utilizando para ello
la metodologia senalada enla Norma Técnica referida, con tal de eliminar o mitigar
los riesgosdetectados.

ARTICULO 114 La empresa evaluara los factores de riesgo asociados a trastornos musculo

Esqueléticos de las extremidades superiores presentes en las tareas de los puestos
de tfrabajo. Los factores deriesgo 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 ejecucidn de acciones técnicasnecesarias para
el cumplimiento de la tarea

Posturas forzadas adoptadas por el frabajador durante la ejecucion de las accionestécnicas
necesarias para el cumplimiento de latarea.
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TITULO XVI DE LOS ACTORES DE RIESGOS QUIMICOS

ARTICULO 115

Todo producto deberd ser embodegado de manera compatible y estard clara y
precisamente identificado y etiquetado, teniendo acceso a estos solo el personal
encargado de la manipulacion

ARTICULO 116 Bajo ninguna circunstancia se dejard un producto en un recipiente que no
corresponda a su envase original, ya que este puede ser confundido por otfra
sustancia pudiendo ser consumido por terceros (sustancia quimica en recipiente
de bebida).

ARTICULO 117 El Liceo dispondrd de las Hojas de Seguridad de todos los productos quimicos a ser
utilizados en la operacion, se deberd y tendrd en cuenta las indicaciones de
seguridad del productoindicada en estas

ARTICULO 118 Ante cualguier duda sobre las caracteristicas de un producto desconocido, se
deberd informar a direccion o a su jefatura pertinente. Queda estrictamente
prohibido su uso hasta contar con su hoja de seguridad que detalle sus
caracteristicas y forma segura de uso.

ARTICULO 119 La manipulacién de productos quimicos se la hard con los elementos de
proteccion personal sugeridos en la hoja de seguridad del material.

TITULO XVII DE LOS FACTORES DE RIESGO ERGONOMICOS

ARTICULO 120 Se controlard la ubicacién de monitores, altura de escritorios, altura de sillas en
todas las dreas administrativas, con el fin de minimizar los problemas bdsicos de
postura y problemas musculo esqueléticos asociados al trabajo en oficina.

ARTICULO 121 Se deberd ajustar el teclado para que pueda trabajar con las muiecas en posicion
neutral,manteniendo los dedos descansando sobre las teclas base del teclado vy
los hombros descansados. Las munecas y los antebrazos del empleado deben
estar en linea recta paralelos con el piso.

TITULO XVIII: DE LA APLICACION DEL INSTRUMENTO DE EVALUACION DE MEDIDA
PARA LA PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO ISTAS 21

El empleador deberd realizar evaluaciones periddicas para detectar la presencia de riesgos
psicosociales en la organizacidn, para la cual se requiere la colaboraciéon activa de los
trabajadores en la evaluacidbn como en la eventual implementacion de medidas para
mejorar o fortalecer las dimensiones.
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TITULO XIX DE LA INCLUSION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD; LEY N° 21.015

A: Contratacion de personas con discapacidad o pension de invalidez

La nueva normativa establece la obligacion respecto de las empresas de

100 o mds frabajadores de contratar al menos el 1% de personas con discapacidad oque
sean asignatarias de una pensidon de invalidez en relacion al total de sus trabajadores. Se
establece asimismo que un reglamento dictado por el Ministeriodel Trabajo y Previsidon
Social establecerd los pardmetros, para dar cumplimiento con esta obligaciéon. Los
empleadores deberdn registrar en el sitio electronico de la Direccion del Trabajo y durante
el plazo de seis meses posteriores a su enfrada en vigencia, los confratos de trabajo
vigentes de las personas con discapacidad o que sean asignatarios de
pension de invalidez de cualquier régimen previsional.

B: Se da la alternativa a las empresas que, por razones fundadas no puedan cumplir contratar

al menos el 1% de personas que tengan las calidades antes senaladas, que puedan cumplir
con esta obligacion celebrando contratos de prestacion de servicios con empresas que
tengan contratadas personas con discapacidad o efectuar donaciones en dinero a
proyectos o programas de asociaciones, corporaciones o fundaciones a las que se refiere
la ley de donaciones. Se especifica que sdlo se considerardn razones fundadas para este
efecto, aquellas derivadas de la naturaleza de las funciones que desarrolla la empresa o la
falta de personas interesadas en las ofertas de trabajo que se hayan formulado. En caso
que la empresa que se encuentre en esta situacion determine celebrar contfratos de
prestacidon de servicios con empresas que tengan confratadas personas con
discapacidad, el monto anual de dichos contratos no podrd ser inferior al equivalente a
veinticuatro ingresos minimos mensuales respecto de cada trabajador que debia ser
confratado porla empresa.
En el caso de las donaciones, esta debe cumplir con los requisitos que establece el nuevo
articulo 157 del Codigo del Trabajo, destacando que ellas deberdn dirigirse a proyectos o
programas de asociaciones, corporaciones o fundaciones cuyo objeto social incluya la
capacitacion, rehabilitacion, promocion y fomento para la creacidon de empleos,
confratacién o insercidn laboral de las personas con discapacidad; que no podrdn
efectuarse a instituciones relacionadas (en los términos que se especifica) y el monto anual
de las donaciones efectuadas no podrd ser inferior al equivalente a veinticuatro ingresos
minimos mensuales ni superior a doce veces el limite mdaximo imponible respectode cada
trabajador que debia ser contratado por la empresa.

TITULO XX: DE LA SEGURIDAD DE LOS TRABAJAORES EN SITUACIONES DE RIESGO Y EMERGENCIA

Conforme alo dispuesto en el articulo 184 del Coddigo del Trabajo, el empleador estard obligado
a determinar, en los hechos, cuando exista una situacion de riesgo grave e inminente a la vida
o salud de sus trabajadores, lo que implica mantener una actitud proactiva en pos de detectar
sifuaciones de riesgo, evaluarlas y en definitiva, proteger la vida y salud de sus trabajadores. Sin
embargo, interpretando las palabras en su sentido natural y obvio, creemos que se debiera
tratar de situaciones en las que la probabilidad de generar un dano importante ala vida y salud
del frabajador sea cierta y proxima o inmediata en el tiempo. En todo caso, como la norma no
contiene una definicion, corresponderia a la Direccién del Trabajo generar una definicion o, al
menos, las condiciones que generan una situacién de riesgo grave e inminente. Una novedad
de este artficulo, es que no sélo se ocupa de crear nuevas obligaciones preventivas, sino que va
mas alld, estableciendo un derecho para el trabajador, de interrumpir sus labores y, en caso
necesario, abandonar el lugar de frabagjo, cuando considere, por motivos razonables, que
continuar con ellas implica un riesgo grave e inminente para su vida o salud, lo que deberd
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informar al empleador, para que éste lo comunique a la Inspeccidn del Trabajo respectiva. De
esta forma, la norma entrega al propio trabajador, la facultad de determinar, en un caso
concreto, la interrupcion de sus labores e incluso abandonar su lugar de trabajo, si estima,
razonablemente, que continuar realizdndolas, conlleva un riesgo grave e inminente para su vida
osalud.

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

ARTICULO 122

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

Se entfiende 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
participacion de una persona con discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los
trabajadores del colegio.

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

Para estos efectos, se entenderd como trabajador con discapacidad aquél que teniendo una o
mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual o sensorial, de cardcter
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 demdas.

TITULO XXII: DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA Y LA PROTECCION DEL

TRABAJADOR EN TAREAS DE MANEJO MANUAL DECARGA LEY N° 20.001 - LEY N° 20.949

ARTICULO 123

El Liceo Polivalente San José de la Preciosa Sangre, velard para que en la organizacién de sus

actividades de carga se utilicen medios técnicos tales como la automatizacién de procesos o el

empleo de ayudas mecdnicas, a fin de reducir las exigencias fisicas de los trabajos, entre las que

se pueden indicar:

a) Gruas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores;

b) Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora, y

c) Ofros, que ayuden a sujetar mds firmemente las cargas y reduzcan las exigenciasfisicas del
frabagjo.

ARTICULO 124

Se procurard los medios adecuados para que los tfrabajadores reciban formacién e instruccion
satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y para la ejecucion de trabajos
especificos. Para ello, confeccionard un programa que incluya comominimo:

a) Los riesgos derivados del manejo o manipulacion manual de carga y las formas de
prevenirlos;

b) Informacién acerca de la carga que debe manejarmanualmente;

c) Uso correcto de las ayudas mecdnicas;
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d) Uso correcto de los equipos de proteccidn personal, en caso de ser necesario, y
e) Técnicas seguras para el manejo o manipulacion manual de carga.

ARTICULO 125 Se procurard organizar los procesos a fin de reducir lo mdximo posible los riesgos
derivados del manejo manual de carga.

ARTICULO 126 SustitUyase el Articulo 211-H de la Ley 20.001 por el siguiente; Articulo 211-H de la
Ley 20.949 Si la manipulacion manual es inevitable y las ayudas mecdnicas no
pueden usarse, no se permitird que se opere con cargas superiores a 25
kilogramos.

ARTICULO 127 Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres
embarazadas.

ARTICULO 128 SustitUyase el Articulo 211-J de la Ley 20.001 por el siguiente; Articulo 211-J de la Ley
20.949 Los menores de 18 anos y mujeres no podrdn llevar, transportar, cargar,
arrastrar o empujar manualmente, y sin ayuda mecdnica, cargas superiores a los
20 kilogramos. Para estos frabajadores, el empleador deberd implementar
medidas de seguridad y mitigaciéon, tales como rotacion de trabajadores,
disminucion de las alturas de levantamiento o aumento dela frecuencia con la que
se manipula la carga. El detalle de la implementacion de dichas medidas estard
contenido en la Guia Técnica para la Evaluacion y Control de los Riesgos
Asociados al Manejo o Manipulacién Manual de Carga.

TITULO XXIIl - PROTOCOLO DE EXPOSICION OCUPACIONAL A RUIDO” (PREXOR)

ARTICULO 129 El establecimiento deberd contribuir a disminuir la incidencia y prevalencia de
hipoacusia de origen ocupacional, a través del establecimiento de criterios
comunes, lineas de accién y recomendaciones para el manejo integral del
trabajador o trabajadora expuesto ocupacionalmente a ruido, con la finalidad de
preservar la salud auditiva, prevenir y detectar precozmente dano auditivo,
definiéndose las etapas y acciones complementariasde vigilancia ambiental y a la
salud correspondientes que eviten la progresion del dano.

El empleador en conjunto con los administradores del seguro contra riesgos de
accidentes y enfermedades profesionales de la Ley N° 16.744, deben
confeccionar un programa de vigilancia revisado y actualizado anualmente, que
incorpore como minimo la siguiente informacion:

Puestos de trabajo expuestos a ruido.
* Niveles de ruido para cada puesto de trabagjo.
* Tareas y actividades de dichos puestos de trabagjo.
» |dentificacién de los frabajadores por puesto de trabaijo.
e Tiempos de exposicion diarios-semanal.
* Medidas de control implementadas.

* Registro de cada uno de los puntos senalados anteriormente y de las
modificacionesrealizadas.

Para mayor detalle, referirse al “Instructivo para la Aplicacion del D.S. No 594/99 del

MINSAL, Titulo IV, Pdrrafo 3° Agentes Fisicos — Ruido”, y a la Guia preventiva para
trabajadores expuestos a ruido”, ambos del Instituto de Salud PUblica de Chile.
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TITULO XXIV LEY 20.770 (Ley Emilia), MODIFICA LA LEY DE TRANSITO EN LO QUE SE REFIEREAL
DELITO DE MANEJO EN ESTADO DE EBRIEDAD, CAUSANDO LESIONES GRAVES, GRAVISIMAS
O CON RESULTADOS DE MUERTE.

ARTICULO 130

Todo trabajador que conduzca cualquier tipo de vehiculo motorizado deberd tener

conocimiento de las modificaciones de la ley 18.216; las cuales son:

1. El no dar aviso de la provocacién de un accidente en que solo provoquen danos segun
artficulo 168 del D.FL. N° 1 del ministerio de transporte y telecomunicaciones serd
sancionado desde 3 a 7 U.T.M. y con la suspensidn de su licencia por un mes.

2 Al producir un accidente en que se produzcan lesiones segun articulo 176 del D.F.L. N° 1 del
ministerio de transporte y felecomunicaciones y no hacer la denuncia inmediata, no
detener la marcha y no prestar la ayuda necesaria a la victima, serd sancionado con la
pena de presidio menor, en su grado medio, inhabilidad perpetua para conducir vehiculos
de traccién mecdnicay multa de 7 a 10 U.T.M.

3 En el caso en que el accidente provocard muerte de alguna persona el responsable serd
sancionado con la pena de presidio menor en su grado mdaximo, inhabilidad perpetua
para conducir vehiculos de traccion mecdnicay multa de 11 a 20 U.T.M. y con el comisodel
vehiculo con que se ha cometido el delito.

4 La negativa injustificada de un conductor a someterse a las pruebas respiratorias u otros
exdmenes cientificos estimados a establecer la presencia de alcohol o de sustancias
estupefacientes o psicotropicas en el cuerpo, previstos en el articulo 182, serd sancionada
con multa de tres a diez unidades tributarias mensuales y con la suspensidon de su licencia
hasta por un mes.

5. En caso de accidentes que produzcan lesiones de las comprendidas en el n° 1 del articulo
397 del cédigo penal o la muerte de alguna persona, la negativa injustificada de un
conductor a someterse a las pruebas respiratorias u otros exdmenes cientificos estimadosa
establecer la presencia de alcohol o de sustancias estupefacientes o psicotrépicas en el
cuerpo, previstos en el articulo 182, serdn castigadas con la pena de presidio menor ensu
grado madximo, multa de 11 a 20 unidades tributarias mensuales, inhabilidad perpetuapara
conducir vehiculos de traccidon mecdnica y decomiso del vehiculo con que se ha
cometido el delito.

TITULO XXV - LEY 20.609 (Ley Zamudio) ESTABLECE MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION.
ARTICULO 131

El objetivo fundamental de esta ley es instaurar un mecanismo judicial que permita
restablecer eficazmente el imperio del derecho toda vez que se cometa un acto de
discriminacién arbitraria.

Se entenderd por discriminacion arbitraria a: Toda distincion exclusiéon o restriccion que
carezca de justificacion 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 Constitucion Politica de la repuUblica o en los tfratados de
los derechos humanos ratificados por chile y que se encuentran vigentes, en particular
cuando se funden en motivos como la raza, etnia, nacionalidad, situacién socioeconémica,
idioma, ideologia, religiéon o creencia, la sindicalizacion o participacion en organizaciones
gremiales, el sexo, la orientacién sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la
afiliacion, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.

ARTICULO 132 Legitimacion Activa. La accidn podrd interponerse por cualquier persona lesionada
en su derecho que sea afectada por una discriminacion arbitraria; deberd
interponer la accién ya sea personalmente o por su representante legal o por
quien tenga el hecho, el cuidado personal o la educaciéon del afectado, la cual
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deberd senalarse en la presentacion.

ARTICULO 133 También podrd interponerse por cualquier persona a favor de quien ha sido objeto
de discriminacion 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, estos se encuentren también
impedidos de deducirla.

ARTICULO 134 Plazo y forma de interposicion. La accidn deberd ser deducida dentro de noventa
dias corridos confados desde la ocurrencia de la accion u omision discriminatoria,
o desde el momento en que el afectado adquirié conocimiento cierto de ella.
La accién debe interponerse por escrito, pudiendo, en casos urgentes,
interponerse verbalmente, levantdndose acta por la secretaria del tribunal
competente.

ARTICULO 135

Admisibilidad. No se admitird a framitacidn la accidén de no discriminacién arbitraria en los
siguientes casos:

a) Cuando se ha recurrido de proteccidén o de amparo, siempre que tales acciones hayansido
declaradas admisibles, aun cuando el recurrente se haya desistido. Tampoco se admitird
cuando se haya requerido ftutela en los tférminos de los articulos 485 y siguientesdel Codigo del
Trabajo.

b) Cuando se impugnen los contenidos de leyesvigentes.

c) Cuando se objeten sentencias emanadas de los tribunales creados por la constitucidno laley.

d) Cuando carezcade fundamentos. Eljuezdeberd decretarlas porresolucion fundada.

e) Cuando la accidn haya sido deducida fuera de plazo.

Si la situacién a la que se refiere la letra a) se produce después de que haya sido admitida a
tramitacién la accidén de no discriminaciéon arbitraria, el proceso iniciado mediante esta Ultima
accidén terminard por ese solo hecho.

ARTICULO 136

Pruebas. Serdn admitidas todos los medios de prueba obtenidos por medios licitos que se
hubieren ofrecidos oportunamente y que sean aptos para producir fe. El méximo de testigosserd
de dos por cada punto de prueba.

ARTICULO 137

Sentencia. El tribunal fallard dentro de los quince dias hdbiles siguientes a aquel en que la causa
hubiera quedado en estado de sentencia. En ella declarard si ha existido o no discriminacion
arbitraria, y en el primer caso, dejard sin efecto el acto discriminatorio fijando un plazo para
cumplir con lo dispuesto. También dictard las providencias necesarias para restablecer el imperio
del derecho y asegurar la proteccion del afectado.

Si hubiere existido discriminacion arbitraria, el tribunal aplicard, ademds, una multa de cinco a
cincuenta unidades ftributarias mensuales, a beneficio fiscal, a las personas directamente
responsables del acto u omisidon discriminatorio. Si la sentencia estableciere que la denuncia
carece de todo fundamento, el tribunal aplicard el recurrente una multa de dos a veinte
unidades tfributarias mensuales, a beneficio fiscal.

TITULO XXVI - LEY DE LA SILLA

54



ARTICULO 138

En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y demds
establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos
de ofro orden, el empleador mantendrd el nUmero suficiente de asientos osillas a disposicion de
los dependientes o trabajadores. La disposicion precedente serd aplicable en los
establecimientos industriales y a los trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos
desempenen lo permitan.

TITULO XXVII - LEY 20.399 OTORGA DERECHO A SALA CUNA PARA EL TRABAJADOR
ARTICULO 139

El trabajador que, por ausencia o inhabilidad de la madre, tenga a su cargo el cuidado personal
de ninos menores de dos anos por resolucion judicial tendrd los mismos derechos y/obeneficios de
la sala cuna consagrados en el articulo N° 203del cédigo del frabajo.

“El trabajadora o trabajadora a quienes, por sentencia judicial, se le haya confiado el cuidado
personal del menor de dos anos, tendrd los derechos establecidos en este articulo sieste ya fuera
exigibles a su empleador.

Lo anterior se aplicard, ademds, si la madre fallece, salvo que el padre hayasido privado del
cuidado personal por sentencia judicial. *

TITULO XXVIII -LEY 21.063  LEY SANA
ARTICULO 140

Los padres y las madres trabajadoras de ninos y ninas afectadas por una condicidon grave de
salud, pueden ausentarse justificadamente de su trabajo o durante un tiempo determinado, con
el objeto de prestarles atencidon , acompanamiento o cuidado personal, recibiendo durante ese
periodo un subsidio que reemplace total o parcialmente su remuneracion o renta mensual, en
conformidad con los requisitos establecidos en la Ley 21.063, que crea el seguro para el
acompanamiento de ninos y ninas (LEY SANNA). También serdn beneficiarios de este seguro el
trabajador o trabajadora que tenga a su cargo el cuidado personal de dicho nino o nina,
otorgado por resolucién judicial.

El médico tratante del nino o nina otorgara la licencia médica al frabajador o trabajadora
certificando la ocurrencia de una o mds de las contingencias protegidas por el seguro para
acompanamiento de ninos o ninas.

Contingencias protegidas, edad del causante del beneficio y cobertura del seguro para el
acompanamiento de ninos o ninas que padezcan enfermedades graves.

CONTINGENCIAS PROTEGIDAS DEL CAUSANTE DEL BENEFICIO COBERTURA
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ENFERMEDAD EDAD

Cdncer Ninos o ninas mayores de 1 ano y menores de 18 anos.
01 de febrero de 2018.

Trasplante de érgano solido o de Ninos o ninas mayores de 1 ano y menores de 18 anos.
progenitores 01 de julio de 2018.
hematopoyéticos.

Fase o estado terminal de la Nifos o ninas mayores de 1 aio y menores de 18 anos.
vida. 01 de enero de 2020.
Accidente grave con Nifios o niflas mayores de 1

riesgo de muerte o de secuela aio y menores de 15 anos.

funcional grave y permanente. 01 de diciembre de 2020.

TITULO XXIX - Ley N° 20.047

ARTICULO 141

De 2 de septiembre de 2005, establece el permiso post natal paternal. Par ello modifica el articulo
195 del codigo del frabajo, agregdndole un nuevo inciso segundo, en que establece: En caso del
padre de un recién nacido el derecho irrenunciable a un permiso demadximo cinco dias pagados
por el empleador. El trabajador lo podrd utilizar a su eleccion desde el momento del parto, que
serd de dias corridos, o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha de nacimiento. El permiso
también se otorgard al padre adoptivo, el que se contard desde la respectiva sentencia de
adopcidn. Esto es sin perjuicio del permisoestablecido en el articulo 66 del codigo del tfrabajo.

TITULO XXX - Segun Ley 20.137
ARTICULO 142

En el caso de muerte de un hijo, asi como en el de muerte del conyuge, todo trabajador tendra
derecho a siete dias corridos de permiso pagados, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio. Igual permiso se aplicard por tres dias en el casode
muerte de un hijo en periodo de gestacion, asi como en el de muerte del padre o de la madre
del tfrabajador.

Estos permisos deberdn hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No

obstante, tratdndose de una defuncion fetal, el permiso se hard efectivo desde el momentode
acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncién fetal.

TITULO XXXI : LEY 20.607 DEL CODIGO DEL TRABAJO. DE LAS PRACTICAS QUE
CONSTITUYEN ACOSO LABORAL Y DE SUS SANCIONES

Predmbulo:

El acoso laboral es toda conducta que constituya agresién u hostigamiento reiterados, ejercida
por el empleador o por uno o mds frabajadores, en contra de otro u ofros trabajadores, por
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cualguier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o
humillacion, o bien que amenace o perjudique su situaciéon laboral o sus oportunidades de
empleo. El acoso laboral es contrario a la dignidad de la persona. La Direccidon del Trabajo ha
llegado a establecer que acoso laboral es “todo acto que implique una agresion fisica por parte
del empleador o de uno o mds trabajadores, hacia otro u otros dependientes o que sea
contraria al derecho que les asiste a estos Ultimos, asi como las molestias o burlas insistentes en su
contra, ademds de la incitacién a hacer algo, siempre quetodas dichas conductas se practiquen
en forma reiterada, cualquiera sea el medio por el cualse someta a los afectados a tales
agresiones u hostigamientos y siempre que de ello resulte mengua o descredito en su honra o
fama, o atenten contra su dignidad; ocasionen malos tratos de palabra u obra, o bien, se
traduzcan en una amenaza o perjuicio de la situacion laboral u oportunidades de empleo de
dichos afectados”.

TITULO XXXII: MEDIDAS DE CONTROL IMPLEMENTADAS EN EL ESTABLECIMIENTO
ARTICULO 143

Toda medida de confrol que sea implementada en el establecimiento deberd cumplir siempre
con los siguientes requisitos:

a) Deberd respetar en todo momento los derechos fundamentales de las personas
(trabajadores), en especial el derecho a la integridad fisica y psiquica, a la privacidad y a la
proteccion de la informacién de cardcter personal e intimo.

b) No podrdn ser nunca dirigidas a determinados trabajadores, sino que se establecerdn enforma
aleatoria y se ejercerdn en forma general respecto de todos los frabajadores.

ARTICULO 144

El establecimiento podrd realizar las siguientes medidas de control y seguridad

1. El establecimiento podrd tener cdmaras dentro de sus dependencias, las que nunca:
a. Podrdn estar dirigidas a un empleado en especifico; y no
b. Podrdn ser puestas para filmar lugares intimos (e]. banos)

2. El establecimiento podrd establecer medidas de control en los sistemas informdticos y
computaciones, que consistirdn en una revision a todos los computadores y sistemas del
colegio, para detectar virus, envio y/o recepcion de informacion errada y/o que viole las
obligaciones contractuales y las que derivan de los contratos de trabajo.

3. El establecimiento podrd establecer bloqueos a determinadas pdginas web o correos
electrénicos que no sean necesarios para el cumplimiento de las funciones del trabajador, o
bien establecer bloqueos o limitaciones de acceso a internet en general para ciertos equipos,
en la medida que en estos no se requiera del uso de la web o bienno se requiera del uso de
internet. Las limitaciones de acceso a internet podrdn incluir, por ejemplo, que en
determinados equipos haya acceso a las cuentas de correo, perono a navegar por pdginas.

XXXIII INVETIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO LABORAL
ARTICULO 145
La denuncia deberd contener:
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e Laindividualizacion del presunto acosador

e La indicacién de la relacion de subordinacion o dependencia del denunciante con el
denunciado, o bien, de la relacidon de trabajo entre ambos; la descripcion de las
conductas de acoso ejercidas por el denunciado respecto del denunciante; espacio fisico
en que ocurre el acosos; posibles testigos o antecedentes documentados si existieren y
descripcion de las actitudes adoptadas por el denunciante y de la forma o formas en que
se ha manifestado su desacuerdo o molestia con la actitud del presunto acosador.

e Relacion de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se habrian
originado en la conducta denunciada.

ARTICULO 144

Recibida la denuncia, el colegio, a través de Recursos Humanos, o quien designe Direccion,
adoptard las medidas de resguardo necesarias respecto a los involucrados, tales como la
separacion de los espacios fisicos o la redistribucion del tiempo de jornada, considerando la
gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.
En caso que la denuncia sea realizada ante la Inspeccidén del Trabagjo, ésta sugerird a la
brevedad la adopcién de aquellas medidas al empleador.

ARTICULO 147

El colegio dispondrd una investigacion interna de los hechos o, en el plazo de cinco dias remitird
los antecedentes a la Inspeccidon del Trabajo respectiva, para que ellos realicen la investigacion.
En cualquier caso, la investigacion deberd concluirse en el plazo de treinta dias corridos.

Si se optare por la investigaciéon interna, ésta deberd constar por escrito, ser llevada en estricta
reserva, garantizando que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus dichos, y las
conclusiones deberdn enviarse a la Inspeccién del Trabajo respectiva.

ARTICULO 148

Las conclusiones de la investigacion realizada por la inspeccidén o las observaciones de estaa
aquella practicada de forma interna, serdn puestas en conocimiento del empleador, el
denunciante y el denunciado.

ARTICULO 149

En conformidad al mérito del informe, el colegio deberd, dentro de los quince dias, contadosdesde
la recepcidon del mismo, disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan, que
pueden ir desde la amonestacion verbal o por escrito hasta la terminaciéon del contrato de
trabajo por la causa prevista en la letra b) del N° 1, del Art. 160 del Cdédigo del Trabagjo,
dependiendo de la gravedad y reiteracion delos hechos durante la investigacion.

ARTICULO 150

Atendida la gravedad de los hechos acreditados en la investigacion, el investigador podrda
proponer al colegio, las siguientes sanciones:

a) Amonestacioén verbal.

b) Amonestacién escrita, con copia ala carpeta personal

c) Amonestacion escrita, con copia ala Inspeccién del Trabajo

d) Multa de un 25% de la remuneracion diaria del frabajador

e) Terminaciéon del contrato de trabajo por aplicacion de lo dispuesto en la letra b) del N°1 del
articulo 160 del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 151
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El informe con las conclusiones a que llegd el investigador, incluidas las medidas y sanciones
propuestas, deberd estar concluido y entregado a la direccién del establecimiento a mds tardar
el dia vigésimo, contado desde el inicio de la investigacion y serd notificado en formapersonal a
las partes o mediante carta certificada enviada al domicilio indicado en el contrato individual de
trabajo.

La direcciéon del establecimiento podrd aprobar el informe o solicitar aclaraciones o nuevas
diligencias que estime pertinente.

ARTICULO 152

Los involucrados podrdn hacer observaciones y acompanar nuevos antecedentes mediante nota
dirigida al investigador, dentfro del plazo fatal de dos dias hdbiles contados desde la fecha en
que se les nofificd el informe. La instancia investigadora apreciard los nuevos antecedentes
ratificando o modificando su primer informe y notificdndolo a las partes en laforma sefalada
precedentemente.

El informe y todos los antecedentes de la investigacion, serdn remitidos a la Inspeccién del
Trabajo dentro de los tres dias hdbiles siguientes de expirado el plazo de 30 dias de duraciénde la
investigacion o del término de éstqa, si ella hubiere terminado con antelacion al citado plazo
maximo de 30 dias.

ARTICULO 153

En caso de existir observaciones por parte de la Inspeccion del Trabajo al informe emanado del
establecimiento, éstas serdn consideradas por la direccién del establecimiento, efectudndose los
ajustes pertinentes al informe final del investigador. El informe definitivo, que contendrd las
observaciones de la Inspeccién del Trabajo, serd notificado a las partes dentro del plazo fatal de
cinco dias hdabiles de recibidas las observaciones de la respectiva Inspeccion del Trabajo,
personalmente o mediante carta certificada.

Las medidas y sanciones definitivas propuestas serdn aplicadas dentro del plazo de tres dias
hdbiles contados desde la notificaciéon del informe definitivo a las respectivas partes.

ARTICULO 154

Si la sancién es la aplicacion de una multa, el afectado podrd utilizar el procedimiento de
apelaciéon general de este tipo de sancion establecido en el presente reglamento.

ARTICULO 155

Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas senaladas en el arficulo anterior
es injusta o desproporcionada, podrd utilizar el procedimiento general de apelacidnque contiene
el Reglamento Interno o recurrir a la Inspeccién del Trabajo.

TITULO XXXIV: DE LOS PERMISOS PARA EFECTUARSE EXAMENES DE MAMOGRAFIA Y DE
PROSTATA, SEGUN LAS SIGUIENTES CONDICIONES:

ARTICULO 156

El articulo 66 bis del Cdodigo del Trabajo, incorporado por la Ley N° 20.769, dispone que las
trabajadoras mayores de cuarenta anos de edad vy los tfrabajadores mayores de cincuenta,cuyos
contratos de frabajo sean por un plazo superior a treinta dias, tendrdn derecho a medio dia de
permiso, una vez al ano durante la vigencia de la relacion laboral, para someterse a los
exdmenes de mamografia y préstata, 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 realizacién de una obra o faena determinada, este derecho podrd ejercerse a partir de
los treinta dias de celebrado el confrato de trabajo, y en cualguier momento durante la vigencia
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de éste.

La norma agrega que el tiempo para realizar estos exdmenes, serd complementado, en su caso,
con el tiempo suficiente para los fraslados hacia y desde la institucidon médica, considerando las
condiciones geogrdficas, de fransporte y la disponibilidad de equipamiento médico necesario.

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

El fiempo en el que los frabajadores se realicen los exdmenes, serd considerado como frabajado
para todos los efectos legales. Se debe tener presente que la ley establece que este permiso no
podrd ser compensado en dinero, ni durante ni al término de la relacidon laboral, entendiéndose
por no escrita cualquier estipulacidon en contrario.

Finalmente, en el caso de los trabajadores afectos a un  instrumento colectivo que contemple
un permiso andlogo, se entenderd cumplida la obligacion legal por parte delempleador.

TITULO XXXV: DEL USO Y TRASLADO DE LIQUIDOS CALIENTES O FRIOS
Segun la Ley 16.744, se considera Accidente de Trabajo
ARTICULO 157

1. Que el frabajador/a sufra una lesion corporal. Entendiendo por lesion todo dano o
detrimento corporal causado por una herida, golpe o enfermedad. Se asimilan a la lesion
corporal las secuelas o enfermedades psiquicas o psicolégicas.

2. Que el accidente sea con ocasidn o por consecuencia del frabajo, es decir, que exista una
relacion de causalidad directa entre trabajo - lesion. La lesibn no constituye, por si sola,
accidente de trabajo.

sQué accidentes NO tienen la consideracion de Accidente de Trabajo?

e Los accidentes debidos a imprudencia temeraria del trabajador/a. se considera Imprudencia
temeraria cuando el accidentado ha actuado de manera contrariac a las normas,
instrucciones u érdenes dadas por el empleador de forma reiterada y notoria en materia de
Seguridad e Higiene. Si coinciden riesgo manifiesto, innecesarioy grave, la jurisprudencia viene
entendiendo que existe imprudencia temeraria, si noserd una imprudencia profesional.

e Accidentes debidos a dolo del trabajador/a accidentado: Se considera que existe dolo
cuando el tfrabajador/a consciente, voluntaria y maliciosamente provoca un accidente para
obtener prestaciones que se derivan de la contingencia.
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e Accidentes derivados de la actuacion de ofra persona: Los accidentes que son
consecuencia de culpa civil o criminal del empresario, de un companero de tfrabajoo de un
tercero constituyen auténticos accidentes de trabajo siempre y cuando guarden alguna
relacion con el trabajo.

ARTICULO 158

Considerando el riesgo que implica para la salud de las personas y los posibles afectados, no se
aceptard el uso de termos o contenedores personales paratraslado de liquidos calientes o frios
(quemaduras, caidas, golpe de corriente) a salas de clases, patio o lugares de uso comun,
excepto comedor del personal.

ARTICULO 159

La sala de profesores es un espacio compartido y cada puesto de trabajocuenta con enchufes
para el mejor desarrollo de sus actividades, esto implica que toda la dependencia estd
energizada, por lo tanto, serd de exclusiva responsabilidad de los usuarios el buen uso de ella.
Esto significa, evitar al mdximo el riesgo de accidentes caseros como es el manipular agua
caliente o fria sobre los espacios de trabajo.

ARTICULO 160

El Bienestar del Personal, durante el periodo de invierno comprendido entrelos meses de Junio a
Octubre, dispondrd de un termo eléctrico en un lugar fijo en sala anexa a Sala de Profesores para
proveer de agua caliente a los posibles usuarios. En cuanto a los insumos son de costo personal.

ARTICULO 141

Se Deja constancia, que de ocurrir un accidente de quemadura o derramede liquido en dicha
dependencia serd motivo para cancelar dicho servicio.

ARTICULO 162

Reiterar que el accidente de trabajo es considerado como tal, sélo cuando las lesiones estan
relacionadas directamente con nuestra funcion y forma parte de nuestro contrato y Reglamento
Interno de Higiene y Seguridad. En ese caso, la Mutualidad hard la atencidén de urgencia y
derivard a previsidn respectiva ya sea Fonasa o Isapre.

ARTICULO 163

Dichas aclaraciones, tienen por objeto sensibilizar sobre la cultura de la seguridad, que tiene
como fin el bienestar fisico y psicoldgico de todos losintegrantes de la comunidad educativa.

TITULO XXXVI: NORMAS DE ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
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HIGIENE Y SEGURIDAD

TITULO XXXVII NORMATIVAS Y MEDIDAS A APLICAR ASOCIADAS A COVID - 19

ARTICULO 164

Aspectos generales: Definicion Coronavirus 2019 (Covid — 19) Es una enfermedad respiratoria
causada por el virus SARS-CoV-2.

Sintomas: Los sinfomas de la enfermedad COVID -19 son los siguientes:
e Fiebre (37,8 °C o mds), tos,

Disnea o dificultad respiratoria,

Dolor torécico,

Onicofagia o dolor de garganta al comer o tragar fluidos,

Mialgias o dolores musculares,

Escalofrios,

Cefalea o dolor de cabezaq,

Diarreq,

Pérdida brusca del olfato (anosmia)

Pérdida brusca del gusto (ageustia).

Clasificacion casos vinculados a Covid -19

Conforme a Resolucion N° 424 exenta, del 07.06.2020, MINSAL (D.O. 09.06.2020) y Oficio, SUSESO
2160 de 06.07.20, se entenderdn por casos vinculados a COVID- 19, los siguientes:

Caso Sospechoso, correspondiendo a personas que deberdn mantener aislamiento por 4 dias,
se considera caso sospechoso cuando:

1. Presenta un cuadro agudo con al menos dos de los sinfomas de la enfermedad del Covid-19
2. Cualquier persona con una infeccién respiratoria aguda grave que requiere hospitalizacion.

Caso Confirmado: Toda persona que cumpla la definicidon de caso sospechoso en que la prueba
especifica para SARS-CoV-2 resultd “positiva.

Corresponde aislamiento por 11 dias desde el inicio de los sinftomas o desdediagndstico por PCR si
no presenta sintomas.

Caso confirmado asinftomatico: Toda persona asintomatica identificada a través de estrategia de
buUsqueda activa en que la prueba especifica de SARS-CoV-2 resultd positiva.

Caso Probable: Se entenderd como caso probable aguellas personas que hanestado expuestas
a un contacto estrecho de un paciente confirmado con Covid-19, y que presentan al menos uno
de los sinfomas de la enfermedad delCovid-19.

No serd necesaria la toma de examen PCR para las personas que se encuentrencontempladas en
la descripcion del parrafo anterior.

Sin perjuicio de lo anterior, si la persona habiéndose realizado el senalado examen PCR hubiera
obtenido un resultado negativo en éste, deberd completar igualmente el aislamiento en los
términos dispuestos precedentemente.

Asimismo, se considerard caso probable a aquellas personas sintomdaticas que, habiéndose
realizado un examen PCR para SARS-CoV-2, este arroja un resultado indeterminado.
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Nota: Los casos probables se deben manejar para todos los efectos como casos confirmados:

e Aislamiento por 11 dias a partir la fecha de inicio de sintomas, aun con PCRnegativo.
e |dentificacion y cuarentena de sus contactos estrechos.
e Licencia médica si corresponde.

Contacto estrecho: Se entenderd por contacto estrecho aquella persona que ha estado en
contacto con un caso confirmado con Covid-19, entre 2 dias antes del inicio de sinfomas y 11
dias después del inicio de sinfomas del enfermo. En el caso de una persona que no presente
sinfomas, el contacto deberd haberse producido durante los 11 dias siguientes a la toma del
examen PCR. En ambos supuestos, para calificarse dicho contacto como estrecho deberd
cumplirse ademdads alguna de las siguientes circunstancias:

Haber mantenido mds de 15 minutos de contacto cara a cara, a menos de un metro,sin mascarilla.

Haber compartido un espacio cerrado por 2 horas o mds, en lugares tales comooficinas, trabajos,
reuniones, colegios, entre otros, sin mascarilla.

Vivir o pernoctar en el mismo hogar o lugares similares a hogar, tales como, hostales, internados,
instituciones cerradas, hogares de ancianos, hoteles, residencias, entre otros.

Haberse trasladado en cualquier medio de transporte cerrado a una proximidad menor de un
meftro con ofro ocupante del medio de transporte que esté contagiado, sin mascarilla.

Nota: Corresponderd aislamiento por 11 dias aun con PCR negativo.

La Autoridad Sanitaria es la Unica que define los casos considerados como de alto riesgo
(contactos estrechos) y serd el Ministerio de Salud el que comunicard al Organismo Administrador
la ndbmina de trabajadores contactos estrechos que considera puedan ser de origen laboral.

Obligaciones establecidas para la empresa en materias de COVID 19

ARTICULO 165

En virtud de lo establecido en el articulo 184 del Cddigo del Trabajo, quesenala que la empresa
estd obligada a tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de
los trabajadores, informando los posibles riesgos, manteniendo las condiciones adecuadas de
higiene y seguridad en el trabajo y proporcionando los implementos necesarios para prevenir
accidentes y enfermedades profesionales, el establecimiento Liceo Polivalente San José, debe
implementar protocolos, programas y acciones que tengan como objetivo la prevencion de
riesgo de contagio de sus frabajadores. Estas acciones deben considerar las medidas
establecidas por el Ministerio de Salud en el documento “Recomendaciones de actuacién en los
lugares de trabajo en el contexto covid-19”, disponibles en el sitic webwww.minsal.cl, o el que en
el futuro lo reemplace, y las regulaciones que en el contextode la pandemia por COVID-19, han
sido emitidas por otros organismos competentes, segin lo indicado el Oficio N° 2263 del
15.07.2020 de la Superintendencia de SeguridadSocial

Las medidas a implementar son:

Incluir en matriz de identificacion de peligros y evaluacidén de riesgos, el riesgo bioldgico de
contagio de COVID-19, estableciendo los mecanismos de confrol y mitigacion, definiendo las
acciones de prevencion que debe cumplir tanto laempresa como los trabajadores.
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Adoptar medidas organizacionales y/o de ingenieria para evitar el contagio, tendientes a
evitar la interaccidon con personas, promover trabajo distancia o teletrabajo, instalacion de
barreras fisicas, protocolos de limpieza y otras Medidas establecidas por el MINSAL.
Desarrollar, junto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, un “plan de tfrabajo seguro”,
gue contemple los procedimientos y medidas de prevencion y control de contagio.

Incluir en el sistema de gestion de riesgos del trabajo el riesgo de contagio, incorporando las
acciones de prevencion a desarrollar, con el debido seguimiento de implementacion y
correcciones necesarias.

Mantener un rol activo en materias de prevencién de riesgos, a tfravés del Departamento de
Prevencion, llevando la gestidon del proceso, incluyendo ademds de lo ya senalado, registros
de casos y seguimiento de estos y de las medidas implementadas.

Informar y capacitar a los trabajadores, de manera simple y clara, todos los protocolos,
planes y acciones destinadas a la prevencién de contagio.

Vigilar la salud de los trabajadores a través del monitoreo de su estado de saludy desarrollo de
protocolos de actuaciéon frente a sospecha de un posible contagio, de acuerdo con las
instrucciones emitidas por la Autoridad Sanitaria.

Realizar monitoreo del cumplimiento de lo establecido y actualizar periddicamente Ias
medidas desarrolladas, de ser esto requerido.

Las implementaciones efectuadas deben estar documentadas con medios de
verificacion que permitan su revision posterior por parte de las instituciones fiscalizadoras
competentes.

Articulo 146
Medidas a seguir por la empresa en caso de trabajador contagiado por COVID-19

a. Si el frabajador confirmado no estuvo en contacto con companeros de trabajo y no estuvo en
el frabajo desde 2 dias antes del inicio de los sinfomas y hasta 11dias después, la probabilidad
de contagio y contaminacion es baja. La empresa deberia:

Limpiar y desinfectar las superficies y objetos.
Aplicar esta medida permanentemente.
Reforzar todas las medidas implementadas para evitar el contagio de COVID 19.
Mantenerinformado a personal y seguirlas indicaciones de la Autoridad Sanitaria.

b. Si el frabajador estd confiimado por coronavirus y asistia al frabajo cuando se iniciaron sus
sinfomas y/o tuvo contacto con companeros de trabajo, la empresa debe:

a) Dar facilidades al trabajador afectado para que realice su tratamiento, en domicilio u

hospitalizado, segun indique el centro de salud, debiendo cumplir el cislamiento de 11 dias,
desde el inicio de los sintomas, periodo que puede extenderse segun indicacion médica.

b) Otorgar facilidades para el manejo de contactos estrechos, los que deben cumplir el

agislamiento de 11 dias desde la fecha del Ultimo contacto con el trabajador confirmado
con Covid -19. Estas personas deben ingresar a un sistema de vigilancia activa que
permita detectar oportunamente la aparicion de sintomas sugerentes del cuadro clinico y
evitarla propagaciéon de la enfermedad.

c) Limpiary desinfectar el lugar con una solucién en base a cloro (solucidén de1/3 de taza de

cloro por cada 4,5 Its de agua), etanol al 62-71% o perdxido de hidrogeno al 0,5%
utilizando antiparras, respirador N95 y guantes quirdrgicos. Puede ver sComo realizar aseo
de superficies respecto del COVID-192

d) Cumplir con las indicaciones de |la Autoridad Sanitaria.

TITULO XXXVIIl REGLAMENTO QUE ESTABLECE LAS CONDICIONES ESPECIFICAS DE
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SEGURIDAD Y SALUD PARA TRABAJADORES Y TRABAJADORAS QUE REALIZAN TRABAJO A
DISTANCIA O TELETRABAJO

ARTICULO 167

Obligaciones del empleador respecto al trabajador o trabajadora acogido a la modalidad de
trabajo a distancia o teletrabajo

a)

b)

c)

d)

Tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los
tfrabajadores, gestionando los riesgos laborales que se encuentren presentes en el domicilio
del trabajador o en el lugar o lugares distintos a los establecimientos, instalaciones o faenas
de la empresa, que se hubieren acordado para la prestacion de esos servicios.

Comunicar adecuada y oportunamente al trabajador las condiciones de seguridad y salud
que el puesto de frabajo debe cumplir, confeccionando una matriz de identificacién de
peligros y evaluacion de los riesgos laborales asociados al puesto de trabajo, pudiendo
requerir la asesoria técnica del Organismo Administrador. Si el trabajador pactd que puede
lioremente elegir donde ejercerd sus funciones, no serd necesario contar con dicha matriz, no
obstante, el empleador deberd comunicar al frabajador, acercade los riesgos inherentes a
las tareas encomendadas, las medidas de prevencidon que deben observarse, asi como los
requisitos minimos de seguridad a aplicar para la ejecucion de tales labores.

Identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergondmicas de frabajode acuerdo con
las caracteristicas del puesto y del lugar o lugares en que éste se emplaza, la naturaleza de
las labores, los equipos, las herramientas y materiales que se requieran para desempenar Ila
modalidad de tfrabajo a distancia o teletrabajo, proporcionando al trabajador el instrumento
de autoevaluacion desarrollado por el Organismo Administrador.

En base a Matriz de Riesgos realizada, definir las medidas inmediatas a implementar antes del
inicio de la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo y desarrollar un programa de
frabajo que contenga, al menos, las medidas preventivas y correctivas a implementar, su
plazo de ejecucidny las obligaciones que le asisten al trabajador en su puesta en marcha.
Estasmedidas deberdn seguir el siguiente orden de prelacion:

I. eliminar los riesgos;

Il. controlarlos riesgos en su fuente;

ll. reducir los riesgos al minimo, mediante medidas que incluyan la elaboracién de métodos
de frabajo seguros; y

IV. proveer la utilizaciéon de elementos de proteccidn personal adecuados mientras perdure
la situacion de riesgo.

A. Informar por escrito al trabajador acerca de los riesgos que entranan sus labores, de las
medidas preventivas y los métodos de trabajo correctos, ya sea a trabajadores que
prestan servicios en su propio domicilio, en otro lugar determinado previomente, o bien,
que éste sea elegido libremente por el trabajador. La informacidon minima que deberd
entfregar el empleador a los trabajadores considerard:

I.  Caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de frabajo en que se ejecutardnlas
labores, entre ellas:

1. Espacio de ftrabagjo: pisos, lugares de ftrdnsito, vias de evacuacion vy
procedimientos de emergencias, superficie minima del lugar de trabagjo.

2. Condiciones ambientales del puesto de frabajo: iluminacion, ventilaciéon,ruido y

temperatura.

Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.

4. Mobiliario que se requieran para el desempeno de las labores: mesa, escritorio,
silla, segun el caso.

5. Herramientas de trabajo que se deberdn emplear.

w
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B.

6. Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.

I.  Organizacion del tiempo de trabajo: pausas y descansos dentro de la jornada y
tiempos de desconexion. Si se realizan labores de digitacion, deberd indicar los
tiempos mdaximos de trabajo y los tiempos minimos de descansos que deberdn
observar.

Il.  Caracteristicas de los productos que se manipulardn, forma dealmacenamiento y
uso de equipos de proteccion personal.

ll.  Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos
ergondmicos, quimicos, fisicos, bioldgicos, psicosociales, segun corresponda.

IV. Prestaciones del seguro de la ley N° 16.744 y los procedimientos para acceder a
las mismas.

Previo al inicio de las labores a distancia o teletrabajo y con la periodicidad que defina el
programa preventivo, que no debe exceder de dos anos, efectuar una capacitaciéon
acerca de las principales medidas de seguridad y salud que debe tener presente para
desempenar dichas labores. La capacitacion (curso presencial o a distancia de ocho
horas) deberd incluir los siguientes temas:

1. Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las labores.

2. Efectos ala salud de la exposicidn vinculada a la modalidad de trabajo adistancia o
teletrabajo.

3. Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o
inherentes a las tareas encomendadas, segun si se frata, respectivamente, de un
tfrabajador que presta servicios en un lugar previaomente determinado o en un lugar
lioremente elegido por éste, tales como ergondmicos, organizacionales, uso correcto y
mantenimiento de los dispositivos, equipos de trabajos y elementos de proteccion
personal.

C. Proporcionar a sus trabajadores, de manera gratuita, los equipos y elementos de

D.

H

proteccion personal adecuados al riesgo que se trate mitigar o controlar.

El empleador podrd establecer en el programa preventivo la medida de prohibicion de

fumar, solo mientras se prestan servicios, y en el respectivo puestode trabajo cuando ello

implique un riesgo grave de incendio, resultante de la evaluacion de los riesgos.

. Evaluar anualmente el cumplimiento del programa preventivo, en particular, la eficacia

de las acciones programadas vy, disponer las medidas de mejora continua que se
requieran.
Disponer medidas de control y de vigilancia de las medidas de seguridad y salud
adoptadas, con la periodicidad y en los casos que defina el programa preventivo,
mediante la aplicacion de inspecciones presenciales en el domicilio del trabajador o en
los otros lugares fijos de trabajo convenidos, o bien, en forma no presencial, a fravés de
medios electréonicos iddneos, siempre que, en ambos casos, no se vulneren los derechos
fundamentales del trabajador. Estas inspecciones (presenciales o no) requerirdn siempre
la autorizaciéon previa de unou ofro, segun corresponda. La negativa infundada para
consentir esta autorizaciéon y/o la autorizacion al Organismo Administrador, o la falta de
las facilidades para realizar una visita ya autorizada, sea al empleador o al Organismo
Administrador, podrdn ser sancionadas de conformidad al Reglamento Interno de la
empresa.

. El empleador podrd requerir la asistencia técnica de su Organismo Administrador que,
previa autorizacion del trabajador (a), acceda al domicilio de éste e informeacerca de si
el puesto de trabajo cumple con las condiciones de seguridad y salud adecuadas. Para
estos efectos, el organismo administrador deberd evaluar la pertinencia de asistir al
domicilio del frabajador, considerando la matriz de identificacién de peligros vy
evaluacién de riesgos.

. Respaldar documentalmente toda la informacion vinculada a la gestion de los riesgos
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laborales que efectie, y mantenerla, en formato papel o electrénico, a disposicion de la
Inspeccién del Trabajo.

ARTICULO 168
Prohibiciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:

a. El trabajador no podrd, por requerimiento de sus funciones, manipular, procesar, almacenar ni
ejecutar labores que impliquen la exposicion de éste, su familia o de terceros a sustancias
peligrosas o altamente cancerigenas, téxicas, explosivas, radioactivas, combustibles u ofras a
que se refieren los incisos segundos de los articulos 50 y 42, de decreto supremo 594, de 1999,
del Ministerio de Salud. Ademds, se incluyen aquellos trabajosen que existe presencia de silice
cristalina y toda clase de asbestos.

b. Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del consumo de alcohol y drogas.

ARTICULO 169
Obligaciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:

e Aplicar el instrumento de autoevaluacion proporcionado por el Organismo Administrador,
reportando a su empleador. El incumplimiento, la falta de oportunidad o de veracidad de la
informacion proporcionada podrd ser sancionada.

e Implementar las medidas preventivas y correctivas definidas en la Matriz de Identificacion de
peligro y evaluacion de riesgos.

e Observar una conducta de cuidado de su seguridad y salud en el trabajoprocurando con
ello evitar, igualmente, que el ejercicio de su actividad laboral pueda afectar a su grupo
familiar y demds personas cercanas a su puesto de trabagjo.

e Cuidar, mantener correctamente y utilizar los elementos de proteccion personal
proporcionados por el empleador, los que deberd utilizarse sélo cuando existan riesgos que no
hayan podido evitarse o limitarse suficientemente mediante las medidas ingenieriles o
administrativas.

ARTICULO 170

Si el organismo administrador constata que las condiciones en las cuales se pretende ejecutar o
se ejecuta el frabajo a distancia o teletrabagjo, ponen en riesgo la seguridad y salud de los
trabajadores, deberd prescribir al empleador laimplementacion de las medidas preventivas y/o
correctivas necesarias para subsanar las deficiencias que hubiere detectado, las que deberdn,
igualmente, ser acatadas por el trabajador, en los términos en que el aludido organismo lo
prescribiere.

Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier tiempo, la Direccién del Trabajo, previa autorizacién del

trabajador, podrd fiscalizar el debido cumplimiento de la normativa laboral en el puesto de
trabajo en que se presta la modalidad de trabajo a distancia o teletrabagjo.
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COMPROBANTE DE RECEPCION

DE REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y
SEGURIDAD

declaro haber recibido en forma gratuita el Reglamento Interno de
Orden, Higiene y Seguridad de la empresa LICEO POLIVALENTE SAN JOSE
DE LA PRECIOSA SANGRE.

Asumo que es miresponsabilidad leer su contenido y muy especialmente,
dar cabal cumplimiento a las obligaciones, prohibiciones, normas de
orden, higiene y seguridad que en él estdn escritas, como asi también a
las disposiciones y procedimientos que en forma posterior se emitan y/o se
modifiquen y que formen parte integral de éste.

Nombre del Trabajador Firma del Trabajador

Fecha:/-/-/

68



	PREAMBULO
	GENERALIDADES
	TITULO I DE LOS PROPÓSITOS, OBJETIVOS Y DISPOSICIONES.
	ARTÍCULO 2 Las disposiciones de este Reglamento, por tanto, se declaran conocidas y aceptadas con su firma, al celebrar el contrato respectivo, para que se informen con la debida anticipación, una copia de este Reglamento les será entregado por el est...
	ARTÍCULO 2 Las disposiciones de este Reglamento, por tanto, se declaran conocidas y aceptadas con su firma, al celebrar el contrato respectivo, para que se informen con la debida anticipación, una copia de este Reglamento les será entregado por el est...
	TITULO II DE LAS AUTORIDADES.
	SOSTENEDOR
	REPRESENTANTE LEGAL DIRECCIÓN O RECTORÍA
	INSPECTORÍA  GENERAL: (Convivencia Escolar, Inspectoría Anexo )
	EQUIPO DE GESTIÓN
	 COORDINACIÓN DE PASTORAL
	ARTÍCULO 4  El Sostenedor es la autoridad encargada de mantener el funcionamiento del Liceo, y proporcionar los medios y elementos para el desarrollo normal de todas las actividades del                             establecimiento.
	ARTÍCULO 4  El Sostenedor es la autoridad encargada de mantener el funcionamiento del Liceo, y proporcionar los medios y elementos para el desarrollo normal de todas las actividades del                             establecimiento.
	ARTÍCULO 5 EL Representante Legal, es la autoridad responsable del cumplimiento de todas y cada una de las disposiciones legales y el desarrollo normal de todas las actividades del Establecimiento.
	ARTÍCULO 5 EL Representante Legal, es la autoridad responsable del cumplimiento de todas y cada una de las disposiciones legales y el desarrollo normal de todas las actividades del Establecimiento.
	ARTÍCULO 6  La Dirección es la   máxima  autoridad académica administrativa  del                  Estableci- miento.
	ARTÍCULO 6  La Dirección es la   máxima  autoridad académica administrativa  del                  Estableci- miento.
	ARTÍCULO 7. La Dirección es la responsable del cumplimiento de los planes y programas de estudio docente, frente al Ministerio de Educación.
	ARTÍCULO 7. La Dirección es la responsable del cumplimiento de los planes y programas de estudio docente, frente al Ministerio de Educación.
	RECTOR (A):
	Principales responsabilidades:
	ARTÍCULO 12 Inspectoría General, es la encargada del control de asistencia permanente de los alumnos y de informarse del motivo de su ausencia.
	ARTÍCULO 12 Inspectoría General, es la encargada del control de asistencia permanente de los alumnos y de informarse del motivo de su ausencia.
	INSPECTOR GENERAL:
	Principales responsabilidades:
	CONVIVENCIA ESCOLAR
	Funciones de Convivencia Escolar
	Cuando derivar a Convivencia Escolar
	COORDINACIÓN ACADÉMICA
	ARTÍCULO 14 Coordinación Académica, es la unidad encargada de asesorar a la Dirección, orientar e instruir a los Profesores en el correcto desarrollo de los planes y programas de estudios emanados del Ministerio de Educación, así mismo es el encargado...
	ARTÍCULO 14 Coordinación Académica, es la unidad encargada de asesorar a la Dirección, orientar e instruir a los Profesores en el correcto desarrollo de los planes y programas de estudios emanados del Ministerio de Educación, así mismo es el encargado...
	ARTÍCULO 16 La Coordinación Académica está encargada de poner en marcha el programa curricular diseñado por el plantel, con el fin de promover el desarrollo integral y armónico del educando mediante el proceso educativo.
	ARTÍCULO 16 La Coordinación Académica está encargada de poner en marcha el programa curricular diseñado por el plantel, con el fin de promover el desarrollo integral y armónico del educando mediante el proceso educativo.
	ARTÍCULO 17  La Coordinación Académica es la encargada de supervisar mes a mes el uso correcto del libro de clases en lo que respecta a contenidos.
	ARTÍCULO 17  La Coordinación Académica es la encargada de supervisar mes a mes el uso correcto del libro de clases en lo que respecta a contenidos.
	Principal responsabilidad:
	JEFE DE DEPARTAMENTO
	Principal responsabilidad:
	Tareas específicas:

	PROFESOR JEFE
	Principal responsabilidad:
	PROFESOR DE ASIGNATURA
	Principal responsabilidad:
	ENCARGADA DE CRA (CENTRO DE RECURSOS DE APRENDIZAJE)
	Principal responsabilidad:
	COORDINACIÓN DE PASTORAL
	Principal responsabilidad
	COORDINADOR (A) DE EXTRAESCOLAR
	Principal responsabilidad

	ORIENTADOR (A)
	Principal responsabilidad:
	JEFE DE DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES
	Principal responsabilidad:
	PSICÓLOGO (A)
	Principal responsabilidad
	TITULO III DERECHOS DEL PROFESOR
	TITULO IV DE LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES DOCENTES
	ARTÍCULO 23.  La Función orientadora del Docente, deberá estar encaminada a la formación integral del alumno como persona, a orientar comportamientos y actitudes, a representar su colegio, manteniendo una buena imagen y prestigio de sí mismo.
	ARTÍCULO 23.  La Función orientadora del Docente, deberá estar encaminada a la formación integral del alumno como persona, a orientar comportamientos y actitudes, a representar su colegio, manteniendo una buena imagen y prestigio de sí mismo.
	ARTÍCULO 24  El Docente tendrá la obligación de presentar el Programa anual y Planificaciones de los niveles a su cargo, antes de iniciarse las actividades escolares. Al inicio de cada período de clases, el Profesor debe estar frente al curso que le c...
	ARTÍCULO 24  El Docente tendrá la obligación de presentar el Programa anual y Planificaciones de los niveles a su cargo, antes de iniciarse las actividades escolares. Al inicio de cada período de clases, el Profesor debe estar frente al curso que le c...
	TITULO V DE LAS PROHIBICIONES
	TITULO VI DEL MOBILIARIO Y SALAS DE CLASES.
	ARTÍCULO 47 Los Profesores estarán obligados a identificar y/o   informar   a    la Dirección respecto  de los  responsables  de  cualquier  deterioro  que descubran en la sala de clases o dependencias del Establecimiento
	ARTÍCULO 47 Los Profesores estarán obligados a identificar y/o   informar   a    la Dirección respecto  de los  responsables  de  cualquier  deterioro  que descubran en la sala de clases o dependencias del Establecimiento
	TITULO VII DEL EJERCICIO DE LA FUNCIÓN DOCENTE.
	TITULO VIII DE LA FUNCIÓN DEL PROFESOR JEFE DE CURSO.
	ARTÍCULO 53  El Profesor Jefe es responsable de la organización de las informaciones de su curso de Jefatura, sirviendo de nexo entre la Unidad de Dirección y el curso.
	ARTÍCULO 53  El Profesor Jefe es responsable de la organización de las informaciones de su curso de Jefatura, sirviendo de nexo entre la Unidad de Dirección y el curso.
	ARTÍCULO 54. EL Profesor Jefe debe entrevistar al apoderado y alumno mínimo 1 vez por semestre, registrando cada evento en la hoja de vida del alumno, la cual será firmada por apoderado y revisada por Inspectoría General.
	ARTÍCULO 54. EL Profesor Jefe debe entrevistar al apoderado y alumno mínimo 1 vez por semestre, registrando cada evento en la hoja de vida del alumno, la cual será firmada por apoderado y revisada por Inspectoría General.
	QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO ENVIAR ALUMNOS A LA SALA DE PROFESORES.
	Funciones, Actividades y/o Tareas
	PARADOCENTE
	Principal responsabilidad:
	SECRETARIA DE INSPECTORÍA GENERAL.
	Principal responsabilidad:
	RECEPCIONISTA
	Principal responsabilidad
	SECRETARÍA DIRECCIÓN
	Principal responsabilidad
	AUXILIAR DE MANTENCIÓN
	Principal responsabilidad:
	SOPORTE COMPUTACIONAL
	Principales tareas
	ASISTENTE PAÑOL
	Principal responsabilidad:
	SECRETARÍA DE APOYO PEDAGÓGICO
	Principal responsabilidad:
	ASISTENTE DE PÁRVULO
	Objetivo General
	Funciones, Actividades y/o Tareas
	ASISTENTE DE AULA
	Algunos de sus aportes centrales son los siguientes:
	Funciones, Actividades y/o Tareas:
	TITULO IX REGLAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
	ARTÍCULO 57
	ARTÍCULO 58
	Accidentes del trabajo: (Art 5, ley 16.744): es toda lesión que una persona sufra a causa o con ocasión del trabajo y que le produzca incapacidad o muerte.
	Accidentes del trabajo: (Art 5, ley 16.744): es toda lesión que una persona sufra a causa o con ocasión del trabajo y que le produzca incapacidad o muerte.
	ARTICULO 59 Se considera necesario y conveniente para evitar los riesgos de accidentes en el trabajo, que todo trabajador mantenga un adecuado control de su salud física y mental.
	ARTICULO 59 Se considera necesario y conveniente para evitar los riesgos de accidentes en el trabajo, que todo trabajador mantenga un adecuado control de su salud física y mental.
	De las Obligaciones

	ARTÍCULO 61 Todo trabajador estará obligado a registrar la hora exacta de llegada, almuerzo y salida del Liceo San José, esto en consideración a la posible ocurrencia de accidentes del trayecto.
	ARTÍCULO 61 Todo trabajador estará obligado a registrar la hora exacta de llegada, almuerzo y salida del Liceo San José, esto en consideración a la posible ocurrencia de accidentes del trayecto.
	ARTÍCULO 62 Deberá existir, un examen pre-ocupacional, de acuerdo a las normas establecidas por la Medicina del Trabajo, sobre todo cuando la labor a desarrollar signifique riesgos para el trabajador.
	ARTÍCULO 62 Deberá existir, un examen pre-ocupacional, de acuerdo a las normas establecidas por la Medicina del Trabajo, sobre todo cuando la labor a desarrollar signifique riesgos para el trabajador.
	ARTÍCULO 63 Las disposiciones contenidas en este Reglamento son obligatorias, sin perjuicio de las normas específicas vigentes o que en el futuro existan por cada trabajo, las que una vez en conocimiento del personal, deberán considerarse que forman p...
	ARTÍCULO 63 Las disposiciones contenidas en este Reglamento son obligatorias, sin perjuicio de las normas específicas vigentes o que en el futuro existan por cada trabajo, las que una vez en conocimiento del personal, deberán considerarse que forman p...
	ARTÍCULO 64   Todo elemento o equipo de seguridad que deba adquirir la empresa para los trabajadores, deberá tener la anuencia del Comité Paritario y el jefe directo.
	ARTÍCULO 64   Todo elemento o equipo de seguridad que deba adquirir la empresa para los trabajadores, deberá tener la anuencia del Comité Paritario y el jefe directo.
	ARTÍCULO 65  A la hora que corresponda, el trabajador deberá presentarse en el lugar y área de trabajo debidamente vestido y equipado con los elementos de protección que el Liceo San José haya determinado según la tarea a realizar.
	ARTÍCULO 65  A la hora que corresponda, el trabajador deberá presentarse en el lugar y área de trabajo debidamente vestido y equipado con los elementos de protección que el Liceo San José haya determinado según la tarea a realizar.
	ARTÍCULO 66   A los trabajadores que se les entregue elementos de protección personal a su cargo, deberán usarlos en forma permanente cuando desarrollen tareas que así lo exijan, debiendo mantenerlos en buenas condiciones y solicitar su reposición si ...
	ARTÍCULO 66   A los trabajadores que se les entregue elementos de protección personal a su cargo, deberán usarlos en forma permanente cuando desarrollen tareas que así lo exijan, debiendo mantenerlos en buenas condiciones y solicitar su reposición si ...
	ARTÍCULO 67.  Los trabajadores deberán ocuparse y cooperar en el mantenimiento, buen estado de funcionamiento y uso, de las maquinarias, herramientas e instalaciones en general. Especialmente deberán encargarse de mantener despejada de obstáculos el á...
	ARTÍCULO 67.  Los trabajadores deberán ocuparse y cooperar en el mantenimiento, buen estado de funcionamiento y uso, de las maquinarias, herramientas e instalaciones en general. Especialmente deberán encargarse de mantener despejada de obstáculos el á...
	PROCEDIMIENTO PARA LA DENUNCIA E INVESTIGACION DE ACCIDENTES

	ARTÍCULO 69
	ARTÍCULO 71   El no cumplimiento de la obligación de denunciar un accidente o enfermedad profesional, dará origen a una sanción hacia él o los responsables de acuerdo a lo establecido en la Ley N  16.744.
	ARTÍCULO 71   El no cumplimiento de la obligación de denunciar un accidente o enfermedad profesional, dará origen a una sanción hacia él o los responsables de acuerdo a lo establecido en la Ley N  16.744.
	ARTÍCULO 72  En caso de ocurrir accidente de trayecto directo, la víctima, sus compañeros de trabajo o parientes, deberán comunicarlo al Director y/o Inspectora General en forma inmediata, acreditando el hecho mediante parte de carabineros, certificad...
	ARTÍCULO 72  En caso de ocurrir accidente de trayecto directo, la víctima, sus compañeros de trabajo o parientes, deberán comunicarlo al Director y/o Inspectora General en forma inmediata, acreditando el hecho mediante parte de carabineros, certificad...
	ARTÍCULO 73  Es obligación de los trabajadores cooperar con todas las actividades de prevención que se realicen en Liceo San José. En particular, deben cooperar con las investigaciones de accidentes e inspecciones de seguridad que lleve a cabo el depa...
	ARTÍCULO 73  Es obligación de los trabajadores cooperar con todas las actividades de prevención que se realicen en Liceo San José. En particular, deben cooperar con las investigaciones de accidentes e inspecciones de seguridad que lleve a cabo el depa...
	ARTÍCULO 74 Es obligación de todos y cada uno de los trabajadores, conocer y cumplir las normas contenidas en el presente Reglamento.
	ARTÍCULO 74 Es obligación de todos y cada uno de los trabajadores, conocer y cumplir las normas contenidas en el presente Reglamento.
	ARTÍCULO 75 Todo extravío o deterioro de elementos y/o equipo de protección personal, deberá ser comunicado en forma inmediata al Director y/o Inspectora General, para que se tomen las medidas necesarias.
	ARTÍCULO 75 Todo extravío o deterioro de elementos y/o equipo de protección personal, deberá ser comunicado en forma inmediata al Director y/o Inspectora General, para que se tomen las medidas necesarias.
	ARTÍCULO 76 Es obligación de todo personal mantener en orden y buen estado los elementos de protección personal con que cuenta el Establecimiento.
	ARTÍCULO 76 Es obligación de todo personal mantener en orden y buen estado los elementos de protección personal con que cuenta el Establecimiento.
	ARTÍCULO 77 Será obligación del Jefe inmediato y del trabajador, velar por el buen funcionamiento y uso apropiado de las herramientas o implementos que debe usar para ejecutar su labor.
	ARTÍCULO 77 Será obligación del Jefe inmediato y del trabajador, velar por el buen funcionamiento y uso apropiado de las herramientas o implementos que debe usar para ejecutar su labor.
	ARTÍCULO 78
	ARTÍCULO 79 Todo  trabajador  tiene  la  obligación de poner en conocimiento del Director
	ARTÍCULO 80 Todo trabajador tiene la obligación de poner en conocimiento del Director y/o Inspectora General:
	ARTÍCULO 80 Todo trabajador tiene la obligación de poner en conocimiento del Director y/o Inspectora General:
	ARTÍCULO 81 Es obligación de los trabajadores en general, respetar y procurar que sus compañeros cumplan también las normas establecidas sobre método de trabajo y medidas de seguridad e higiene.
	ARTÍCULO 81 Es obligación de los trabajadores en general, respetar y procurar que sus compañeros cumplan también las normas establecidas sobre método de trabajo y medidas de seguridad e higiene.
	PROHIBICIONES

	ARTÍCULO 82
	ARTÍCULO 83
	ARTÍCULO 84
	DE LA OBLIGACION DE INFORMAR DE LOS RIESGOS LABORALES

	ARTÍCULO 85 El Liceo San José de la Preciosa Sangre, deberá informar oportunamente y convenientemente a todo el personal de los riesgos que extrañan sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajos correctos.
	ARTÍCULO 85 El Liceo San José de la Preciosa Sangre, deberá informar oportunamente y convenientemente a todo el personal de los riesgos que extrañan sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajos correctos.
	ARTÍCULO 86  El Liceo San José deberá mantener los equipos y dispositivos técnicos necesarios para reducir a niveles mínimos los riesgos que pueden presentarse en los sitios de trabajo.
	ARTÍCULO 86  El Liceo San José deberá mantener los equipos y dispositivos técnicos necesarios para reducir a niveles mínimos los riesgos que pueden presentarse en los sitios de trabajo.
	ARTÍCULO 87  A través del Comité Paritario de Higiene y Seguridad, se deberá dar cumplimiento a las obligaciones que establece el art. 21 del presente reglamento al momento de contratar a los trabajadores o de crear actividades que impliquen riesgos.
	ARTÍCULO 87  A través del Comité Paritario de Higiene y Seguridad, se deberá dar cumplimiento a las obligaciones que establece el art. 21 del presente reglamento al momento de contratar a los trabajadores o de crear actividades que impliquen riesgos.
	ARTÍCULO 88 El Liceo San José de la Preciosa Sangre al no dar cumplimiento de las obligaciones en los artículos 21 al 23 del presente reglamento, incurre en infracciones que pueden ser sancionadas de conformidad con lo dispuesto en los artículos 11 - ...
	ARTÍCULO 88 El Liceo San José de la Preciosa Sangre al no dar cumplimiento de las obligaciones en los artículos 21 al 23 del presente reglamento, incurre en infracciones que pueden ser sancionadas de conformidad con lo dispuesto en los artículos 11 - ...
	SANCIONES

	ARTÍCULO 89
	ARTÍCULO 90  una multa de acuerdo con el procedimiento de sanciones dispuestas en el Código Sanitario. La condición de negligencia inexcusable será establecida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad correspondiente.
	ARTÍCULO 90  una multa de acuerdo con el procedimiento de sanciones dispuestas en el Código Sanitario. La condición de negligencia inexcusable será establecida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad correspondiente.
	ARTÍCULO 91 Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad estarán compuestos por tres representantes de la Sociedad y tres representantes de los trabajadores, por cada miembro titular se designará un suplente. La elección de los representantes de los ...
	ARTÍCULO 91 Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad estarán compuestos por tres representantes de la Sociedad y tres representantes de los trabajadores, por cada miembro titular se designará un suplente. La elección de los representantes de los ...
	ARTÍCULO 92
	ARTÍCULO 93 Cualquier persona o entidad interesada podrá reclamar directamente ante la Superintendencia de Seguridad Social, del rechazo de una licencia o reposo médico por los servicios de salud, Mutualidades o instituciones de salud previsional, bas...
	ARTÍCULO 93 Cualquier persona o entidad interesada podrá reclamar directamente ante la Superintendencia de Seguridad Social, del rechazo de una licencia o reposo médico por los servicios de salud, Mutualidades o instituciones de salud previsional, bas...
	TITULO X INVESTIGACIÓN Y SANCIÓN DEL ACOSO SEXUAL EN EL TRABAJO

	ARTÍCULO 94  Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la empresa ejercer en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de carácter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situación laboral o sus o...
	ARTÍCULO 94  Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la empresa ejercer en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de carácter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situación laboral o sus o...
	ARTÍCULO 95  Todo trabajador/a de la empresa que sufra o conozca de hechos ilícitos definidos como acoso sexual por la ley o este reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por escrito, a la gerencia y/o administración superior de la empresa (o estable...
	ARTÍCULO 95  Todo trabajador/a de la empresa que sufra o conozca de hechos ilícitos definidos como acoso sexual por la ley o este reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por escrito, a la gerencia y/o administración superior de la empresa (o estable...
	La superioridad de la empresa derivará el caso a la Inspección del Trabajo respectiva, cuando determine que existen inhabilidades al interior de la misma provocadas por el tenor de la denuncia, y cuando se considere que la empresa no cuenta con person...
	ARTÍCULO 97 La denuncia escrita dirigida a Dirección deberá señalar los nombres, apellidos y R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en la empresa y cuál es su dependencia jerárquica; una relación detallada de los hechos materia del de...
	ARTÍCULO 97 La denuncia escrita dirigida a Dirección deberá señalar los nombres, apellidos y R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en la empresa y cuál es su dependencia jerárquica; una relación detallada de los hechos materia del de...
	ARTÍCULO 98  Recibida la denuncia, el Liceo tendrá un plazo de 2 días hábiles, contados desde la recepción de la misma, para iniciar su trabajo de investigación. Dentro del mismo plazo, deberá notificar a las partes, en forma personal, del inicio de u...
	ARTÍCULO 98  Recibida la denuncia, el Liceo tendrá un plazo de 2 días hábiles, contados desde la recepción de la misma, para iniciar su trabajo de investigación. Dentro del mismo plazo, deberá notificar a las partes, en forma personal, del inicio de u...
	ARTÍCULO 99 Conforme a los antecedentes iniciales que tenga, se solicitará a la Dirección, disponer de algunas medidas precautorias, tales como la separación de los espacios físicos de los involucrados en el caso, la redistribución del tiempo de jorna...
	ARTÍCULO 99 Conforme a los antecedentes iniciales que tenga, se solicitará a la Dirección, disponer de algunas medidas precautorias, tales como la separación de los espacios físicos de los involucrados en el caso, la redistribución del tiempo de jorna...
	ARTÍCULO 100 Todo el proceso de investigación constará por escrito, dejándose constancia de las acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los involucrados, de los testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mante...
	ARTÍCULO 100 Todo el proceso de investigación constará por escrito, dejándose constancia de las acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los involucrados, de los testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mante...
	ARTÍCULO 101 Una vez que la institución haya concluido la etapa de recolección de información, a través de los medios señalados en el artículo anterior, procederá a emitir el informe sobre la existencia de hechos constitutivos de acoso sexual.
	ARTÍCULO 101 Una vez que la institución haya concluido la etapa de recolección de información, a través de los medios señalados en el artículo anterior, procederá a emitir el informe sobre la existencia de hechos constitutivos de acoso sexual.
	ARTÍCULO 102 El informe contendrá la identificación de las partes involucradas, los testigos que declararon, una relación de los hechos presentados, las conclusiones a que llegó el investigador y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.
	ARTÍCULO 102 El informe contendrá la identificación de las partes involucradas, los testigos que declararon, una relación de los hechos presentados, las conclusiones a que llegó el investigador y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.
	ARTÍCULO 103 Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicarán irán desde, entre otras las que podrían ser: una amonestación verbal o escrita al trabajador acosador, hasta terminar el contrato por conductas de acoso sexual.
	ARTÍCULO 103 Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicarán irán desde, entre otras las que podrían ser: una amonestación verbal o escrita al trabajador acosador, hasta terminar el contrato por conductas de acoso sexual.
	TÍTULO XI DE LAS EMPRESAS CONTRATISTAS Y SUB CONTRATISTAS

	ARTÍCULO 104 Adoptar las medidas de prevención y protección para preservar la seguridad y la salud de sus colaboradores, durante el desarrollo de sus actividades.
	ARTÍCULO 104 Adoptar las medidas de prevención y protección para preservar la seguridad y la salud de sus colaboradores, durante el desarrollo de sus actividades.
	ARTÍCULO 105 Previo a la iniciación de trabajos, presentar el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo aprobado por el Ministerio de Trabajo, ajustado a las actividades a realizar, por lo que deberán identificar los peligros presentes en su desar...
	ARTÍCULO 105 Previo a la iniciación de trabajos, presentar el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo aprobado por el Ministerio de Trabajo, ajustado a las actividades a realizar, por lo que deberán identificar los peligros presentes en su desar...
	ARTÍCULO 106 Proporcionar  a  sus  colaboradores   los  elementos  de    protección    personal   de
	ARTÍCULO 107 Designar el responsable de la gestión de prevención de riesgos laborales de la empresa contratista o subcontratista y comunicar por escrito a Dirección del Liceo.
	ARTÍCULO 107 Designar el responsable de la gestión de prevención de riesgos laborales de la empresa contratista o subcontratista y comunicar por escrito a Dirección del Liceo.
	ARTÍCULO 108 Aceptar cuantas auditorias e inspecciones se requieran realizar en las instalaciones de la empresa, y tomar las acciones correctivas correspondientes para levantar las posibles desviaciones en los tiempos que se establezcan.
	ARTÍCULO 108 Aceptar cuantas auditorias e inspecciones se requieran realizar en las instalaciones de la empresa, y tomar las acciones correctivas correspondientes para levantar las posibles desviaciones en los tiempos que se establezcan.
	TÍTULO XII DE LAS MATERIAS RELATIVAS A LA PUBLICIDAD Y CONSUMO DEL TABACO, LEY N  20.105

	ARTÍCULO 109 Se prohíbe fumar en los siguientes lugares:
	ARTÍCULO 110
	TÍTULO XIII DE LA PROTECCIÓN DE LOS TRABAJADORES DE LA RADIACIÓN ULTRAVIOLETA (LEY 20.0

	ARTÍCULO 111
	TITULO XIV: DE LA RADIACIÓN ULTRAVIOLETA DE ORIGEN SOLAR
	Protectores Solares

	ARTÍCULO 112
	TÍTULO XV DE LOS FACTORES DE RIESGO DE LESIÓN MUSCULO ESQUELÉTICA DE EXTREMIDADES SUPERIORES

	ARTÍCULO 113 El Liceo San José de la Preciosa Sangre procurara los medios adecuados para que los trabajadores reciban formación e instrucción satisfactoria sobre los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad que desarrollen.
	ARTÍCULO 113 El Liceo San José de la Preciosa Sangre procurara los medios adecuados para que los trabajadores reciban formación e instrucción satisfactoria sobre los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad que desarrollen.
	ARTÍCULO 114 La empresa evaluara los factores de riesgo asociados a trastornos musculo Esqueléticos de las extremidades superiores presentes en las tareas de los puestos de trabajo. Los factores de riesgo a evaluar son:
	ARTÍCULO 114 La empresa evaluara los factores de riesgo asociados a trastornos musculo Esqueléticos de las extremidades superiores presentes en las tareas de los puestos de trabajo. Los factores de riesgo a evaluar son:
	ARTÍCULO 115
	TÍTULO XVI DE LOS  ACTORES DE RIESGOS QUÍMICOS

	ARTÍCULO 117 El Liceo dispondrá de las Hojas de Seguridad de todos los productos químicos a ser utilizados en la operación, se deberá y tendrá en cuenta las indicaciones de seguridad del producto indicada en estas
	ARTÍCULO 117 El Liceo dispondrá de las Hojas de Seguridad de todos los productos químicos a ser utilizados en la operación, se deberá y tendrá en cuenta las indicaciones de seguridad del producto indicada en estas
	TÍTULO XVII DE LOS FACTORES DE RIESGO ERGONÓMICOS
	TITULO XVIII: DE LA APLICACIÓN DEL INSTRUMENTO DE EVALUACIÓN DE MEDIDA PARA LA PREVENCIÓN DE RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO ISTAS 21
	TITULO XIX DE LA INCLUSION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD; LEY N  21.015
	TITULO XX: DE LA SEGURIDAD DE LOS TRABAJAORES EN SITUACIONES DE RIESGO Y                           EMERGENCIA
	TITULO XXI: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS TRABAJADORES                      CON DISCAPACIDAD

	ARTÍCULO 122
	ARTÍCULO 123
	ARTÍCULO 124
	TÍTULO XXIII - PROTOCOLO DE EXPOSICIÓN OCUPACIONAL A RUIDO” (PREXOR)
	TÍTULO XXIV LEY 20.770 (Ley Emilia), MODIFICA LA LEY DE TRANSITO EN LO QUE SE REFIERE AL DELITO DE MANEJO EN ESTADO DE EBRIEDAD, CAUSANDO LESIONES GRAVES, GRAVÍSIMAS O CON RESULTADOS DE MUERTE.

	ARTÍCULO 130
	TITULO XXV - LEY 20.609 (Ley Zamudio) ESTABLECE MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACIÓN.

	ARTÍCULO 131
	ARTÍCULO 135
	ARTÍCULO 136
	ARTÍCULO 137
	TÍTULO XXVI - LEY DE LA SILLA

	ARTÍCULO 138
	TÍTULO XXVII - LEY 20.399 OTORGA DERECHO A SALA CUNA PARA EL TRABAJADOR

	ARTÍCULO 139
	TÍTULO XXVIII -LEY 21.063 LEY SANA

	ARTÍCULO 140
	CONTINGENCIAS PROTEGIDAS DEL CAUSANTE DEL BENEFICIO COBERTURA
	TÍTULO XXIX - Ley N  20.047

	ARTÍCULO 141
	TÍTULO XXX - Según Ley 20.137

	ARTÍCULO 142
	TITULO XXXI : LEY 20.607 DEL CÓDIGO DEL TRABAJO. DE LAS PRACTICAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL Y DE SUS SANCIONES
	TÍTULO XXXII: MEDIDAS DE CONTROL IMPLEMENTADAS EN EL ESTABLECIMIENTO

	ARTÍCULO 143
	ARTÍCULO 144
	XXXIII INVETIGACIÓN, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO LABORAL

	ARTÍCULO 145
	ARTÍCULO 146
	ARTÍCULO 147
	ARTÍCULO 148
	ARTÍCULO 149
	ARTÍCULO 150
	ARTÍCULO 151
	ARTÍCULO 152
	ARTÍCULO 153
	ARTÍCULO 154
	ARTÍCULO 155
	TITULO XXXIV: DE LOS PERMISOS PARA EFECTUARSE EXÁMENES DE MAMOGRAFÍA Y DE PRÓSTATA, SEGÚN LAS SIGUIENTES CONDICIONES:

	ARTÍCULO 156
	TITULO XXXV: DEL USO Y TRASLADO DE LIQUIDOS CALIENTES O FRÍOS
	Según la Ley 16.744, se considera Accidente de Trabajo

	ARTÍCULO 157
	TITULO XXXVI: NORMAS DE ACTUALIZACIÓN DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
	Clasificación casos vinculados a Covid -19
	Nota: Corresponderá aislamiento por 11 días aun con PCR negativo.
	Obligaciones establecidas para la empresa en materias de COVID 19
	TÍTULO XXXVIII REGLAMENTO QUE ESTABLECE LAS CONDICIONES ESPECÍFICAS DE SEGURIDAD Y SALUD PARA TRABAJADORES Y TRABAJADORAS QUE REALIZAN TRABAJO A DISTANCIA O TELETRABAJO

	COMPROBANTE DE RECEPCIÓN
	Yo, . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . , RUT N  ,
	Asumo que es mi responsabilidad leer su contenido y muy especialmente, dar cabal cumplimiento a las obligaciones, prohibiciones, normas de orden, higiene y seguridad que en él están escritas, como así también a las disposiciones y procedimientos que e...
	Fecha: / / /


