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PRESENTACION

Estimados trabajadores de la Congregacidon Salesiana en Chile, con mucha alegria
ponemos en sus manos este “Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad” que regulara

el quehacer Educativo Pastoral en cada una de nuestras obras Salesiana en Chile.

Si bien es cierto, todos estamos llamados a generar, un buen clima y ambiente laboral,
como lo ha dejado de manifiesto nuestro Padre Fundador San Juan Bosco; “crear y fortalecer un
ambiente de Familia en nuestras casas”, es necesario a su vez, tener algunas directrices que nos

indiquen normas y criterios de importancia para cultivar las relaciones laborales.

Por todo ello, es bueno recordar la normativa vigente que va a regular los ambientes
donde se desarrollan los servicios y trabajos que se desarrollan en cada obra con el amparo del
Economato Inspectorial. Por otra parte, vemos que con fecha 27 de junio de 1991, el Congreso
Nacional promulgd la Ley N2 19.070 denominada “Estatuto de los Profesionales de la
Educacién”, marco juridico que orienta e impulsa con mayor eficacia la calidad, equidad y

participacién en la Educacién Chilena. Dicho Estatuto establece en su articulo 56° lo siguiente:

“Los Establecimientos Educacionales Particulares dictardn Reglamentos Internos, los que
deberdn considerar a lo menos:
e Normas generales de indole técnico - pedagdgicas, incluyendo las relativas al consejo de
profesores.
e Normas técnico — administrativas sobre estructura y funcionamiento general del

Establecimiento.
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e Normas de Prevencidn de Riesgos, de Higiene y de Seguridad.”

Es por esto que este Reglamento Interno serd puesto en conocimiento de la Direccidn
Provincial de Educacién, de la Direccidon del Trabajo y de la respectiva Secretaria Regional
Ministerial de Salud en el plazo que lo estipula la ley. Asimismo, deberd comunicarse a los
Profesionales de la Educacién del Establecimiento con la finalidad de informar y dar a conocer a
todos los integrantes de nuestras comunidades educativas las disposiciones y normas que este
reglamento contiene en conformidad a los articulos: 153° del Cédigo del Trabajo, 67° de la Ley

16.744 y 14° del Decreto Supremo 40.

Con el propésito de asegurar un buen y sereno clima laboral, y dar cumplimiento con la
disposicidon antes sefialadas, la Congregacién Salesiana, presenta su Reglamento Interno de
Orden Higiene y Seguridad 2022- 2023 para las Escuelas, Colegios y Obras Salesianas, bajo el
Rut: 80.230.500-1, reservandole a la Direccién de cada establecimiento educativo la posibilidad
de hacer correcciones o modificaciones a futuro, que ayuden a hacer mds operativo y funcional

este Documento en el seno de la propia Comunidad Educativo — Pastoral de cada obra.

Confiamos que este instrumento permitird crear buenos ambientes de trabajo para
seguir prestando nuestro servicio profesional y laboral a los jévenes y hacer de ellos “Buenos

Cristianos y Honestos Ciudadanos” como lo anhelaba Don Bosco.

P. JOSE TOLEDO RALIL
ECONOMATO PROVINCIAL
CONGREGACION SALESIANA
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TITULO|

DE LA IDENTIFICACION

En conformidad al Articulo 56 del Estatuto de los Profesores de la Educacién, Ley 19.070
del 27 de junio de 1991. El Establecimiento Educacional LICEO SALESIANO SAN JOSE, que es un
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL PARTICULAR SUBVENCIONADO CATOLICO, perteneciente a la
Congregaciéon Salesiana, presenta su Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad,
destacando los aspectos mas relevantes de:

e Planesy programas de estudio.

e Evaluacién y promocién escolar.

e Actividades curriculares no lectivas.

e Convivencia escolar.

e Consejo de profesores.

e Evaluacién del desempefo docente.

e Relacion profesor —alumno —apoderados.

e Relacion Padres de familia — colegio — comunidad.

e Normas técnico administrativa.

e Normas de prevencion de riesgos, higiene y seguridad.

ACENTUACIONES FUNDAMENTALES:

El Establecimiento Educacional Salesiano pretende promover el desarrollo integral de
nifos, preadolescentes y jovenes, mediante la asimilacion y elaboracidn critica de la cultura y
mediante la educacién de la fe; con miras a la transformacidén cristiana de la sociedad.

Ella se esfuerza por llevar adelante el Proyecto Educativo — Pastoral Salesiano, con estilo
y con reconocida profesionalidad técnico — pedagdgica, cimentada en valores culturales sdlidos,
dando respuesta a las necesidades concretas de los nifos, preadolescentes y jovenes. A su vez
armoniza el programa de las actividades de formacién intelectual y profesional, pastoral y con
las del tiempo libre.

El Establecimiento Educacional Salesiano verifica periédicamente su validez a nivel de los
contenidos y métodos, como asimismo desde su relacién con el contexto social, el mundo del
trabajo y de la pastoral de la Iglesia.
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El Establecimiento Educacional Salesiano atiende de preferencia a los alumnos de clases
populares. De igual modo organiza servicios Utiles de promocién humano — cristiana a la
poblacién de la zona en las que se encuentra.

El Establecimiento Educacional Salesiano en su misién educativa se identifica, por lo tanto,
con su Proyecto Educativo — Pastoral, inspirado en el Evangelio y en la Pedagogia de su Fundador San
Juan Bosco, que es comun para todos los Colegios Salesianos de Chile, por medio del cual busca formar
Buenos Cristianos y Honestos Ciudadanos.

La fundacién del el Establecimiento Educacional Salesiano LICEO SAN JOSE fue el 16 DE
AGOSTO DE 1887 y el reconocimiento de la fundacion educacional del Estado, como Obra
Salesiana de la comuna PUNTA ARENAS fue reconocida el 30 DE ABRIL DE 1929 por la Sagrada
Congregacion de Religiosos.

COLEGIO : LICEO SAN JOSE

RUT: 80.230.500-1

R.B.D.: 24329-9

DIRECCION: FAGNANO 550

TELEFONO: 61-2722300

RECONOCIMIENTO RESOLUCION EX. N°: 1259 DEL 24-10-2001

CONSIDERACION: En adelante, entiéndase como la misma entidad empleadora, Rut:
80.230.500-1, denominada en el presente reglamento de las siguientes formas; Congregacion
Salesiana, Empresa, Empresa Mandante, Colegio, Establecimiento, Establecimiento Educacional,
Congregacién y Empleador.

TITULOII

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I:
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

: El presente reglamento interno contiene las normas relativas al orden, higiene
y seguridad como asimismo al trabajo, permanencia y vida en las dependencias de la
Congregacion Salesiana, de todas sus Obras y sucursales y las obligaciones y prohibiciones a que
deben sujetarse los trabajadores que se desempeiian en ella, sus recintos y dependencias.
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: En los casos no previstos por el Contrato de Trabajo, se aplicardn las normas y
disposiciones del presente reglamento interno, del cddigo del trabajo, estatuto docente, sus
leyes y reglamentos complementarios. En subsidio de ellas, la Congregacién Salesiana y sus
trabajadores deberdn acordar las normas por las que se regiran para resolver los casos no
contemplados en este.

LUECESESSS: Todo trabajador desde la fecha de su ingreso no podra alegar ignorancia de las
disposiciones aqui contenidas, debiendo hacer declaracion expresa en el respectivo contrato de
trabajo de conocerlo y su promesa de cumplirlo.

TITULO 1l

DE LAS NORMAS TECNICO PEDAGOGICAS

CAPITULO I:
DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIOS:

: De los Planes y Programas de Estudios:

LICEO SAN JOSE / 2 modalidades de ensefianza.

A) Ensefanza basica : 1° a 6° Decreto 2960/2012
7°y 8° Decreto 628/2016

B) Ensefianza cientifico humanista : 1° y 2° Decreto 312/2017

3°y 4° Decreto 876/2019

Al interior de la Comunidad Educativo — Pastoral, la orientacion HC o TP la asume el Coordinador
Pedagdgico y el Coordinador del Area Técnico — Profesional.

LULLEETC RS De la Evaluacion y Promocion escolar:

En lo referido a la evaluacidon y promocién escolar, el Establecimiento Educacional Salesiano se
rige por el Decreto 67 de 2018 en que se sustenta el Reglamento Propio, que ha sido
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presentado a la Autoridad Educativa Provincial y a cada Padre de Familia del Colegio en el
reglamento Interno y las Normas de Convivencia.

LUMISEIEO NS De las Actividades Curriculares no Lectivas:

Son aquellas actividades integradas a la jornada ordinaria de trabajo de un profesional de la
educacion y que se realizan fuera del aula, con el propdsito de fortalecer los procesos de
ensefanza y aprendizaje y el desarrollo profesional docente (DPD), entre otras actividades, tales
como las sefialadas en el articulo 20° del Decreto N°453 del Ministerio de Educacidon del afo
1992.

: Actividades ACLE (Actividades Curriculares de Libre Eleccion):

El Establecimiento Educacional Salesiano expresa y canaliza la creatividad, las inquietudes e
intereses que brotan del encuentro del joven con el mundo de la cultura y de la técnica,
haciendo posible un ambiente rico en experiencias artisticas, deportivas y recreativas
fortaleciendo el espiritu de la familia, la apertura a la comunidad y la educacion al tiempo libre.

El instructor de ACLE, deberd cumplir con el perfil profesional requerido y de los requisitos
administrativos tales como la idoneidad moral y psicoldgica, de igual forma las obligaciones y
derecho del alumnado.

El criterio para participar en las actividades complementarias, es que su opcién es libre, pero
luego de estar inscrito en alguna actividad, el alumno debe ajustarse a todos los requerimientos
gue se presenten (asistencia, puntualidad, presentacion personal, responsabilidad en las tareas,
etc.).

LUILEERO RS- De las Actividades Pastorales:

De acuerdo con su indole de Colegio de Iglesia, catdlico e inspirado en la pedagogia de San Juan
Bosco, se ofrece a la Comunidad Educativo — Pastoral una amplia gama de actividades que
llevan al nifo, preadolescente, joven y adulto por los caminos de la educacidn de la fe. Asi esta
Obra se constituye en signo e instrumento de unidad de los hombres entre siy los hombres con

Dios.
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ACTIVIDAD DESTINATARIOS
Moév. Juvenil Salesiano MJS Jévenes
Club Domingo Savio CDS Nifos
Confirmacién 1ros. E.M. Jévenes
Confirmacién 2dos. E.M. Jévenes
Catequesis Directa JOvenes
Catequesis Familiar Adultos
Encuentro de Catequesis Jévenes
Encuentro de Ninos en el Espiritu Nifios
E.N.E.
Encuentro de Egresados de Ensefianza Jévenes
Media en el Espiritu ESCOGE
Jornadas para Padres Adultos
Encuentro responsables de Hogar (RH) Adultos
Grupo Mama Margarita Adultos
Acolitos Ensefianza Basica Niflos
Acdlitos Enseflanza Media Jévenes
Equipo Villa Feliz JOvenes
Encuentros Vocacionales Jévenes
Comunidades Vocacionales Jévenes
Scout Jévenes
Scout Nifos
Grupo Misionero Jévenes
Cristos Jovenes JOvenes
Cooperadores Jévenes
Cooperadores Adultos
Comunidad Nazareth Adultos

LULEECEEES: Procedimiento para paseos, giras y beneficios de cursos:

Las salidas de estudios estan permitidas siempre y cuando sean organizadas y supervisadas con
la ayuda de alguno de los departamentos de subsector de aprendizaje del Establecimiento
Educacional Salesiano, visitas guiadas a universidades, empresas... siempre y cuando sean
acompafiados por un profesor con la aprobacién del consejo de coordinacion.
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Nuestra Comunidad Educativo — Pastoral no autoriza la realizaciéon de paseos de fin de aino por
mds de un dia. Los cursos que deseen tener un momento de encuentro, tipo paseo, y que no
excedan en mas de un dia, deben informar con anticipacién a Rectoria a través del profesor jefe,
entregando Informacion sobre el lugar, hora de partida, y llegada, nimero de participantes y
autorizacion de los respectivos padres y apoderados, estos paseos deben ser acompanados por
un profesor con la aprobacién del consejo de coordinacion.

El Establecimiento Educacional Salesiano avalard solo las actividades propias y oficiales
organizadas por el Centro de Padres y Apoderados.

Todas las salidas del establecimiento deben contar con la autorizacion del Ministerio de
Educacién o al menos ser informadas oportunamente, para lo cual existen una serie de pasos
administrativos que se deben cumplir, como la autorizacion de Padres y/o Apoderados, revision
de antecedentes del conductor del medio de trasporte, entre otros. Todo ello descrito en
detalle en Circular N°1 SUPEREDUC, Pto. 26.

LUMSST RS- De la convivencia escolar:

La Congregacion Salesiana en su constante presencia fraternal de educador en medio de los
jovenes y uno de los aspectos importantes para crear un ambiente de buenas relaciones y de
trabajo serio, promueve la buena convivencia escolar y previene toda forma de violencia fisica o
psicoldgica, agresidon u hostigamiento, conforme a lo establecido en la Ley N° 20.536, Proyecto
Educativo, manual de convivencia y procedimientos complementarios. Asi como la regulacién
que regula las relaciones entre el establecimiento y los distintos actores de la comunidad
escolar.

El ideal es que cada uno de los jévenes logre valorar la dignidad de cada persona, la propia
libertad como responsabilidad y el amor a la verdad, realizando acciones que demuestren una

clara conviccion personal por dichos valores.

Algunos criterios que orientan las normas de convivencia de nuestra Comunidad Educativo —
Pastoral son:

a) Manifestar respeto hacia los demas en el cuidado de la higiene y la presentacién

personal.
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b) Reconocer como valor formativo la puntualidad y la asistencia en los compromisos
contraidos.

c¢) Demostrar un decidido cuidado de los bienes personales y ajenos. Velar por el aseo de
las salas y espacios educativos, el adecuado trato al mobiliario e infraestructura del El
Establecimiento Educacional Salesiano.

d) Crecer personal y socialmente como ciudadano y como cristiano a través del
compromiso serio de las obligaciones escolares, pastorales y extraescolares.

e) Reconocer los errores, tener una actitud permanente de conversién y aceptar las
sanciones derivadas del no cumplimiento de las normas de convivencia, con respeto y
madurez.

Las medidas pedagdgicas, administrativas, protocolos de actuacién y diversas conductas que
constituyan falta a la buena convivencia es colar, gradualidad de acuerdo a su menor y mayor
gravedad, de igual forma que las medidas disciplinarias correspondientes a tales conductas,
estardn sujetas a la disposicidn legal vigente y al Cédigo del Trabajo.

WSCSEES: De los Consejos de Profesores:

Los consejos de profesores son las instancias técnico pedagdégicas de consulta de la rectoria, su
objetivo es proponer las lineas de accién conducentes a cristalizar los objetivos contenidos en el
Proyecto Educativo — Pastoral Salesiano. Se realizaran conforme a la frecuencia que defina el
equipo Directivo y su asistencia es obligatoria.

LULSSTFYEIS: De la evaluacion de Desempefio:

La evaluacion que el Establecimiento Educacional Salesiano realiza entre sus Educadores tiene
como objetivo dar un juicio de valor sobre los aspectos relativos a la funcién docente en orden a
garantizar la calidad académica y el compromiso pastoral, tomando como criterio base el
Proyecto Educativo — Pastoral Salesiano, en el cual el Profesor se compromete a conocer,
asimilar y respetar durante su permanencia en el establecimiento

Los Profesores conocerdn en forma previa y tomardn conocimiento de los procedimientos y
elementos con los que seran evaluados. La evaluacién del trabajo de cada profesor
comprenderd una etapa de autoevaluacién y una evaluacién efectuada por rectoria y el consejo
de coordinacion semestralmente.
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Los resultados de la evaluacién de cada profesor se registraran en el instrumento respectivo, el
gue contendrd un espacio destinado a incorporar los reconocimientos y desafios que merece el
quehacer individual.

La supervisidon y evaluacion del personal auxiliar y administrativo es realizada por el Ecénomo
y/o el Coordinador de Administracion y Finanzas, ésta es entregada a fin de afo.

LULLETICRESN: De la relacion de los padres de familia con el Establecimiento Educacional
Salesiano:

En esta Comunidad Educativo — Pastoral los primeros y principales educadores, por derecho
natural y por deber, son los padres de familia.

La comunidad religiosa, profesores, asistentes de la educacién se ponen al servicio de las
familias para que esta labor educativa sea fruto de la preocupacion comunitaria y se realice en
conjunto con los interesados, segun los principios planteados en el Proyecto Educativo —
Pastoral Salesiano.

El apoderado se compromete a través de un contrato de matricula por un afio escolar, declara
conocer el Proyecto Educativo — Pastoral Salesiano, las normas de convivencia y reglamento
interno, de evaluacidon y promocidn, declara asumirlos, comprometerse en cumplirlos con
sentido de pertenencia, fidelidad y corresponsabilidad con la comunidad religiosa, a la cual
reconoce como la animadora de la Obra Salesiana.

El Apoderado se informard, a lo menos una vez al mes de la situacién — rendimiento académico,
comportamiento —de su hijo, asistira a las reuniones programadas para el curso y las entrevistas
que el establecimiento le indique.

Asimismo, se invita a los padres y apoderados a participar en las actividades formativas,
espirituales, artisticas, deportivas o sociales que el establecimiento ofrece regularmente a sus
apoderados.
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TITULO IV

DE LAS NORMAS DE ORDEN

CAPITULO I:
DEL INGRESO

LSS RESSS: Toda persona interesada en ingresar como trabajador al Establecimiento
Educacional Salesiano, deberd acreditar los siguientes requisitos:

a) Salud compatible con el trabajo a realizar.

b) Comprobada aptitud de competencia e idoneidad moral de conformidad a la Ley General
de Educacion.

c) No encontrarse inhabilitado para realizar actividades con menores de edad en
establecimientos educacionales, ni otra similar que pueda afectar el completo y normal
desarrollo de las funciones del cargo para el cual fue contratado. El trabajador debera
acreditar que no tiene ninguna inhabilidad o prohibicién para desempenar algin
empleo, cargo, oficio o profesidon que involucre una relacion directa y habitual con
menores de edad y/o el Empleador podra solicitar al Servicio de Registro Civil e
Identificacidon que informe si el postulante al puesto o funcién se encuentra afecto a la
inhabilitacién establecida en el articulo 39 bis del Cddigo Penal, esto es, si esta incluido
en el Registro de Inhabilitaciones para ejercer funciones en dmbitos educacionales o con
menores de edad (Art. 6 bis del Decreto Ley N2 645 de 1925, sobre registro general de
condenas).

Como condicién de su contratacién, el Colegio podra solicitar que el Trabajador se realice toda
clase de exdamenes médicos, psicolégicos o pre-ocupacionales, y cumplir con las demas
exigencias que el Colegio determine y le solicite al momento de la postulacidon y durante la
relacion laboral, a fin de establecer su salud fisica y mental, capacidades, calificaciones,
idoneidad, compatibilidad con el cargo, responsabilidad, experiencia o productividad.

La empresa se reserva el derecho de rechazar cualquier postulacidon que sea inconveniente para
sus intereses o aceptar aquellas que no cumplan los requisitos exigidos, cuando la naturaleza
del respectivo cargo o las calificaciones que exhiba el postulante, asi lo aconsejen.
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LULLSTROR S Todo trabajador al ingresar a la empresa deberd presentar al area de
Administracién, los antecedentes y documentos que se indican a continuacion:

a) Fotocopia de Cédula de Identidad.

b) Finiquito del dltimo empleador.

c) Certificados de estudios y titulos cursados. (Acreditar estudios, posgrados, diplomados u
otras menciones mediante certificados de titulos.)

d) Los Asistentes de la Educacién, deben acreditar Idoneidad Psicoldgica, emitida por el
Servicio de Salud Publico (RESEX 290, 17.Abr.13, numero 92, SUPEREDUC).

e) Los Docentes a contratar, deben poseer titulo de profesor o educador otorgado por una
Universidad o Instituto Profesional del reconocido por el Estado de Chile.

f) Presentar certificado de Inhabilidad Docente, que demuestre no estar impedido,
judicialmente, para el trabajo con nifios, preadolescentes y jovenes.

g) Certificado de Salud que demuestre compatibilidad con la actividad a desarrollar.

h) Sifuere menor de 18 y mayor de 15, autorizacidn escrita por su padre o madre, o tutores
legales.

i) Certificado de antecedentes vigente.

j) Certificado de afiliacidn al sistema previsional (AFP) y Salud (Isapre /Fonasa)

k) Declaraciéon simple de domicilio actualizado

1) Sifuere mayor de 18 afos, Certificado que acredite el cumplimiento de la ley de Servicio
Militar Obligatorio.

m) Las restantes exigencias que se determinen, segun el cargo o la funcién a la que postule
el interesado.

LULICTRORIZES: El empleador llevara registro del cumplimiento de las leyes previsionales,
servicio militar obligatorio, cédula de identidad entre otros.

LULLCCRORYERS: Trabajadores Extranjeros: Los trabajadores extranjeros, sélo puede iniciar su
actividad laboral una vez que haya obtenido la visacidn de residencia correspondiente en Chile o

el permiso especial de trabajo para extranjeros. La Ley de Extranjeria contempla los siguientes
permisos de residencia y autorizaciones de trabajo:

e \Visa Temporaria.

e Visa Sujeta a Contrato.

e Permiso para trabajar con Visa de Estudiante (Via excepcién).
e Permiso para trabajar como Turista (Via excepcién).
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: Trabajadores Extranjeros (Docentes): Los trabajadores, solo podran iniciar su
actividad laboral en el cargo de Docente una vez que haya presentado su titulo apostillado por

su pais de origen.

: En el caso de haber presentado documentos falsos o adulterados, sera causal
de termino inmediato del contrato de trabajo y sin derecho a indemnizacién, por falta de
probidad del trabajador, en conformidad al Art. 160 N° 1 del Cédigo del Trabajo.

: Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales que el
trabajador indicé en su solicitud de ingreso, serd responsabilidad del trabajador, informar
dichos cambios mediante las certificaciones pertinentes e informarlo por escrito al area de
Administracién.

CAPITULO II:
DEL CONTRATO DE TRABAJO

: Cumplidos los requisitos solicitados en el articulo 15, y dentro de los 15 dias
de la incorporacién del trabajador, se procedera a celebrar por escrito el respectivo contrato de
trabajo. En el caso que el contrato fuese por obra, trabajo o servicio determinado con duracion
inferior a 30 dias, el plazo disminuye a 5 dias de corrido. El Contrato de Trabajo serd suscrito en
tres ejemplares del mismo tenor y valor que sera firmado por las partes, uno de éstos quedara
en poder del trabajador.

: La empresa como norma, no contratara personal menor de 18 afios y cuando
tome aprendices o estudiantes en practica, se sometera a las disposiciones vertidas en el
Capitulo Il “De la Capacidad para Contratar y otras Normas Relativas al Trabajo de los
Menores”, TITULO I, Libro | del Cédigo del Trabajo.

: En materia de Proteccion a la Maternidad, el Cédigo del Trabajo, establece
en su Art. 194°, inciso cuarto, que: “Ninglin empleador podrd condicionar la contratacion de
trabajadoras, su permanencia o renovacién de contrato, o la promocién o movilidad en su
empleo, a la ausencia o existencia de embarazo, ni exigir para dichos fines certificado o examen
alguno para verificar si se encuentra o no en estado de gravidez”.
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LULISETFZS8S: El Contrato de Trabajo de la empresa debera contener, de conformidad con la
legislacién vigente, a lo menos lo siguiente:

a) Lugary fecha del contrato.

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

c) Determinacién de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de
prestarse. El contrato podra sefialar dos funciones o mads especificas, serdn éstas
alternativas o complementarias.

d) El monto, formay periodo de pago de la remuneracién acordada.

e) Duracién vy distribuciéon de la jornada de trabajo, salvo que, en el Establecimiento
Educacional Salesiano, existiere el sistema de trabajo por turnos, caso en el cual se
acogera a lo dispuesto en el Reglamento Interno.

f) Plazo del contrato.

g) Demas pactos que acordasen de mutuo acuerdo, la empresay el trabajador.

h) Para trabajadores extranjeros (Contrato de trabajo para visa sujeta a contrato), el
contrato de trabajo debe contener, como minimo, las siguientes clausulas:

e Lugary fecha de expedicion.

e Nombre, nacionalidad, Rut y domicilio del empleador(a).

e Nombre, nacionalidad, N2 de pasaporte y domicilio del trabajador.

e Funcion/labor que realizara en Chile; lugar donde se efectuara, y extensién de la
jornada.

e Determinacion de la remuneracion (no podra ser inferior al salario minimo legal).

Duracion del contrato y fecha de inicio de actividades.

i) Adicionalmente, el contrato de trabajo debe contener las siguientes clausulas:
o Clausula de vigencia.
o Clausula de viaje.

e Clausula de régimen previsional.
e Clausula de impuesto a la renta.

: El contrato de trabajo debera legalizarse ante Notario Publico.
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LUMIATT8S: La visa del residente sujeto a contrato de trabajo, no podrd ser inferior a un
ano, pudiendo tener una vigencia de hasta dos afios, prorrogable por periodos iguales y
sucesivos.

LULSTROFYERS: Todas las modificaciones que se le hagan al contrato de trabajo, se haran al
dorso del mismo, o bien, en un anexo que debidamente firmado por las partes, de mutuo
consentimiento, formara parte integrante del Contrato de Trabajo.

: Los contratos de trabajo de los profesionales de la educacién regidos por el
Titulo V del Decreto con Fuerza de Ley 1 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la ley N2 19.070 que aprobé el estatuto de los profesionales de la educacién, y de las leyes
que la complementan, deberan contener especialmente las estipulaciones prescritas en el
articulo 79 de dicho cuerpo legal, esto es:

a) Descripcidn de las labores docentes que se encomiendan;

b) Determinacién de la jornada semanal de trabajo, diferencidndose las funciones docentes
de aula de otras actividades contratadas;

c) Lugar y horario para la prestacion de servicios. El tiempo que el docente utilice en un
mismo dia para trasladarse de un establecimiento a otro en virtud de una misma
relacion laboral, se considerard trabajado para todos los efectos legales, y el costo de
movilizacion sera de cargo del empleador. Ambas circunstancias deberan sefalarse
expresamente, y.

d) Duracidn del contrato, el que podrd ser de plazo fijo, de plazo indefinido o de reemplazo.

El contrato a plazo fijo tendra una duracidon de un afio laboral docente, pudiendo renovarse en
conformidad a lo dispuesto en el Cddigo del Trabajo. El contrato de reemplazo, es aquel en
virtud del cual un docente presta servicios en un establecimiento para suplir transitoriamente a
otro con contrato vigente que no puede desempefiar su funcién, cualquiera que sea la causa.
Deberd establecerse en él, el nombre del docente que se reemplaza y la causa de su ausencia.

El contrato de reemplazo durard por el periodo de ausencia del profesional reemplazado, salvo
estipulacion en contrario. Si durante el afo laboral docente termina el contrato de un
profesional de la educacién, el empleador tendra derecho a contratar a otro en forma residual
hasta el término del mismo.

Para los efectos de contratar a un profesional de la educacién para una actividad extraordinaria
o especial que por su naturaleza tenga una duracion inferior al afio escolar, el contrato deberd
estipular una fecha de inicio y una de término. Los profesionales asi contratados no podran
desempefiar actividades regulares con cargo a dicho contrato.
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Asimismo, si durante el afio laboral docente termina el contrato de un profesional de la
educacion, el empleador tendra derecho a contratar a otro por el resto del mismo.

: Una vez Contratado el trabajador, se le hard entrega de un ejemplar de
“Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad” y “El Derecho a Saber u Obligacién a
Informa D.S.N2 40), firmando el comprobante de entrega y conformidad en caso que asi sea.

Luego se le hardn llegar los antecedentes personales de cada trabajador a Area de
Administracion de Oficina Central, mediante plataforma digital o software de RR.HH.

Induccion al Trabajador Nuevo y hacer entrega de los Elementos de Proteccion Personal.

: Posteriormente el trabajador contratado, tendrd una induccién con el
Director, Rector o Administrador, para trasmitirle todos los detalles, tales como;
responsabilidades, funciones y atribuciones del cargo, entrega de equipos, entrega de
elementos de proteccién personal, materiales, maquinas o herramientas a su cargo,
planificacion de trabajo, etc.

LULICCROETSIS: Para los o las trabajadores o trabajadoras que presten sus servicios bajo la
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo deberan contener en sus contratos de trabajo o
documentos anexos, lo siguiente:

a) Indicacidn expresa de que las partes han acordado la modalidad o de trabajo a distancia
o teletrabajo, especificando si sera de forma total o parcial y, en este ultimo caso, la
féormula de combinacidn entre trabajo presencial y trabajo a distancia o teletrabajo.

b) El lugar o los lugares donde se prestaran los servicios, salvo que las partes hayan
acordado que el trabajador elegira libremente ddénde ejercera sus funciones, en
conformidad a lo prescrito en el inciso primero del articulo 152 quater H, del Cdédigo de
trabajo, lo que debera expresarse.

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

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

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

f) Eltiempo de desconexion.
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LULIETROE?S8S: Entiéndase como trabajo a distancia aquél en que el trabajador o trabajadora
presta sus servicios, total o parcial, desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos a los
establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa.

Se denomina teletrabajo si los servicios son prestados mediante la utilizacion de medios
tecnolégicos, informdaticos o de telecomunicaciones o si tales servicios deben reportarse
mediante estos medios.

CAPITULO IlI:
DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO:

DE LA JORNADA DE TRABAJO:

LULLETIREESS: La Congregacion Salesiana se atendra a las disposiciones del codigo del
trabajo, del estatuto docente, del estatuto de Asist. de la Educacidon y demas normas legales
vigentes, en todo lo relacionado con la jornada de trabajo del Personal.

Jornada Laboral Cédigo del Trabajo: Los trabajadores que les sea aplicable el Cédigo del
trabajo. La duracidn de la jornada ordinaria de trabajo no excedera de cuarenta y cinco horas

semanales.

Los trabajadores que cumplen funciones de recepcionistas, porteros y guardias con jornadas y
horarios diferentes al personal administrativo, estaran sujetos a lo indicado en los contratos de
trabajos individuales.

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

Asimismo, quedan excluidos de la limitacion de jornada, los trabajadores contratados para que
presten sus servicios preferentemente fuera del lugar o sitio de funcionamiento de la empresa,
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mediante la utilizacion de medios informaticos o de telecomunicaciones. Dicha circunstancia
deberd quedar consignada en el correspondiente contrato de trabajo.

Jornada Laboral Estatuto Asistentes de la Educacién: Los Asistentes de la Educacion que les sea
aplicable la ley 21.109. La jornada semanal ordinaria de trabajo no podra exceder de 44 horas
cronoldgicas para un mismo empleador, incluyendo 30 minutos de colacién para aquellos
trabajadores contratados por, a lo menos, 43 horas. El tiempo que el asistente de la educacién
utilice en un mismo dia para trasladarse de un establecimiento a otro en virtud de una misma
relacion laboral, se considerard trabajado para todos los efectos de esta ley, y el costo de
movilizacion serd de cargo del empleador. Ambas circunstancias deberdn senalarse
expresamente.

El horario de la jornada laboral, estard en funcién de la carga horaria de cada profesional.

Jornada Laboral Estatuto Docente: La jornada semanal de trabajo de quienes ejerzan
actividades docentes, no podra exceder de 44 horas cronoldgicas para un mismo empleador. La
docencia de aula semanal de estos profesionales de la educacion no podra exceder de 28 horas
con 30 minutos cronoldgicas, excluidos los recreos. El horario restante serd destinado a labores
curriculares no lectivas. Cuando la jornada de trabajo contratada fuere inferior a 44 horas
semanales, el maximo de clases quedard determinado por la proporcién respectiva.

La hora docente de aula tendrd una duracion maxima de 45 minutos. La docencia de aula
semanal, para los docentes que se desempefien en establecimientos educacionales que estén
afectos al régimen de jornada escolar completa diurna, no podra exceder de las 28 horas con 30
minutos, excluidos los recreos, cuando la jornada contratada fuere igual a 44 horas semanales.
El horario restante sera destinado a actividades curriculares no lectivas.

Cuando la jornada contratada fuere inferior a 44 horas semanales e igual o superior a 38 horas
semanales, el maximo de clases quedard determinado por la proporcion respectiva.

Tratandose de docentes que cumplan funciones en jornada nocturna su horario no podrd
sobrepasar la medianoche, salvo que se trate de aquellos que hubieren sido contratados para
cumplir labores de internado.

En la distribucidn de la jornada de trabajo se deberd procurar que las horas no lectivas sean
asignadas en bloques de tiempo suficiente para que los profesionales de la educacién puedan
desarrollar la totalidad de sus labores y tareas asociadas al proceso de ensefianza y aprendizaje
dentro de aquella.
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Al menos el 40% de las horas no lectivas estard destinado a las actividades de preparacion de
clases y de evaluacidon de aprendizajes, asi como también a otras actividades profesionales
relevantes para el establecimiento que sean determinadas por el director, previa consulta al
Consejo de Profesores.

El horario de la jornada laboral, estara en funcion de la carga horaria de cada profesional.

DE LAS HORAS CURRICULARES NO LECTIVAS:

: Los Docentes de la Congregacidon Salesiana dentro de sus funciones, podran
realizar las actividades de Colaboraciéon y Complementacién segln corresponda, de acuerdo lo
establecido en la ley 19.070, Cédigo del Trabajo y todas aquellas sefialadas en el articulo 20° del
Decreto N°453 del Ministerio de Educacion del aio 1992.

REGISTRO DE ASISTENCIA:

LUMETIC RS Para los efectos de registrar la asistencia y horas trabajadas de los
trabajadores, se controlara por medio de un registro consistente en un reloj control con tarjetas
o reloj control biométrico.

El empleador es quien administra el sistema de control de asistencia y es responsable sobre
su uso, pero corresponde a cada trabajador, en forma personal, registrar diariamente su
asistencia y horas de entrada y salida, quedando prohibido que lo haga, por encargo, otra
persona.

Quedara constancia en el control de asistencia de la ausencia parcial o total del trabajador
durante su jornada de trabajo. Tal ausencia estarda sujeta al respectivo descuento en
conformidad a la legislacién laboral vigente.

DEL CONTRATO EN HORAS EXTRAORDINARIAS:

: Son horas extraordinarias de trabajo las que excedan de la jornada semanal
establecida en el articulo 26 de este Reglamento o de las pactadas contractualmente, segin
el caso, y las trabajadas en dias domingos y festivos o en el dia de descanso semanal siempre
gue excedan dichos maximos.
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Podran pactarse horas extraordinarias hasta un maximo de dos por dia y solo para atender
necesidades o situaciones temporales de la empresa, con conocimiento y acuerdo de ambas
partes.

Las horas extraordinarias deben pactarse previamente por escrito. Este pacto sélo se
producird para atender necesidades o situaciones temporales de la empresa y no podra tener
duracién superior a 3 meses, tal como prescribe el articulo 32 del Cédigo del Trabajo.

: Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo del 50% sobre el
sueldo convenido para la jornada ordinaria, y deberan liquidarse y pagarse conjuntamente
con las remuneraciones ordinarias del respectivo periodo. No puede estipularse
anticipadamente el pago de una cantidad determinada por horas extraordinarias.

El derecho a reclamo por no pago de horas extraordinarias prescribird en el plazo de seis
meses a contar de la fecha en que debieron ser pagadas

: La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo mas alla de la
hora de salida, sin la autorizacidén de su jefe directo, no constituye causa para que proceda el
pago de horas extraordinarias.

No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacion de un permiso, siempre que
dicha compensacion haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada por el
empleador.

CAPITULO IV:
DEL DESCANSO DENTRO DE LA JORNADA

: En el CAPITULO IV De la Jornada de Trabajo, Parrafo 3° Descanso dentro de
la Jornada, del Libro | del Cédigo del Trabajo, establece en su Art. 34°, inciso primero “La
jornada de trabajo se dividird en dos partes, dejandose entre ellas, a lo menos, el tiempo de
media hora para la colacion. Este periodo intermedio no se considerard trabajado para la
duracién de la jornada diaria” y se dispondra mediante sistema de turno.

Descanso dentro de la Jornada Asistentes de la Educacion regidos por la ley 21.109. Dentro de
la jornada semanal ordinaria de trabajo de los Asistentes de la Educacion se entenderd incluido
los 30 minutos de colacidn para aquellos trabajadores contratados por, a lo menos, 43 horas.
Sin perjuicio de lo anterior, en aquellos casos en que la distribucion de la jornada diaria fuere
igual o superior a 8 horas, ésta incluird 30 minutos destinados a colacion, aun cuando la jornada
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semanal sea inferior a 43 horas. El tiempo utilizado para la colacidon no podra ser interrumpido,
salvo casos de fuerza mayor.

LULIEETPEVEES: Los turnos de colacién anteriormente mencionados, podran ser modificados
por la Direccién del establecimiento, a fin de adecuarlos a sus necesidades.

: La Direccion del establecimiento, dispondra, descansos, pausas o break de no
mas de 15 minutos, siempre y cuando, no interrumpan las funciones propias de cada cargo, con
el propdsito de utilizar estos espacios pasa realizar ejercicios compensatorios (musculo-
esqueléticos) o pausas activas para prevenir riesgos ergondmicos, uso de servicios higiénicos,
snack & coffe, entre otros.

LULISCIROEZSS: Los Docentes podran hacer usos de estos descansos, pausas o break solo

durante el recreo del alumnado o cuando no tengan asignadas tareas de aula.

CAPITULO V:
DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DiAS FESTIVOS

LULETIROEEEES: Los dias domingos y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso,
salvo respecto de las actividades desarrolladas por trabajadores de la empresa, autorizadas
por la normativa vigente para prestar servicios en esos dias.

De acuerdo a lo previsto en el articulo 35 ter del Cédigo del Trabajo, en cada afio calendario
que los dias 18 y 19 de septiembre sean dias martes y miércoles, respectivamente, o
miércoles o jueves, respectivamente, es feriado el dia lunes 17 o el dia viernes 20 de dicho
mes, segun el caso.

Feriados obligatorios e irrenunciables

Los dias 1 de mayo, 18 y 19 de septiembre, 25 de diciembre y 1 de enero de cada afo, son
feriados obligatorios e irrenunciables para todos los trabajadores.
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CAPITULO VI:
DEL FERIADO ANUAL

: La Congregacidon Salesiana respecto al feriado legal se atendrd a las
disposiciones del cédigo del trabajo, del estatuto docente, del estatuto de Asist. de la Educacidn
y demas normas legales vigentes, en todo lo relacionado con la jornada de trabajo del Personal.

Feriado Legal Cédigo del Trabajo: Los trabajadores regidos en esta materia por el Cédigo del
Trabajo, con mds de un afio de servicio tendran derecho a un feriado anual de 15 dias habiles,
con derecho a remuneracion integra, que se otorgard de acuerdo a las formalidades que
establezca el Codigo del Trabajo.

El feriado legal de los trabajadores regidos en esta materia por el cddigo del trabajo, se
concederd de preferencia en primavera o verano, considerdandose las necesidades del servicio.
El feriado podra ser continuo, pero el exceso de 10 dias habiles podra fraccionarse de comun
acuerdo. El feriado también podra acumularse por acuerdo de las partes, pero solo hasta dos
periodos consecutivos. El feriado establecido en el Articulo 67° del Cédigo del Trabajo no podra
compensarse en dinero.

Feriado Legal Asistentes de la Educacién: Respecto de los Asistentes de la Educacidon que les
sea aplicable el articulo 41 de la ley 21.109, gozaran de feriado por el periodo de interrupcién de
las actividades escolares entre los meses de enero y febrero o el que medie entre el término del

ano escolar y el comienzo del siguiente, asi como durante la interrupcidon de las actividades
académicas en la época invernal de cada afo. Durante dichas interrupciones, podran ser
convocados a cumplir actividades de capacitacién, hasta por un periodo de tres semanas
consecutivas.

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

Feriado Legal Estatuto Docente: El personal docente, por las funciones que desempeiia,

tendra derecho a feriado segun lo estipula el Art. 41 de la Ley 19.070, esto es; Para todos los
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efectos legales, el feriado de los profesionales de la educacidn que se desempefien en
establecimientos educacionales sera el periodo de interrupcién de las actividades escolares en
los meses de enero a febrero o el que medie entre el término del afio escolar y el comienzo del
siguiente, segun corresponda. Durante dicha interrupcién podran ser convocados para cumplir
actividades de perfeccionamiento u otras que no tengan el caracter de docencia de aula, hasta
por un periodo de tres semanas consecutivas.

: En conformidad a la legislacion vigente, todo trabajador con mas de 10
anos de trabajo para uno o mas empleadores, continuos o no, tendra derecho a un dia
adicional de feriado por cada tres nuevos afios trabajados, y este exceso sera susceptible de
negociacion individual o colectiva. Con todo, solo podran hacerse valer hasta diez anos de
trabajo prestados a empleadores anteriores. Para los efectos del feriado, el dia sdabado se
considerara siempre inhabil.

CAPITULO VII:
DE LAS LICENCIAS MEDICAS Y PERMISOS

: El trabajador enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo dara aviso al
establecimiento educacional., por si mismo o por medio de un tercero, dentro de las 24 horas
de sobrevenida la enfermedad, siendo obligacidon del trabajador entregar al drea de
Administracién la licencia médica respectiva.

La licencia médica es el derecho que tiene un trabajador dependiente de ausentarse o
reducir su jornada de trabajo durante un determinado periodo de tiempo, en cumplimiento
de una indicacidén profesional certificada por un médico.

La licencia médica debe ser conocida y tramitada por el empleador y autorizada por la
Comision de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) o la Instituciéon de Salud Previsional
(ISAPRE).

Las licencias médicas deben ser presentadas al empleador dentro del plazo de dos dias
habiles, contados desde la fecha de inicio del reposo.

: Los trabajadores del Establecimiento se ajustaran a la legislacion laboral y a
los acuerdos establecidos en los contratos individuales o colectivos, en todo lo referente a las
licencias, sean estas por llamado a servicio activo en las FF.AA., por enfermedad o por
maternidad.
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: Es responsabilidad del empleador presentar las licencias médicas, dentro de
los tres dias habiles siguientes de recepcionada la licencia. En el caso que se presente fuera de
los plazos que establece la ley, la entidad pagadora que corresponda (Isapre / Fonasa), pagara el
subsidio de incapacidad laboral al trabajador y posteriormente, la entidad de que se trate, tiene
derecho a exigir al empleador que le reembolse el subsidio pagado al trabajador.

: Ante el rechazo de una licencia médica, si el trabajador estd afiliado a una
ISAPRE puede apelar a la COMPIN, en un plazo maximo de 15 dias habiles contados desde la
recepcién de la carta que notifica el rechazo. Si, luego, la ISAPRE no cumple con lo establecido
por la COMPIN, puede acudir a la Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO).

Si el empleado es afiliado a FONASA y la COMPIN rechaza su licencia médica debe apelar
directamente en la SUSESO.
DE LOS PERMISOS:

: Por Servicio Militar Obligatorio, los trabajadores que salgan a cumplir con el
mismo o formen parte de las reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccidn,
conservaran la propiedad de su empleo, sin goce de remuneraciones, hasta un mes después de
la fecha de su licenciamiento. El tiempo que el trabajador esté ausente por esta causa, no
interrumpird su antigliedad para todos los efectos legales.

: Por maternidad, las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas
antes del parto y 12 semanas después de él, conservandoles sus empleos durante dichos
periodos y recibiendo el subsidio que establecen las normas legales y reglamentarias vigentes.
Ademas, la madre tendrda derecho a un permiso posnatal parental de 12 semanas a
continuacion del periodo posnatal, durante el cual recibira un subsidio cuya base de calculo serd
la misma del subsidio por descanso de maternidad.

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

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

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

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

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

: El padre trabajador tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias (cuatro
adicionales por Ley N220.047, mas un dia sefialado en el articulo 66 del Cédigo del Trabajo), en
caso de nacimiento de un nifo, el que podra utilizar a su eleccidon desde el momento del parto, y
en este caso serd de dias continuos o distribuidos dentro del primer mes de la fecha del
nacimiento. Este permiso también serd otorgara al padre al que se le conceda la adopcidn, y se
contard a partir de la notificacién de la resolucidon que otorga el cuidado personal o acoja la
adopcidn del menor, siendo este derecho irrenunciable.
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LUMSTIRORLSNS: Las trabajadoras tendran derecho a disponer a lo menos, de una hora al dia,
para dar alimento a sus hijos menores de dos afios. Este derecho podra ejercerse de alguna de
las siguientes formas a acordar con el empleador:

a) En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.

b) Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.

c) Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de su
jornada.

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

Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerard como trabajado.

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

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

: De acuerdo a las disposiciones del Cddigo del Trabajo (Art. 66), en caso de
muerte de un hijo, todo trabajador tendra derecho a diez dias corridos de permiso pagado. En
caso de la muerte del conyuge o conviviente civil, todo trabajador tendra derecho a un permiso
similar, por siete dias corridos. En ambos casos, este permiso serd adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio.

Igual permiso se aplicara, por siete dias habiles, en el caso de muerte de un hijo en periodo de
gestacion. En el caso de muerte de un hermano, del padre o de la madre del trabajador, dicho
permiso se extendera por cuatro dias habiles.

Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No
obstante, tratandose de una defuncién fetal, el permiso se hara efectivo desde el momento de
acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncidn fetal.
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El trabajador al que se refiere el inciso primero gozara de fuero laboral por un mes, a contar del
respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratdndose de trabajadores cuyos contratos de trabajo
sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los amparara sélo durante la
vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor a un mes, sin que se requiera solicitar su
desafuero al término de cada uno de ellos.

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser compensados en dinero. El o los
decesos se acreditardn con los certificados correspondientes.

LUIISEIROEEEES: En el caso de contraer matrimonio, todo trabajador tendra derecho a cinco
dias hdbiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del
tiempo de servicio.

Este permiso se podra utilizar, a eleccién del trabajador, en el dia del matrimonio y en los dias
inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracidn.

El trabajador debera dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacién y presentar
dentro de los treinta dias siguientes a la celebracidn el respectivo certificado de matrimonio
del Servicio de Registro Civil e Identificacion.

: De acuerdo a las disposiciones del Cédigo del Trabajo (Art. 66 bis). Las
trabajadoras y los trabajadores, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a
treinta dias, tendran derecho a medio dia de permiso, una vez al afo durante la vigencia de la
relacion laboral, para someterse a los exdmenes de mamografia y prostata, respectivamente,
pudiendo incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de
papanicolau, 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 podra ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el
contrato de trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia de éste.

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

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

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

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

(Art. 66 ter). En los casos de programas o campafias publicas de inmunizacién a través de
vacunas u otros medios, para el control y prevencién de enfermedades transmisibles, todo
trabajador o toda trabajadora que se encuentre dentro de la poblacion objetivo de dichas
campafias tendra derecho a medio dia de permiso laboral para su vacunacién. A este derecho
le seran aplicables las reglas de los incisos segundo y siguientes del articulo anterior, salvo
que el aviso al empleador deberd darse con al menos dos dias de anticipacién.

(Art. 66 quater) Los trabajadores dependientes regidos por el Cddigo del Trabajo que se
desempefien adicionalmente como voluntarios del Cuerpo de Bomberos estaran facultados
para acudir a llamados de emergencia ante accidentes, incendios u otros siniestros que
ocurran durante su jornada laboral.

El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencion de estas emergencias sera
considerado como trabajado para todos los efectos legales. El empleador no podra, en ningun
caso, calificar esta salida como intempestiva e injustificada para configurar la causal de
abandono de trabajo establecida en el articulo 160, niumero 4, letra a), del Cédigo del Trabajo.

El empleador podra solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la acreditacion de la
circunstancia sefialada en este articulo.

: Los permisos solicitados, se podran conceder o denegar por el Director o por
quién este delegue, teniendo en cuenta siempre, que no alteren el normal funcionamiento de
las actividades del establecimiento, en todo caso, quien conceda el permiso procurard
salvaguardar por personas reemplazantes el derecho de los alumnos a la continuidad de su
formacioén.

: Se entiende por permiso la autorizacion al trabajador que otorgue el Director,
o la persona en que éste delegue la correspondiente facultad, para no concurrir a su trabajo o
para ausentarse temporalmente del lugar de trabajo dentro de la jornada diaria. Los permisos
podrdn ser con o sin goce de remuneraciones, segun lo determine el Empleador.
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Toda solicitud de permiso, debera presentarse con la debida anticipacién por escrito a la
Direccidén o a quién esta delegue. En ella se invocaran claramente las razones que la motivan y
se acompafiardn, si es necesario, los antecedentes que la justifican.

: Todo permiso con goce de sueldo podra ser compensado con trabajo fuera del
horario normal, siempre y cuando sea pactado mediante compromiso escrito y firmado entre
las partes, vale decir por el Director y el trabajador afectado, con la debida anticipacién y
determinacion de la forma en que se procedera.

CAPITULO VIII:
DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 632 N aTeate [ por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las
adicionales en especie evaluables en dinero que debe percibir el trabajador del empleador por
causa del contrato de trabajo.

No constituyen remuneracién las asignaciones de movilizacién, asignaciéon de pérdida o
desgaste de herramienta, asignacién de colacidn, los vidticos, las prestaciones familiares
otorgadas en conformidad a la ley, la indemnizacion por afios de servicios establecida en él
articulo 193 y las demas que proceda pagar al extinguirse la relacién contractual ni, en general,
las devoluciones de gastos en que se incurra por causa del trabajo.

: Constituyen remuneraciéon (Art. 42 del Cédigo del Trabajo), entre otras, las
siguientes:

a) Sueldo o sueldo base, que es el estipendio fijo, en dinero, pagado por periodos iguales,
determinados en el contrato, que recibe el trabajador por la prestacion de sus servicios;

b) Sobresueldo, que consiste en la remuneracién de las horas extraordinarias de trabajo;

c) Comisidn, que es el porcentaje sobre el precio de las ventas o compras, o sobre el monto
de otras operaciones, que el empleador efectia con la colaboracidn del trabajador;

d) Participacién, que es la proporcién en las utilidades de un negocio determinado o de una
empresa o solo de la de una o mas secciones o sucursales de la misma, y

e) Gratificacidn, que corresponde a la parte de utilidades con que el empleador beneficia el
sueldo del trabajador.
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S LIS Los distintos tipos de remuneraciones estaran configuradas de conformidad a
la normativa legal vigente y estos conceptos seran pagados en los casos que corresponda segun
requisitos legales que cumpla cada trabajador en particular.

Tipos de Remuneraciones

Asist. de la Casa
Educacion Central

Conceptos/Categoria Docentes

Sueldo Base

Horas Extras

B.R.P Ley 20.158

B.R.P Ley 20.158 Mencidn

Bono Proporcional (19.410-19.933)
Ley 19.464 X
Desempenio Dificil X
Desempeno Dificil Asistentes X
Asignaciéon De Zona

X[ X[ X[ X |X

x

Excelencia Académica X

Excelencia Académica Asistentes X
Excelencia Pedagodgica

Asignacion Por Tramo De
Desarrollo Profesional

Asignacion De Reconocimiento Por
Docencia Eacap

Planilla Suplementaria

Bono Extraordinario Sae

x

x

Bono Escolar Y Adicional
Aguinaldo Navidad Mineduc
Aguinaldo Fiestas Patrias Mineduc
Bono Especial Mineduc

Bono Vacaciones Mineduc
Asignaciéon Familiar
Colacion

Movilizacion

XX [X|X|X|X|X|X|X|X|X| X
X[ X[X|X|X|X|X|X|X

X [ X[ X|X

Bonos Acordados con El Sostenedor
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NOTA: El presente cuadro de remuneraciones, representa los conceptos generales en
conformidad a la normativa legal vigente. Ajustar a configuracion local.

(] . . z . . .
LS. Los reajustes legales no se aplicardan a las remuneraciones y beneficios
estipulados en contratos y convenios colectivos de trabajo o en fallos arbitrales recaidos en una
negociacién colectiva.

: La remuneracién se fijard por unidades de tiempo mensual, el pago se
realizard en el Ultimo dia habil de cada mes en las oficinas de Coordinacién de Administracion y
Finanzas de cada Establecimiento Educacional de la Congregacidon Salesiana o mediante
depdsito o transferencia electrdnica en la cuenta corriente o cuenta vista de los trabajadores.

El pago de las remuneraciones, se hara con la periodicidad estipulada en el contrato, pero en
ningun caso la unidad de tiempo podra exceder de un mes. Las remuneraciones se cancelaran el
ultimo dia de cada mes, y si este fuere sdbado, domingo o festivo, el dia habil laborable
inmediatamente anterior.

El monto mensual de la remuneracidon no podra ser inferior al ingreso minimo mensual. Si se
convinieren jornadas parciales de trabajo, la remuneracién no podra ser inferior a la minima
vigente, proporcionalmente calculada en relacién con la jornada ordinaria de trabajo.

ARTICULO 682 [Py Congregacion Salesiana, por ser una institucién que administra
establecimientos educacionales particulares subvencionados, no tiene la obligacién de pagar
gratificacion a sus trabajadores, por no perseguir fines de lucro.

LULLSCIEOESSS: El otorgamiento de anticipo de remuneracion, sera facultad del Director y del
Coordinador de Administracién y finanzas del establecimiento, lo que en ningln caso podra
exceder del 15% de la remuneracion liquida mensual.

: De las remuneraciones de los trabajadores, la empresa deducira, los
impuestos que las graven, las cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales, las
obligaciones con instituciones de previsién o con organismos publicos. Igualmente, a solicitud
escrita del trabajador, se podrdn descontar las cuotas de dividendos hipotecarios por compra de
vivienda, las cantidades indicadas por el trabajador para ser depositadas en cuenta de ahorro
para la vivienda a su nombre en una institucidn financiera o en una cooperativa de la vivienda,
las que no podran exceder del 30% de su remuneracién total. También, se podrd descontar de
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las remuneraciones totales del trabajador sumas destinadas a efectuar pagos de cualquier
naturaleza hasta un maximo de 15%.

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

: Junto con el pago de las remuneraciones, la empresa entregara al trabajador
un comprobante con la liquidacidon del monto pagado, indicando la relacion de los pagos y de los
descuentos que se le han hecho. Asi mismo, durante la primera semana de cada mes, deberd
retirar la respectiva liquidacién de sueldo y firmar el comprobante de recepcion de esta, con el
fin de dar cumplimiento a las exigencias del MINEDUC.

Si el trabajador objetase la liquidacién, deberd efectuar esta objecidn verbalmente o por
escrito al area de Administracion, la cual revisara los antecedentes y si hubiere lugar
practicara una reliquidacion, a la brevedad posible, pagandose las sumas correspondientes.

CAPITULO IX:
DEL DERECHO A LA IGUALDAD DE LAS REMUNERACIONES

: Los establecimientos de la Congregacion Salesiana, cumplira con el principio
de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no
siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden,
entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o
productividad.

La Ley N° 20.348, del 19 de junio de 2009, resguarda el derecho a la igualdad en las
remuneraciones, consagrando en la legislaciéon internacional y nacional en sus ambitos
constitucional y legal, el que se encontraba carente de garantias efectivas. Esta ley hace efectivo
el principio de igualdad de remuneraciones entre ambos sexos cuando cumplan la misma
funcidon en una empresa, incorporando la obligacion del empleador a cumplir dicho principio.
Para ello modifica el Cédigo del Trabajo de la siguiente forma:

LULLCCIRONESES: Los trabajadores que consideren infringido su derecho sefialado en el articulo

precedente, podran presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente
procedimiento: Aquellos trabajadores o las personas legalmente habilitadas que consideren que
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se ha cometido una infraccidn al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podra reclamar
por escrito mediante carta dirigida a la Direccién del establecimiento o la que haga sus veces,
sefialando los nombres, apellidos y R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y
funcidn que realiza en la empresa y cual es su dependencia jerarquica, como también la forma
en que se habria cometido o producido la infraccidn denunciada.

La Direccidon del establecimiento, dentro de un plazo de 5 dias, designara a un trabajador
imparcial del area, debidamente capacitado para conocer de estas materias, quien estara
facultado para solicitar informes escritos a las distintas jefaturas de la empresa, como también
declaraciones de la o los denunciantes o realizar cualquier otra diligencia necesaria para la
acertada resolucidon del reclamo. Una vez recopilados los antecedentes, procederd a emitir un
informe escrito sobre dicho proceso, en el cual se concluira si procede o no la aplicacién del
Principio de Igualdad de Remuneraciones. El mencionado informe se notificard a la
Administracién Central y a la o los denunciantes.

La Direccion del establecimiento, estara obligada a responder fundadamente y por escrito antes
del vencimiento del plazo de treinta dias contados desde la fecha de la denuncia. Se deberd
guardar confidencialidad sobre el proceso de reclamo hasta que esté terminado

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

CAPITULO X:
DE LAS SUGERENCIAS, CONSULTAS, INFORMACIONES Y RECLAMOS.

: La Congregacién garantiza a todos sus trabajadores el derecho a efectuar
sugerencias, formular consultas y a requerir las informaciones correspondientes a sus derechos
y obligaciones en la Empresa. Las sugerencias, consultas e informaciones, en el caso de los
trabajadores de establecimientos educacionales, serdan efectuadas Administrador del
establecimiento, de manera escrita, presencial o via correo electrénico a
administrador@liceosanjose.cl, quien canalizard y respondera por escrito en un plazo no mayor
a 15 dias.

Si el trabajador no obtuviese respuestas en el plazo estipulado, podra recurrir por escrito
directamente a la rectora del Establecimiento.

De los reclamos individuales y colectivos, los reclamos de los trabajadores deberan ser
presentados por escrito indicando lo siguiente:
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Nombre completo, C. Identidad, cargo en el establecimiento y firma del reclamante. Relaciéon
detallada de la materia reclamada.

Los reclamos de los trabajadores deberan ser presentados directamente por el interesado.

CAPITULO XiI:

DEL DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE LOS TRABAJADORES
CON DISCAPACIDAD

: 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 actividades que se
desarrollan en la empresa y en la prevencidén de conductas de acoso.

Se entienden ajustes necesarios a las medidas de adecuacién 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 y participacién
de una persona con discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores de
la empresa.

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

Para estos efectos, se entenderd como trabajador con discapacidad aquél que teniendo una o
mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual o sensorial, de caracter
temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve
impedida o restringida su participacién plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de
condiciones con las demas. (Ley N° 20.422).

: La empresa cuidara y tomara todos los resguardos necesarios para no
incurrir en actos o acciones que puedan ser consideradas como discriminacion,
entendiéndose como tales toda distincidn, exclusidn, segregacién o restriccidon arbitraria
fundada en la discapacidad, y cuyo fin o efecto sea la privacion, perturbacién o amenaza en
el goce o ejercicio de los derechos establecidos en el ordenamiento juridico. (Ver en extenso
en Capitulo XII: De las medidas contra la discriminacién arbitraria)

LU RZESS: El empleador cumplird cabalmente con la Ley N2 21.015, que incentiva la
inclusion laboral de personas con discapacidad o asignatarias de una pensidn de invalidez.
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CAPITULO XiIlI:
DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA
(LEY N° 20.609.-)

: Para los efectos de esta ley, se entiende por discriminacién arbitraria toda
distincidn, exclusidn o restriccion que carezca de justificacion razonable, efectuada por algun
integrante de los establecimientos, y que cause privacion, perturbacion o amenaza en el
ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la Constitucidon Politica de la
Republica o en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que
se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como: la raza o etnia,
la nacionalidad, la situacion socioecondémica, el idioma, la ideologia u opinidén politica, la religion
o creencia, la sindicacion o participacién en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo,
la orientacién sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacidn, la apariencia
personal y la enfermedad o discapacidad.

Las categorias a que se refiere el inciso anterior no podran invocarse, en ningln caso, para
justificar, validar o exculpar situaciones o conductas contrarias a las leyes.

Se considerardn razonables las distinciones, exclusiones o restricciones que, no obstante
fundarse en alguno de los criterios mencionados en el inciso primero, se encuentren justificadas
en el ejercicio legitimo de otro derecho fundamental, en especial los referidos en los nimeros
4°, 69, 119, 129, 15°, 162 y 219 del articulo 19 de la Constitucion Politica de la Republica, o en
otra causa constitucionalmente legitima.

: Accion de no discriminacion arbitraria. Los directamente afectados por una
accién u omision que importe discriminacion arbitraria podran interponer la accién de no
discriminacién arbitraria, a su eleccién, ante el juez de letras de su domicilio o ante el del
domicilio del responsable de dicha acciéon u omisién.

: Legitimacidon activa. La accidn podrd interponerse por cualquier persona
lesionada en su derecho a no ser objeto de discriminacidn arbitraria, por su representante legal
o por quien tenga de hecho el cuidado personal o la educacién del afectado, circunstancia esta
ultima que deberd sefalarse en la presentacién.

También podrd interponerse por cualquier persona a favor de quien ha sido objeto de
discriminacidn arbitraria, cuando este ultimo se encuentre imposibilitado de ejercerla y carezca
de representantes legales o personas que lo tengan bajo su cuidado o educacién, o cuando, aun
teniéndolos, éstos se encuentren también impedidos de deducirla.
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: Plazo y forma de interposiciéon. La accién deberd ser deducida dentro de
noventa dias corridos contados desde la ocurrencia de la accidon u omisién discriminatoria, o
desde el momento en que el afectado adquiriéd conocimiento cierto de ella. En ningln caso
podra ser deducida luego de un afo de acontecida dicha accién u omision.

La acciéon se interpondrd por escrito, pudiendo, en casos urgentes, interponerse verbalmente,
levantandose acta por la secretaria del tribunal competente.

LULLSCIIX:Z20: Admisibilidad. No se admitird a tramitacidon la accidon de no discriminacién
arbitraria en los siguientes casos:

a) Cuando se ha recurrido de proteccién o de amparo, siempre que tales acciones hayan
sido declaradas admisibles, aun cuando el recurrente se haya desistido. Tampoco se
admitird cuando se haya requerido tutela en los términos de los articulos 485 y
siguientes del Cédigo del Trabajo.

b) Cuando se impugnen los contenidos de leyes vigentes.

c) Cuando se objeten sentencias emanadas de los tribunales creados por la Constitucion o
la ley.

d) Cuando carezca de fundamento. El juez deberd decretarla por resolucién fundada.

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

Si la situaciéon a que se refiere la letra a) se produce después de que haya sido admitida a
tramitacidn la accidon de no discriminacion arbitraria, el proceso iniciado mediante esta ultima
accion terminara por ese solo hecho.

: Suspension provisional del acto reclamado. En cualquier momento del juicio,
el recurrente podra solicitar la suspension provisional del acto reclamado, y el tribunal debera
concederla cuando, ademas de la apariencia de derecho, su ejecucion haga inutil la accién o
muy gravosa o imposible la restitucion de la situacién a su estado anterior.

El tribunal podra revocar la suspension provisional del acto reclamado, de oficio o a peticidon de
parte y en cualquier estado del procedimiento, cuando no se justifique la mantencion de la
medida.

: Informes. Deducida la accién, el tribunal requerird informe a la persona
denunciada y a quien estime pertinente, notificandolos personalmente. Los informes deberan
ser evacuados por los requeridos dentro de los diez dias habiles siguientes a la respectiva
notificacién. Cumplido ese plazo, el tribunal proseguira la tramitacion de la causa, conforme a
los articulos siguientes, aun sin los informes requeridos.
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LU REEMS: Audiencias. Evacuados los informes, o vencido el plazo para hacerlo, el
tribunal fijard una audiencia para el quinto dia habil contado desde la ultima notificacién que de
esta resolucién se haga a las partes, la que se practicara por cédula.

Dicha audiencia tendrd lugar con la parte que asista. Si lo hacen todas ellas, el tribunal las
llamara a conciliacién.

Si una de las partes no asiste o si concurriendo ambas no se produce la conciliacién, el tribunal,
en la misma audiencia, citara a las partes a oir sentencia si no hubiere hechos sustanciales,
pertinentes y controvertidos. Si los hubiere, en la misma audiencia recibird la causa a prueba,
resolucién que podra impugnarse mediante reposicion y apelaciéon subsidiaria, la que se
concederd en el solo efecto devolutivo. Estos recursos deberdn deducirse dentro del tercer dia
habil contado desde el término de la audiencia.

Recibida la causa a prueba, las partes tendran el plazo de tres dias habiles para proponer al
tribunal los medios de prueba de los cuales pretenden valerse debiendo presentar una lista de
testigos si desean utilizar la prueba testimonial.

Acto seguido, el tribunal dictarda una resolucién fijando la fecha para la realizacién de la
audiencia de recepcién de las pruebas, que debera tener lugar entre el quinto y el décimo
quinto dia habil posterior a dicha resoluciéon. Si tal audiencia no fuere suficiente para recibir
todas las pruebas que fueren procedentes o si las partes piden su suspension por motivos
fundados o de comun acuerdo, lo que podran hacer sélo por una vez, se fijara una nueva
audiencia para dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de la anterior. Finalizada la
ultima audiencia de prueba, el tribunal debera citar a las partes a oir sentencia.

: Prueba. Serdn admitidos todos los medios de prueba obtenidos por medios
licitos que se hubieren ofrecido oportunamente y que sean aptos para producir fe. En cuanto a
los testigos, cada parte podra presentar un maximo de dos de ellos por cada punto de prueba.
No habra testigos ni peritos inhabiles, lo que no obsta al derecho de cada parte de exponer las
razones por las que, a su juicio, la respectiva declaracién no debe merecer fe.

El tribunal apreciard la prueba conforme a las reglas de la sana critica.

LUETIROR7ERS: Medidas para mejor resolver. El tribunal podra, de oficio y sélo dentro del
plazo para dictar sentencia, decretar medidas para mejor resolver. La resolucién que las ordene
deberd ser notificada a las partes.

Estas medidas deberdan cumplirse dentro del plazo de quince dias habiles, contado desde la
fecha de la notificacidén de la resolucién que las disponga. Vencido este término, las medidas no
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cumplidas se tendrdn por no decretadas y el tribunal procederd a dictar sentencia sin mas
tramite.

: Sentencia. El tribunal fallard dentro de los quince dias habiles siguientes a
aquel en que la causa hubiera quedado en estado de sentencia. En ella declarara si ha existido o
no discriminacion arbitraria y, en el primer caso, dejard sin efecto el acto discriminatorio,
dispondra que no sea reiterado u ordenara que se realice el acto omitido, fijando, en el ultimo
caso, un plazo perentorio prudencial para cumplir con lo dispuesto. Podrd también adoptar las
demas providencias que juzgue necesarias para restablecer el imperio del derecho y asegurar la
debida proteccidn del afectado.

Si hubiere existido discriminacion arbitraria, el tribunal aplicard, ademads, una multa de cinco a
cincuenta unidades tributarias mensuales, a beneficio fiscal, a las personas directamente
responsables del acto u omisién discriminatorio.

Si la sentencia estableciere que la denuncia carece de todo fundamento, el tribunal aplicara al
recurrente una multa de dos a veinte unidades tributarias mensuales, a beneficio fiscal.

: Apelacién. La sentencia definitiva, la resolucidon que declare la inadmisibilidad
de la accidén y las que pongan término al procedimiento o hagan imposible su prosecucion seran
apelables, dentro de cinco dias habiles, para ante la Corte de Apelaciones que corresponda,
ante la cual no sera necesario hacerse parte.

Interpuesta la apelacion, el tribunal elevara los autos el dia habil siguiente. La Corte de
Apelaciones agregara extraordinariamente la causa a la tabla, dandole preferencia para su vista
y fallo. Deberd oir los alegatos de las partes, si éstas los ofrecen por escrito hasta el dia previo al
de la vista de la causa, y resolvera el recurso dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquel
en que quede en estado de fallo.

LU EAS: Reglas generales de procedimiento. En todo lo no previsto en este titulo, la
sustanciacién de la accién a que él se refiere se regird por las reglas generales contenidas en los
Libros | y Il del Cédigo de Procedimiento Civil.
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CAPITULO XIII:
DE LAS SUBROGANCIAS Y REEMPLAZOS

LULETTCREISSS: Cuando se produjere, por cualquier razén, una ausencia, ésta dara origen a
subrogacién o reemplazo:

a) Subrogacion es la sustitucién de un docente superior, jefe de seccion o de
departamento, o titular en posesién del cargo, que se halle impedido para desempefar
temporalmente sus funciones, por cualquier causa, sin que medie contrato especial, sino
por simple aplicacion del presente Reglamento.

b) El reemplazo de la sustituciéon de un docente o asistente de la educacion, serd mediante
otro funcionario que asumird total o parcialmente el cargo, segun determine la
Direccidn, las labores, en virtud de un contrato que establezca el plazo de su duracién.

LU 7288: Cuando se produzca la necesidad de realizar una subrogacién, el rector junto
al consejo de coordinacidn designara a la persona que deba efectuarla.

o .7 . . .z
LU EESS: La subrogacion termina con la reincorporacion a su cargo del subrogado, v el
reemplazo por el transcurso del tiempo fijado en el contrato, sin perjuicio de que pueda
renovarse, conforme a la legislacion laboral y a lo dispuesto en este reglamento.

CAPITULO XIV:
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

LUMSSTRLSAS: Los trabajadores de la Congregacidon Salesiana, estdn obligados a cumplir
fielmente las estipulaciones del contrato de trabajo y las de este Reglamento. Particularmente
deberan cumplir con las siguientes obligaciones:

a) Realizar profesionalmente el trabajo convenido y en conformidad a las determinaciones
e instrucciones de la rectoria del Establecimiento y de los jefes directos.

b) Mantener un clima cordial y de respeto con la comunidad religiosa salesiana, la rectoria,
con todo el personal, con los alumnos, con los apoderados, y con el publico en general,
brinddndoles una atencién deferente y cortés, a fin de facilitar el cumplimiento de los
fines de la educacién y del Establecimiento Educacional Salesiano.
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c) Desempeiiar en forma personal e indelegable sus labores, con diligencia, eficiencia,
honestidad y puntualidad.

d) Guardar la debida probidad y discrecion para con la institucién, sus autoridades, colegas
y subalternos.

e) Cuidar una presentacién personal que sea acorde a su rol de educador y a las funciones
que desempefie en el establecimiento.

f) Mantener la sobriedad y compostura que corresponde a todo educador.

g) Cuidar los bienes del establecimiento y velar por su mantencién, dando aviso de
inmediato al jefe directo o al rector en casos de deterioros o de pérdidas, y evitar gastos
innecesarios.

h) Respetar el horario de trabajo pactado y el sistema de control de asistencia adoptado.

i) Comunicar debida y oportunamente las ausencias.

j) Poner en conocimiento a su jefe inmediato o al Rector las irregularidades que se
adviertan o los reclamos que se le formulen.

k) Guardar secreto en los asuntos cuya naturaleza lo requiera, o sobre los cuales se hayan
dado instrucciones en cuanto a caracter de reservados.

[) Estar dispuestos a la colaboracidn, auxilio y ayuda en caso de siniestro o emergencia en
el Establecimiento.

m) Respetar los procedimientos pedagdgicos y administrativos establecidos por el
Empleador.

n) Cumplir con todas las normas establecidas en el presente reglamento.

o) Como sentido de pertenencia, respetar y cumplir los principios y valores propios del
Establecimiento Educacional Salesiano y lo dispuesto en su Proyecto Educativo Pastoral
Salesiano.

p) Conocer y cumplir en la medida que corresponda en cada caso en particular, con las
estipulaciones contenidas en el Cédigo del Trabajo y con las actividades descritas en el
articulo 20° del Decreto Supremo N°453 del MINEDUC y en general, con todo lo incluido
en el cuerpo legal que sea de aplicacion del sector particular subvencionado.

g) Respecto del cuidado y proteccién de alumnos(as) del establecimiento, el Trabajador
asume las siguientes obligaciones especificas, que las partes declaran esenciales en
atencién a que el Empleador es un establecimiento escolar y que el Trabajador realiza
sus labores con o en beneficio de menores de edad:

1.- Conocer, aceptar y cumplir el Protocolo “Construyendo Ambientes Seguros en las

Presencias Salesianas, Guia para las Comunidades Educativo-Pastorales Salesianas” y sus
posteriores modificaciones, asi como todas las normas, instrucciones, procedimientos y

45 Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad 2022 — 2023
www.liceosanjose.cl/index.php?lang




2D SALESIANOS
DON BOSCO

protocolos del Empleador relativos a la prevencién, investigacion y sancién de abusos a
menores, tales como vulneracion de derechos, maltrato infantil, violencia, agresiones y
abusos sexuales. En especial, debera cumplir con todas las normas establecidas en el
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad y en el Reglamento Interno Escolar,
asi como sus Protocolos de Prevencién y Actuacion.

2.- Participar y colaborar con los procesos de investigacion interna que realice el
Empleador respecto de los asuntos descritos en el numeral precedente.

3.- Participar, colaborar y aprobar los procesos, cursos e instancias de formacidn,
capacitacién, induccion, acreditaciéon y evaluacién que el Empleador determine respecto
de los asuntos descritos en el numeral precedente. La no participacion del trabajador en
dichas instancias lo inhabilitard para continuar desarrollando las actividades que le
fueron encomendadas en el trabajo con menores de edad, sin perjuicio de las demas
sanciones o medidas que pueda adoptar el establecimiento.

4.- Cuando lo disponga y permita la normativa legal vigente, el Empleador podra
gestionar la realizacion de exdmenes médicos, psicoldgicos, psicomotores o técnicos
para establecer el estado de salud fisica y mental de los trabajadores.

5.- Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a los alumnos, previniendo y
evitando toda accién, omisién o negligencia atentatoria a sus derechos fundamentales,
dignidad e integridad fisica, psiquica, emocional o sexual.

6.- Cuidar y proteger a los menores de edad del establecimiento, en el ambito de sus
funciones y labores.

7.- No incurrir en conductas atentatorias a la moral y/o las buenas costumbres, o que
pudieran afectar la intimidad, vida privada u honra de los alumnos.

8.- Si, por cualquier medio, tomare conocimiento de hechos eventualmente constitutivos
de abuso de menores de edad, debe ponerlos de inmediato en conocimiento en los
términos previstos en el presente Reglamento

9.- Denunciar ante el Ministerio Publico, Carabineros de Chile o Policia de
Investigaciones cualquier hecho que pudiere revestir caracteres de delito o de violencia
intrafamiliar que afectaren a los alumnos o que hubieren tenido lugar en el
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establecimiento, dentro de las 24 horas siguientes al momento en que tomé
conocimiento del mismo.

10.- Las obligaciones sefialadas en los numerales precedentes regiran en caso de que el
establecimiento funcione en forma presencial o a distancia, incluyendo el uso de medios
tecnoldgicos o informaticos.

El Trabajador declara recibir en este acto copia del Protocolo “Construyendo Ambientes
Seguros en las Presencias Salesianas, del Reglamento Interno de Orden, Higiene vy
Seguridad y del Reglamento Interno Escolar, asi como sus Protocolos de Prevencidn y
Actuacion, los que por lo demds estaran disponibles en la pagina web del
Establecimiento (www.liceosanjose.cl).

LULISCIEOR . El Empleador, ademas de respetar y de cumplir las normas contractuales,
debera:

a) Respetar la dignidad de las personas y su calidad profesional.

b) Asignar al trabajador las labores convenidas en el contrato.

c) Promover e incentivar el perfeccionamiento profesional de docentes y asistentes de la
educacion.

d) Mantener comunicacidon con los trabajadores del Establecimiento, atendiendo sus
inquietudes y problemas en la medida de lo posible.

e) Dar a conocer los beneficios que las instituciones de Seguridad Social o Previsional que
otorgan a los afiliados.

f) Esforzarse por crear un clima favorable de trabajo, y mantener la identidad propia del
Establecimiento.

g) Favorecer el espiritu creativo y la iniciativa personal.

h) Mantener comunicacién con la Comunidad Educativo — Pastoral (CEP).

i) Favorecer la busqueda de soluciones a los problemas que atafien a la CEP.

LUISCIROETSSS: Constituyen prohibicién para todo trabajador y agrupacion de trabajadores
del Establecimiento Educacional Salesiano:
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a) Faltar al trabajo o ausentarse del lugar, no iniciar a tiempo sus labores o abandonar, salir
del Establecimiento durante la jornada respectiva, sin la autorizacién correspondiente de
la jefatura.

b) Atrasarse en forma reiterada y sin justificacion o quedarse mas alla de su horario sin el
consentimiento de su jefe directo.

c) Suspender sin causa legal las actividades de trabajo, o inducir a otros funcionarios a ello.

d) Causar dafos intencionales en las instalaciones o materiales del Establecimiento.

e) Hacer circular listas y/u organizar colectas, sin la autorizacién escrita del rector del
Establecimiento Educacional Salesiano.

f) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, o bajo la influencia
del alcohol, drogas o estupefacientes.

g) Marcar o firmar asistencia de colegas de trabajo, en el control efectuado de llegada o
salida.

h) Cometer actos ilicitos, inmorales o prohibidos por las leyes, y que tengan repercusion
ante el publico y/o la Comunidad Educativo - Pastoral.

i) Ser negligente en cumplir compromisos con el Establecimiento, los alumnos y los demas
colegas de trabajo.

j) Organizar, promover y/o participar en actividades politico — partidistas dentro del
Establecimiento.

k) Hacer clases particulares a los alumnos del Establecimiento dentro del mismo,
recibiendo por ello dinero o donativos equivalentes.

I) Tomar la representacion del Establecimiento para ejecutar actos o contratos que
excedieren las atribuciones propias del trabajador o que comprometan el patrimonio del
mismo, salvo que una orden por escrito del empleador le hubiere facultado para tal
objeto. Las obligaciones que nazcan de los actos realizados por el trabajador, con
infraccion de estas normas, seran de su exclusiva responsabilidad, y si fueren varios los
gue hubieren intervenido, la responsabilidad sera solidaria.

m) Intervenir, en razén de sus funciones, en asuntos de interés personal o que atafien a su
familia, parientes o amigos.

n) El prometer donativos o solicitar ventajas en favor propio o para terceros.

o) Alterar el normal desarrollo de las actividades del Establecimiento Educacional Salesiano.

p) Efectuar llamadas telefénicas personales de larga distancia internacional o a celulares sin
autorizacion expresa, debiendo, en todo caso, restituir su valor, una vez efectuada su
llamada o al momento de ser cobrada por la compaiiia telefénica.

gq) El uso de estufas, hervidores, cocinillas, y artefactos eléctricos similares, en lugares
inapropiados y donde se almacena materiales de facil combustién.
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r) Ejercer en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de cardcter sexual, no
consentido por quien lo recibe y que amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus
oportunidades en el empleo, lo cual constituird para todos estos efectos una conducta
de acoso sexual.

s) Realizar acciones u omisiones que exponga al Establecimiento, en su calidad de
sostenedor y/o empleador, a una sancion o infraccion ante organismos fiscalizadores.

t) Adulterar dolosamente cualquier documento de cardcter oficial que tenga relacion con la
normativa ministerial de educacion y/o laboral.

u) Comercializar cualquier tipo de producto al interior del Establecimiento.

v) Respecto del cuidado y proteccién de alumnos(as) del establecimiento, le estaran
expresamente prohibidas al Trabajador las siguientes conductas, prohibiciones que las
partes declaran esenciales en atencidon a que el Empleador es un establecimiento escolar
y que el Trabajador realiza sus labores con o en beneficio de menores de edad:

1.- Realizar cualquier conducta inmoral dentro del establecimiento o fuera de éste, que
tenga repercusién ante los alumnos o la comunidad escolar.

2.- Realizar por accién, omisién o negligencia cualquier tipo de vulneracién de derechos,
maltrato, violencia, abuso o agresién, ya sea fisico, sicolégico, emocional o sexual, con
los alumnos del Colegio y/o con cualquier miembro de la comunidad.

3.- Efectuar actos discriminatorios en contra de cualquier alumno.

4.- Descargar, visitar y exhibir material pornografico, incluyendo de menores de edad,
durante la jornada de trabajo y con los medios puestos a su disposicién por el
Empleador.

5.- Las prohibiciones sefialadas en los numerales precedentes regiran en caso de que el
establecimiento funcione en forma presencial o a distancia, incluyendo el uso de medios
tecnoldgicos o informaticos.

o . , . .. .
ARTICULO 972 _Jo trabajadores estaran obligados a dar uso adecuado a los distintos medios
tecnolégicos que proporciona sin costo alguno la Congregacién Salesiana, ya sea para fines
comunicacionales, para cumplir las funciones y para el manejo de informacidn, tales como:
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1) Computadores, Notebook, Pendrive y Discos Duros Externos

2) Software de ofimdtica, aplicaciones y bases de datos.

3) Software de contabilidad, recaudacién y remuneraciones.

4) Impresoras, escaner y fotocopiadoras.

5) Telefonia fija y radios portatiles.

6) Sistemas de Camaras de Seguridad y grabacidn.

7) Correo electrénicos Instituciones Gmail y sus herramientas asociadas.
8) Pantallas inteligentes, equipos de proyeccion, etc.

LULSSTeRCEMS: La Congregacion Salesiana, establece los siguientes criterios en relacién con el
uso de los medios tecnoldgicos descritos en el articulo anterior:

La totalidad de medios tecnolégicos mencionados anteriormente son en todo momento de
propiedad de la Congregacion Salesiana.

Todos estos medios tecnolégicos proveidos por la Congregacién Salesiana tienen el Unico y
exclusivo propdsito de ser utilizados por el trabajador en cumplimiento de sus labores y, por
consiguiente, su uso debe estar acorde con dicho objetivo.

El correo electrénico institucional, cualquier otro sistema de comunicacién electrénica deben
ser utilizados exclusivamente para operaciones, asuntos o materias relacionadas con el trabajo y
no para comunicaciones personales, privadas o ajenas a la naturaleza de los servicios del
empleador.

El correo electrdnico institucional y todas sus herramientas asociadas son reguladas en cuanto a
su uso, almacenamiento y persistencia de datos desde el Area de Comunicaciones del nivel
central de la Congregacion, a partir de las definiciones establecidas en el texto “Politicas y
Normativas de Administracion y uso del Correo Institucional Congregacion Salesiana en Chile”

(Disponible en soportesalesiano.cl)

Todo correo electrénico que el trabajador envie debera ser con copia a jefatura directa, siempre
y cuando éste se lo instruya por escrito, o en caso de que la informacién que contenga dicho
correo deba ser conocida por éste.

La Congregacién Salesiana puede acceder o examinar cualquier informacion generada en discos
duros institucionales, ya sea con el propdsito de mantener los sistemas o conducir una
investigacidn y sin necesariamente tener que notificar a los usuarios.
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Los correos privados o personales que eventualmente recibiere el trabajador, deberadn ser
almacenados en una carpeta que el interesado debera crear para ser destinada para ese solo
efecto y asi garantizar la privacidad de dichos documentos.

Se prohibe crear, copiar o enviar mensajes a través de los medios tecnoldgicos antes
mencionados, que sean ofensivos, difamatorios, obscenos o discriminatorios por raza, color,
nacionalidad, sexo, edad, limitaciones fisicas, religion, politica o cualquier otro tipo de estatus
individual o colectivo. Tampoco se permite degradar, criticar o impugnar la ética de otros
individuos, empresas o grupos a través de estos medios.

El incumplimiento por parte del trabajador de alguna de estas normas de prohibicion podrad
ser sancionado administrativamente e inclusive dar termino al Contrato de Trabajo de
acuerdo la gravedad de la falta.

CAPITULO XV:
DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL

: Las relaciones laborales deberdn siempre fundarse en un trato compatible
con la dignidad de la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual,
entendiéndose por tal el que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o
perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

En esta empresa serdn consideradas, especialmente como conductas de acoso sexual las
siguientes:

e Nivel 1: Acoso leve, verbal: chistes, piropos, conversaciones de contenido sexual.

Nivel 2: Acoso moderado, no verbal y sin contacto fisico: Miradas, gestos lascivos, muecas.

Nivel 3: Acoso medio, fuerte verbal: Llamadas telefdnicas y/o cartas, presiones para salir o
invitaciones con intenciones sexuales.

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

Nivel 5: Acoso muy fuerte: Presiones tanto fisicas como psiquicas para tener contactos
intimos.
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: Todo trabajador 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 Direccion o Rectoria del Establecimiento, o a la Inspeccién del Trabajo competente.
En el evento que la denuncia sea efectuada a través del empleador, la empresa estara obligada
en primer término a adoptar las medidas de resguardo necesarias respecto de lo involucrados,
tales como la separacion de los espacios fisicos o la redistribucién del tiempo de jornada,
considerando la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las
condiciones de trabajo

La denuncia debera contener:

a) Laindividualizacion del presunto acosador.

b) La indicacion de la relacidon de subordinacidon o dependencia del denunciante con
el denunciado, o bien, de la relacién de trabajo entre ambos; la descripcidn de las
conductas de acoso ejercidas por el denunciado respecto del denunciante;
espacio fisico en que ocurre el acoso; posibles testigos o antecedentes
documentales 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.

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

: Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior,
deberd ser investigada por el Establecimiento Educacional Salesiano en un plazo maximo de 30
dias, designando para estos efectos a un funcionario imparcial y debidamente capacitado para
conocer de estas materias.

La direccion derivara el caso a la Inspeccidn del Trabajo respectiva, dentro del plazo de cinco
dias contados desde que se ha recibido la denuncia, cuando determine que existen
inhabilidades al interior de la misma provocadas por el tenor de la denuncia, y cuando se
considere que la organizacion no cuenta con personal calificado para desarrollar la
investigacion.

: Recibida la denuncia, el investigador tendrd un plazo de 2 dias habiles,
contados desde la recepcion de la misma, para iniciar su trabajo de investigacién. Dentro del
mismo plazo, debera notificar a las partes, en forma personal, del inicio de un procedimiento de
investigacion por acoso sexual y fijara de inmediato las fechas de citacién para oir a las partes
involucradas para que puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos.
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: El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitara a la
Direccion y/o Rectoria del Establecimiento, disponer de algunas medidas precautorias, tales
como la separaciéon de los espacios fisicos de los involucrados en el caso, la redistribucion del
tiempo de jornada, o la redestinacién de una de los partes, atendida la gravedad de los hechos
denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

: Todo el proceso de investigacidn 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 mantendra estricta reserva
del procedimiento y se garantizara a ambas partes que seran oidas.

o . . . e
LULISCIETES: Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccién de
informacién, a través de los medios sefialados en el articulo anterior, procedera a emitir el
informe sobre la existencia de hechos constitutivos de acoso sexual.

LUNAST RN El informe contendra la identificacion de las partes involucradas, los testigos
que declararon, una relaciéon de los hechos presentados, las conclusiones a que llegd el
investigador y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.

: En conformidad al mérito del informe, el establecimiento deberd, dentro de
los quince dias contados desde la recepcion del mismo, disponer y aplicar las medidas o
sanciones que correspondan, que pueden ir desde la amonestacidn verbal o por escrito hasta la
terminacion del contrato de trabajo por la causa prevista en la letra b) del N2 1, del Art. 160 del
Cddigo del Trabajo, dependiendo de la gravedad y reiteracion de los hechos acreditados
durante la investigacion.

CAPITULO XVI:
DE LA DENUNCIA, INVESTIGACION Y SANCION DE LAS CONDUCTAS
Y PRACTICAS DEL ACOSO LABORAL O MOBBING

: Las relaciones laborales deberdn siempre fundarse en un trato compatible
con la dignidad de la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso laboral,
entendiéndose por tal toda conducta que constituya agresién u hostigamiento reiterados,
ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros
trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su
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menoscabo, maltrato o humillacidn, o bien que amenace o perjudique su situacién laboral o
sus oportunidades en el empleo.

: Todo trabajador de la empresa que sufra o conozca de hechos ilicitos
definidos como acoso u hostigamiento laboral por la ley o este reglamento, tiene derecho a
denunciarlos, por escrito, a la Direccién o Rectoria del Establecimiento, o a la Inspeccién del
Trabajo competente.

: Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior,
deberd ser investigada por el Establecimiento en un plazo maximo de 20 dias, designando para
estos efectos a un funcionario imparcial y debidamente capacitada para conocer de estas
materias.

LULISCROR Y= En cuanto al procedimiento de investigacion y medidas preventivas se estard a
las mismas normas que para las denuncias por acoso sexual.

: El contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacién alguna cuando
el empleador le ponga término invocando la causal contenida en el Articulo 160 del Cédigo
del Trabajo N°1, letra f, sobre conductas indebidas de caracter grave, debidamente
comprobadas, esto es, conductas de acoso laboral.

: Si el trabajador hubiese invocado la causal de la letra b) Conductas de acoso
sexual o f) Conductas de acoso laboral, del nimero 1 del articulo 160 del Cddigo del Trabajo,
falsamente o con el propdsito de lesionar la honra de la persona demandada y el tribunal
hubiese declarado su demanda carente de motivo plausible, estara obligado a indemnizar los
perjuicios que cause al afectado. En el evento que la causal haya sido invocada
maliciosamente, ademds de la indemnizacion de los perjuicios, quedard sujeto a las otras
acciones legales que procedan.

CAPITULO XVII:
SOBRE LOS AMBIENTES LIBRES DE HUMO DE TABACO
(LEY N° 20.660.-)

: La nueva Ley N° 20.660, que modifica la Ley N° 19.419, sobre Materias de
Ambientes libres de Humo de Tabaco, se prohibe fumar ciertos espacios que serdn considerados
como publicos; aca, la enumeracion de los lugares donde no se podra fumar:
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a) Medios de transporte de uso publico o colectivo.

b) Espacios cerrados accesibles al publico o de uso comercial colectivo, independiente.

¢) Espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspondan a: Establecimientos
de educacién basica y media, ascensores, expendios de combustible, lugares donde se
fabriquen, procesen, depositen o manipulen explosivos, materiales inflamables,
medicamentos o alimentos.

d) Establecimientos de educacion superior (publicos o privados).

e) Aeropuertos o terrapuertos.

f) Teatrosy cines.

g) Centros de atencion o prestacidn de servicios abiertos al publico en general.

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

i) Establecimientos de salud (publicos y privados), excepto hospitales de internacién
siquidtrica que no cuenten con espacios al aire libre o donde los pacientes no puedan
acceder a ellos.

j) Dependencias de érganos estatales.

LULSTT R E: El no cumplimiento de la Ley expone a multas a la empresa, a quien la infringe,
ademds de las sanciones y multas establecidas en capitulo sobre las sanciones y multas
administrativas de éste reglamento.

CAPITULO XVIII:
DE LAS CAMARAS DE SEGURIDAD

LUUIETIROREIZ: La empresa, podrd implementar la instalaciéon de cdmaras de seguridad u
otros mecanismos de control audiovisual, cuidando siempre dicho control no afecte la dignidad
y el libre ejercicio de los derechos fundamentales de los Trabajadores.

En efecto, la instalacién de cdmaras de seguridad, respondera a requerimientos o exigencias
técnicas de los procesos llevados a cabo al interior de La Empresa o por razones de seguridad de
las personas o instalaciones, sin que en ningun caso constituya una forma de control y vigilancia
de la actividad del personal de la empresa.

Cabe hacer presente que las cdmaras de seguridad u otros mecanismos de control audiovisual
no se dirigiran directamente al ejercicio de las labores de un Trabajador en particular, sino que,
en lo posible, se orientardn en planos panordmicos; su emplazamiento no abarcard lugares
dedicados al esparcimiento de los Trabajadores, asi como tampoco a aquellos en los que no se
realiza actividad laboral, como los bafios, salas de vestuarios, etc.
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Respecto de las grabaciones que se obtengan, se garantiza la debida custodia y almacenamiento
de éstas, como también el pleno acceso a ellas de los Trabajadores que pudieren aparecer en las
mismas. En todo caso, se garantiza la reserva de toda la informacion y datos privados de algun
Trabajador que se pueda haber obtenido mediante estos mecanismos de control audiovisual,
excluyéndose de su conocimiento a toda persona distinta al empleador o sus asesores y al
Trabajador, salvo naturalmente que la grabacidn sea requerida por organismos con
competencia para ello o bien que éstas den cuenta de ilicitos, en cuyo caso se podran poner a
disposicion de los tribunales respectivos.

CAPITULO XIX:
DE LAS NORMAS DE PRESENTACION PERSONAL

LULSTT R YEN: La presentacion personal refleja un estilo de vida y grado de preocupacién por
el medio en que se desenvuelven las personas y su empresa.

: Todo trabajador de la empresa, debera cuidar al maximo los detalles de su
presentacion personal y actitudes, ya que éstas no sélo constituyen un complemento
importante en su trabajo, sino también el sello individual del respeto que debe hacia su
persona, familia, empresa y hacia quienes, dentro o fuera de su actividad, lo identifican como
integrante de la empresa.

El permanente cuidado de la presentacién personal permite mantener un grado de confianza,
satisfaccion y seguridad en si mismo, contribuyendo positivamente a mejorar su imagen frente a
su entorno y por ende a subir su autoestima.

Por su parte, la Administracion de la empresa a través de sus jefaturas, controlara el estricto
cumplimiento de las normas de presentacidn personal que se establecen en el presente
Reglamento.

CAPITULO XX:
DE LA PROTECCION DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES
DE LOS TRABAJADORES

LULIETORRYEN: La Empresa, con el objeto de mantener el mas estrecho vinculo con los
trabajadores declara que la garantia de los principios y derechos fundamentales en el trabajo
reviste una importancia y un significado especiales al asegurar a los propios trabajadores la
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posibilidad de reivindicar libremente y en igualdad de oportunidades un trato justo y acorde con
la dignidad de persona, asi como la de desarrollar plenamente su potencial humano.

Asimismo, cada trabajador y trabajadora tiene hecho a forma parte libremente de o los
sindicatos existentes en la organizacion.

: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con
la dignidad de la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso laboral,
entendiéndose por tal toda conducta que constituya agresidon u hostigamiento reiterados,
ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores,
por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo,
maltrato o humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacién laboral o sus
oportunidades en el empleo.

LU ORP2S: Son contrarios a los principios de las leyes laborales los actos de

discriminacién. Los actos de discriminacién son las distinciones, exclusiones o preferencias
basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacidn, religién, opinidn politica,
nacionalidad, ascendencia nacional u origen social, que tengan por objeto anular o alterar la
igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacién. Con todo, las distinciones,
exclusiones o preferencias basadas en las calificaciones exigidas para un empleo determinado
no seran consideradas discriminacion.

CAPITULO XXI:
DEL SEGURO PARA EL ACOMPANAMIENTO DE NINOS Y NINAS

(LEY SANNA)

: En el Diario Oficial de 30 de diciembre de 2017 se publicé la Ley N°21.063, que
introdujo diversas modificaciones al Cddigo del Trabajo y establecié un seguro para el
acompafiamiento de nifios y nifias afectados por determinadas contingencias, en adelante
SANNA o el Seguro. Al respecto, esta Superintendencia, en uso de las atribuciones que le
confiere su Ley Organica, ha estimado necesario impartir instrucciones para la aplicacién del
mencionado cuerpo legal.

: Naturaleza del beneficio: Se trata de un seguro obligatorio que permite al
padre y a la madre que tengan la calidad de trabajadores ausentarse justificadamente de su
trabajo durante un tiempo determinado, con el objeto de prestar atencién, acompanamiento o
cuidado personal a sus hijos e hijas mayores de un afio y menores de 15 o 18 afios edad, segun
corresponda, cuando estén afectados por una condicién grave de salud, durante el periodo de
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tratamiento o recuperacion o en la fase o estado terminal de la vida. En este periodo el
trabajador que reuna determinados requisitos de afiliaciéon y cotizaciones recibird un subsidio
que reemplazara su remuneracion o renta mensual, financiada con cargo al Seguro.

LSC R PESN: Personas protegidas por el Seguro:

a) Los trabajadores dependientes regidos por el Codigo del Trabajo.

b) Los funcionarios y funcionarias de los Ministerios, Intendencias, Gobernaciones, de los
Organos y Servicios Publicos creados para el cumplimiento de la funcién administrativa,
incluida la Contraloria General de la Republica, Banco Central, Gobiernos
Regionales, Municipalidades y de las empresas publicas creadas por ley, con
exclusién de los funcionarios de las Fuerzas Armadas y de Orden y Seguridad Publica
sujetos al régimen previsional de las Cajas de Previsién de la Defensa Nacional y de
Carabineros de Chile. También estaran sujetos al Seguro los funcionarios del Congreso
Nacional; Poder Judicial; Ministerio Publico; Tribunal Constitucional; Servicio Electoral;
Tribunales Electorales y demas tribunales especiales creados por ley.

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

La afiliacién de un(a) trabajador(a) al Seguro se entenderd efectuada por el solo
ministerio de la ley, cuando éste se incorpore al régimen del seguro de la ley N°16.744,
gue establece normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

d) El trabajador temporal cesante, debiendo entenderse por tal aquella cuya ultima
cesantia haya sido por el término de un contrato a plazo fijo o por obra, trabajo o
servicio determinado, que cumpla con los requisitos previstos en el articulo 6° de la Ley
N°21.063.

: Beneficiarios: Son beneficiarios de este Seguro las personas que tengan alguna
de las calidades senaladas en el nimero anterior y que sean padre o madre de un nifio o nifia
mayor de un afio y menor de 15 o 18, segln corresponda, afectado o afectada por una
condicidén grave de salud segun lo establecido en el articulo 7 de la Ley N°21.063.

También seran beneficiarios las personas que, teniendo alguna de las calidades sefialadas en el
numeral anterior y no siendo padre o madre, tengan a su cargo elucidado personal otorgado
por resolucién judicial de un niflo o nifla mayor de un afo y menor de 15 o 18, segln
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corresponda, afectado o afectada por una condicién grave de salud segun lo establecido en el
articulo 7° de la Ley N°21.063.

: Causantes: Son causantes del beneficio los nifios y nifias mayores de un afo y
menores de quince o dieciocho afios de edad, segun el caso, afectados por una condicién grave
de salud, debidamente calificada dentro de algunas de las contingencias protegidas,
establecidas en el articulo 7° de la Ley N°21.063.

LU RY7ES:  Contingencias protegidas. Constituyen una condicién grave de salud las
siguientes:

a) Cancer.

b) Trasplante de 6rgano sélido y de progenitores hematopoyéticos.

c) Fase o estado terminal de la vida. Definida como aquella condicién de salud en que no
existe recuperacién de la salud del nifio o nifia y su término se encuentra determinado
por la muerte inminente. Se incluye dentro de esta condicion de salud el tratamiento
destinado al alivio del dolor y los cuidados paliativos por cancer avanzado.

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

LU R0 R P22 Edades limite de cobertura segun la contingencia protegida:

Las condiciones graves de salud relativas a cancer, trasplante de érgano sélido y de progenitores
hematopoyéticos y fase o estado terminal de la vida, cubre a los nifios y nifias mayores de un
afio y menores de dieciocho afos de edad.

La condicién grave relativa al cuadro clinico derivado de un accidente grave con riesgo de
muerte o de secuela funcional grave y permanente, cubre a los nifios y nifas mayores de un afio
y menores de quince afios de edad.

La licencia médica otorgada por un nifio o nifia cuya edad supere los limites ya sefialados, serd
rechazada por la COMPIN competente, mediante resolucién, la que deberd ser notificada al
trabajador, a su empleador (a), a la entidad pagadora del subsidio respectiva y a la
Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO) por via electrénica, a las casillas de correo
electrénico sefaladas en los antecedentes presentados para la tramitacion de la licencia. La
licencia médica que se otorgue no podra exceder del dia previo al cumplimiento de los 15 o0 18
anos, segun corresponda, por lo que si excede de esa fecha deberd ser reducida.

Para efectos de verificar el parentesco entre ello la causante y el o la beneficiario(a), asi como la
edad del nifio o nifia, la COMPIN o el Departamento de Coordinacién Nacional de COMPIN,

59 Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad 2022 — 2023
www.liceosanjose.cl/index.php?lang




m SALESIANOS
DON BOSCO

segln corresponda, deberd acceder al Sistema de Consulta de Datos que para estos efectos
pondra a su disposicién la Superintendencia de Seguridad Social.

CAPITULO XXiIi:
PROTOCOLO RELATIVO A LAS REGULACIONES Y PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE LOS
ESTABLECIMIENTOS ESCOLARES Y, EN PARTICULAR, EN CASO DE VULNERACION DE DERECHOS,
MALTRATO INFANTIL, HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL, ABUSOS O AGRESIONES SEXUALES.

: Los derechos y deberes de la comunidad educativa; regulaciones vy
procedimientos técnico-administrativas sobre estructura y funcionamiento general del
establecimiento; procesos de admisidn; pagos y becas; uso de uniforme escolar; seguridad y
resguardo de derechos (tales como plan integral de seguridad escolar, estrategias de prevencién
y protocolo de actuacion frente a la deteccidn de situaciones de vulneracion de derechos de
estudiantes, estrategias de prevencion y protocolo frente a agresiones sexuales y hechos de
connotacién sexual que atenten contra la integridad de los estudiantes, estrategias de
prevencion y protocolo de actuacién para abordar situaciones relacionadas a drogas y alcohol
en el establecimiento, accidentes escolares e higiene del establecimiento escolar); gestion
pedagdgica y proteccion a la maternidad y la paternidad; normas, faltas, medidas disciplinarias y
procedimientos de la comunidad escolar; convivencia escolar; y, en general, las demas
regulaciones exigidas por la legislacion educacional, el Ministerio de Salud y la Superintendencia
de Educacidn, constardn del Reglamento Interno Escolar y demds reglamentos o protocolos de
actuacién del Colegio.

: Son contrarios a la dignidad y derechos de los estudiantes del Colegio y al
contrato de trabajo y el presente Reglamento, los actos u omisiones que constituyan
vulneracidn de derechos, maltrato infantil, agresiéon o abuso sexual o hechos de connotacién
sexual ejercidos en contra de un estudiante, incluso por negligencia.

Para estos efectos, se entenderd por:

a) Vulneracion de derechos (def. RIE): “Todas aquellas conductas u omisiones que
transgreden o dafan la dignidad de los nifios y nifias, su integridad fisica, psiquica,
emocional, sexual o psicoldgica”. La sospecha de vulneracion de derechos corresponde a
la deteccidn precoz o alerta temprana de vulneracidn de derechos.

b) Maltrato infantil (def. RIE): “Actos de violencia fisica, sexual o emocional, sea en el grupo
familiar o en el entorno social, que se cometen en contra de nifios, nifias o adolescentes,
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de manera habitual u ocasional. El maltrato puede ser ejecutado por omisién
(entendiéndose por tal la falta de atencidn y apoyo de parte del adulto, de las
necesidades y requerimientos del nifo, sea de alimentacién, salud, proteccion fisica,
estimulacion, interaccion social u otro); supresién (que son las distintas formas en que se
le niega al nifio el ejercicio y goce de sus derechos, por ejemplo, impedirle que no juegue
0 que tenga amigos, no enviarlo al colegio, etc.), o transgresion (entendida como todas
aquellas acciones o conductas hostiles, rechazantes o destructivas hacia el nifio, tales
como malos tratos fisicos, agresiones emocionales, entre otros), de los derechos
individuales y colectivos e incluye el abandono completo y parcial. De esta forma el
maltrato puede ser: maltrato fisico, emocional, negligencia, abandono emocional, abuso
sexual”.

c) Agresion sexual (def. RIE): “Actos o hechos de connotacidn sexual realizados por una
persona mediante amenazas o fuerza o bien utilizando la seduccién, el engafio o el
chantaje, y que atentan contra la libertad o la seguridad sexual de otra persona, en este
caso nifio o adolescente”.

d) Abuso sexual o hecho de connotacidn sexual (def. RIE): “Toda accién que involucre a un
nifo o nifia en una actividad de naturaleza sexual o erotizada, que por su edad y
desarrollo no puede comprender totalmente, y que no esta preparado para realizar o no
puede consentir libremente... El adulto puede utilizar estrategias como la seduccidn, el
chantaje, las amenazas, la manipulacion psicoldgica y/o el uso de fuerza fisica para
involucrar a un nifio o una nifia en actividades sexuales o erotizadas de cualquier indole.
En todos estos casos podemos reconocer que existe asimetria de poder y opera la
coercién”.

: Todo trabajador que tome conocimiento de situaciones de riesgo, sospecha o
eventual vulneracidn de derechos, maltrato, agresion o abuso sexual que afecte a un alumno/a
del Colegio, debera denunciarlo en los términos previstos en la ley y en el presente Reglamento.
De la obligacion legal de denunciar:

Los directores, profesores y asistentes de la educacion tendran la obligacion de denunciar
cualquier accién u omisidon que revista caracteres de delito y que afecte a un estudiante del
Colegio, haya ocurrido esto dentro o fuera del establecimiento, poniendo los antecedentes en
conocimiento de las autoridades competentes dentro de las 24 horas habiles de conocida la
situacion, con el objetivo de dar cumplimiento a las obligaciones legales establecidas en los
Articulos 175 (letra e), 176 y 177 del Cédigo Procesal Penal.

El Colegio deberd seguir el Protocolo de Accién ante situaciones de Abuso Sexual Infantil para
Establecimientos Educacionales de la Congregaciéon Salesiana, contenido en el Reglamento
Interno Escolar.
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: En aquellos casos que se denuncien o investiguen hechos de los sefialados en
los articulos precedentes, respecto de alumnos del Colegio y donde aparezca(n) involucrado(s)
trabajador(es) del mismo, el Colegio deberd en forma inmediata iniciar una investigacion para
reunir los antecedentes que permitan determinar la responsabilidad de la o las personas
aludidas y colaborar con la justicia.

El procedimiento se regird por las siguientes reglas:

1° La denuncia podra ser verbal o escrita; en este ultimo caso, debera contener la fecha,
identidad y firma del denunciante y del alumno afectado, los hechos en que se funda e
individualizar al o los presuntos autores.

En la medida en que ello sea posible, el denunciante firmara esa acta de entrevista. Se
debe considerar especialmente la situacidén del denunciante, salvaguardando siempre su
integridad fisica y psicoldgica.

2° La investigacion serda conducida integramente por el Encargado de Ambiente del
Colegio, quien dejara constancia escrita de la denuncia. Si éste estuviere inhabilitado por
cualquier causa, sera el Rector quien dirigird la denuncia. Si la denuncia involucra a un
cargo directivo superior, con un rango superior o igual a quien debe efectuar la
recopilacion de antecedentes, serd el sostenedor del establecimiento o su representante
legal quien designe a la persona que lleve a cabo la investigacion.

El establecimiento podra, en todo caso, designar a un funcionario idéneo e imparcial
para que desarrollo la investigacion, asi como los asesores que estime conveniente.

3° La investigacion deberd realizarse en un plazo maximo de 30 dias, por escrito, de
manera reservada y garantizando el derecho de las partes a ser oidas, fundamentar y
acreditar sus dichos y proveer su debida defensa.

4° El informe del funcionario investigador contendra la identificacion de las partes
involucradas, los medios de prueba rendidos, los testigos que declararon, una relacidn
de los hechos presentados, las conclusiones a que llegd y las medidas y sanciones que
propone.

El Informe deberd ser remitido en forma inmediata al Director o Rector del
establecimiento, para los fines indicados en la letra siguiente.
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5° Correspondera al Director o Rector del establecimiento dictar resolucién y dar
respuesta a la denuncia, sea rechazandola o acogiéndola y, en este ultimo caso, proceder
a tomar las medidas de sancion y reparacion que sean pertinentes.

Si la denuncia involucra al Director o Rector del establecimiento, serd el sostenedor del
establecimiento o su representante legal quien dicte la referida resolucién.

6° Las sanciones o medidas podran ser:
a) Despido del trabajador(a), sin derecho a indemnizacién, conforme las
disposiciones pertinentes del Cédigo del Trabajo.
b) Amonestacion escrita o verbal, si el trabajador tuviere antecedentes favorables y
no fuere reincidente en la misma clase de hechos.
¢) Multa de hasta un 25% de su remuneracion diaria.

7° Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas aplicadas es injusta,
desproporcionada o insuficiente, podra solicitar su reconsideracién ante el sostenedor
del establecimiento o su representante legal, dentro del plazo de 3 dias, acompaiando
nuevos antecedentes. Dicha autoridad debera dictar su resolucién dentro de los 3 dias
siguientes, y contra su resolucidon no procedera recurso alguno.

8° El Colegio podra en todo caso denunciar los hechos ante la Fiscalia, organismos
policiales o tribunales competentes, aun cuando la investigaciéon interna se encuentre en
curso. El Colegio entregara toda la informacidn reunida y la que se requiera acerca de los
hechos, testigos y cualquier otra circunstancia que pudiere servir para dilucidar la
veracidad de la denuncia por parte de la justicia o los organismos investigadores, y
estard a plena disposicion para contribuir con las entidades publicas competentes.

LULLECTOREESN: Recibida la denuncia o de oficio, mientras dure el procedimiento investigativo,
el Colegio debera adoptar las medidas que estime necesarias para la proteccidon del menor o
estudiante afectado y evitar todo contacto con el trabajador sindicado como agresor.

Entre otras medidas de proteccion o resguardo del afectado durante el curso de la
investigacion, considerando la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas
de las condiciones de trabajo, el Empleador podra:

1. Alterar la naturaleza de los servicios o el sitio o recinto en que ellos deban prestarse, a
condicién de que se trate de labores similares, que el nuevo sitio o recinto quede dentro
del mismo lugar o ciudad, sin que ello importe menoscabo para el trabajador,
sujetdndose para ello a lo dispuesto por el articulo 12 del Cddigo del Trabajo. Si el
presunto responsable fuere un profesional de la educacion, la alteracidn de los servicios
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o el sitio o recinto en que deban prestarse considerara, especialmente, las funciones de
docencia de aula y las actividades curriculares no lectivas.

2. La separacion del eventual responsable de su funcién directa con menores y de todo
contacto con el estudiante afectado, pudiendo trasladarlo a otras funciones fuera del
aula, sea ésta presencial o virtual.

3. Redistribuir la jornada de trabajo del trabajador.
4. Otorgar al trabajador un permiso administrativo con goce de remuneraciones.

5. Desvincular al trabajador, conforme a las disposiciones legales correspondientes.

LULISCIROR LS. Lo dispuesto en los articulos precedentes serd sin perjuicio de los protocolos,
procedimientos, acciones y medidas académicas o pedagdgicas previstas en el Reglamento
Interno Escolar y sus Protocolos de Actuacion.
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TITULOV

DEL PERSONAL DE LA UNIDAD EDUCATIVA Y SUS FUNCIONES ESPECIFICAS

CAPITULO I:
DEL REPRESENTANTE LEGAL

:_NOMBRE DEL CARGO: Representante legal.

a) Nivel del cargo: Directivo.

a) Carga horaria: 44 horas de contrato destinadas exclusivamente al ejercicio del
cargo.

b) Nombramiento: Inspector y su Consejo.

c) Dependencia: Inspector y su Consejo

d) Supervision: Inspector y su Consejo.

e) Asesoramiento: Areas de Animacién Inspectoriales.

f) Tiempo: Periodo de tres afios con evaluacidén anual, renovable por un
periodo segun desempefio.

g) Comunicaciones: Debera establecer una comunicacidn fluida con:

Inspector y su Consejo.

Areas de Animacién Inspectorial.

Rector y equipo directivo.

Consejo Escolar.

Centro de Alumnos; Centro de Padres.

Educadores Salesianos (Docentes y asistentes de la Educacién
del establecimiento).

Organizaciones existentes al interior del colegio.

-~ MINEDUC (Seremi de Educacién).

Iglesia local (vicaria de educacién).

Otras instituciones con las que se relaciona el colegio.

ANALISIS DEL CARGO
a) Requisitos generales:

Experiencia personal de vida cristiana y sacramental.
Compromiso explicito de su fe catdlica.
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Adhesion explicita al Proyecto Educativo Pastoral Salesiano (PEPS).
Promover la implementacion del PEPS local al interior de la Comunidad
Educativo Pastoral."
b) Regquisitos intelectuales:

Debe contar con un titulo profesional o licenciatura de al menos 8
semestres.

Magister en Gestion Educacional (deseable esta mencidn).

Conocimiento de Don Bosco y la Congregacion Salesiana.

Experiencia en Centros Educativos Catdlicos.

-  Capacidad de Evaluar el PEPS, PCCS y PME.

Dominio de la normativa educacional vigente y procedimientos
relacionados con el disefio y ejecucion de programas/proyectos con
financiamiento estatal.

c) Requisitos fisico — psicoldgicos:
- Salud fisica y psicoldgica compatible con el cargo.
Certificado de Antecedentes intachables.

No haber sido sancionado con las inhabilidades para ser sostenedor. (Ley
General de Educacion)

No haber sido condenado a ningin tipo de delito. (Ley General de
Educacion)

Capacidad de trabajo con nifos, preadolescentes y jévenes.

d) Responsabilidades:
Animacion y gobierno de la comunidad.

1. Animador carismatico y guia de la comunidad; icono de la paternidad de Don Bosco.

2. Elrepresentante legal actia segun el modelo de animacién y gobierno establecido por la
Inspectoria y vela por la adecuada formacién de los integrantes de la CEP en el espiritu
salesiano.

3. Garantiza la identidad salesiana del PEPS, guiando su elaboracién, integrando los
elementos del espiritu salesiano, tanto en la formacién como en las actividades que se
llevan a cabo.
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Promueve procesos de formacién, particularmente en el campo de las competencias
educativo-pastorales del carisma salesiano.

Suscita propuestas para la asimilacién y aplicacion del cuadro de referencia de la pastoral
juvenil.

Responsabilidades segun el Marco para la Buena Direccion

Construir e implementar una vision estratégica compartida

1.

Representa al colegio ante el MINEDUC, el Departamento de Educacion Salesiana y otros
organismos en temas que sean pertinentes a su servicio de animacion.

Promueve, en su quehacer, su compromiso a la propuesta formativa de la Congregacion
Salesiana (PEPSI) y al cumplimiento de los propésitos del Proyecto Educativo — Pastoral
del colegio.

Promueve las directrices emanadas del Cuadro de Referencia de Pastoral Juvenil
Salesiana y traduce sus lineamientos en orientaciones para gestién educativa de la CEP.

Asume los lineamientos y propuestas inspectoriales emitidos por el Departamento de
Educacion de la red de escuelas salesianas y gestiona su disefio y/o implementacion en
la CEP.

Promueve una comunicacién permanente entre los integrantes del equipo de
coordinacidn para asegurar una propuesta educativa — pastoral coherente de acuerdo al
PEPS local.

Preside y convoca al Consejo Econdmico, gestionando eficientemente los recursos del
colegio.

Administra los bienes de la Congregacién de acuerdo a las directrices del economato
inspectorial.

Genera las condiciones institucionales apropiadas para el reclutamiento, seleccién,
evaluacién, desarrollo profesional y desvinculaciones del personal del colegio, a partir de
los principios identitarios recogidos en el PEPS, de las necesidades detectadas en la CEP y
de las posibilidades que ofrece el contexto local.
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Gestionar la convivencia y la participacion de la comunidad educativo-pastoral.

1. Promueve los valores institucionales y un clima de confianza y colaboracién en el colegio
para el logro de sus metas.

2. Comunica sus puntos de vista con claridad y entiende las perspectivas de los otros
integrantes del equipo de coordinacion.

3. Promueve instancias de participacion y colaboracién tanto al interior del colegio
(alumnos, padres, profesores, directivos...), asi como con los demas colegios salesianos.

4. Asegura las condiciones para ofrecer ambientes sanos y seguros (prevenir abusos) para
desarrollar el PEPS local.

5. Promueve la participacion de los diversos integrantes de la CEP en las actividades
propuestas por la Pastoral del colegio y de la Pastoral Juvenil Inspectorial.

6. Vela por el resguardo de derechos de todos los miembros de la comunidad educativa
pastoral.

7. Entrevista a los integrantes de la CEP que lo necesiten.

Responsabilidades legales de acuerdo a Ley General de Educacion
1. Representar al colegio ante el MINEDUC.
2. Garantizar la gestién administrativa del centro educativo.
3. Garantizar procesos de auditorias.
4. Rendir cuenta publica en conjunto con Rector/a.

5. Contar con un proyecto educativo que deberd resguardar el principio de no
discriminacion arbitraria, dignidad de las personas y los derechos humanos garantizados
por la constitucién y tratados internacionales ratificados por Chile.

6. Ceiiirse a las bases curriculares, planes y programas de estudio del MINEDUC o propios.
7. Comprometerse a cumplir los estandares nacionales de aprendizaje.

8. Cautelar la existencia del reglamento de evaluacién y promocién para cada nivel.
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9. Cautelar la existencia de un reglamento interno que regule las relaciones entre el
establecimiento y los distintos actores del establecimiento educativo, que resguarde la
buena convivencia escolar y garantice un debido proceso.

10. Tener el personal docente idoneo y el personal asistente de la educacion suficiente que
les permita cumplir con el normal funcionamiento del establecimiento educativo.

11. Acreditar un capital minimo pagado en funcién de la matricula proyectada.

12. Debe garantizar un local idéneo para el funcionamiento, asi como de mobiliario y
equipamiento, elementos de ensefianza y material didactico, apropiado para cada nivel y
modalidad de educacién."

CAPITULO II:
DEL DIRECTOR

: El director es el salesiano que cumple labores de animacién en la Comunidad
Educativo — Pastoral, cuidando la formacidn salesiana de todas las personas involucradas en el
guehacer del colegio: equipo de coordinacion, profesores, asistentes de la educacién, alumnos y
sus padres y apoderados. El director depende de la Congregacién Salesiana y es nombrado por
el Padre Inspector y su Consejo.

LULISTIROREYEN: Son deberes del director:

Liderar el proceso de animacién de la Comunidad Educativo — Pastoral (diversos sectores de
mision de la Presencia).

a) Mantiene vivo el carisma y la misién de Don Bosco en la CEP, en didlogo con el
consejo local, el provincial y su consejo, en continua coordinacion con el rector del
colegio.

b) Aporta el patrimonio pedagdgico heredado de Don Bosco a la CEP.

c) Representa a la Congregacién Salesiana ante la sociedad, los poderes publicos y el
conjunto de la CEP.

d) Establece relaciones de cercania, favoreciendo el espiritu de familia en la CEP.

e) Fomenta la corresponsabilidad, |a participacion y el trabajo en equipo en la CEP.
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f) Vela por la coherencia, la calidad de la educacién y la cohesién entre los miembros
de la CEP.

g) Anima la elaboracidn, desarrollo y revisidn del PEPS.

h) Promueve y anima particularmente a los diversos grupos pertenecientes a la Familia
Salesiana presentes en la Iglesia local.

i) Asegura buenas relaciones con la Iglesia local.

Gestionar el curriculum formativo — salesiano del personal de la CEP, en comunién con la
propuesta de la Inspectoria Salesiana.

a) Procura los tiempos, espacios y responsables de la formacién salesiana de los
profesores y asistentes de la educacidn, en didlogo con el rector.

b) Anima, junto a la comunidad religiosa, el disefio de un itinerario de formacién
salesiana destinado a los padres y apoderados, alumnos y otros agentes vinculados a
la CEP.

¢) Acompaia el proceso de disefio del plan de formacidn pastoral de los diversos
agentes implicados en la CEP.

Gestion de recursos humanos, financieros, materiales a partir del PEPS, en didlogo con el
rector.

a) Acompafia el proceso de recursos humanos implementados en el colegio (seleccidn,
evaluacién, promocion y desvinculacién del personal)

b) Asume los derechos y deberes que dimanan de las relaciones contractuales con el
personal.

c) Estimula el ejercicio de las responsabilidades encomendadas a los d6rganos de
gobiernos unipersonales y colegiados en el equipo de coordinaciéon del colegio.

d) Promueve la apertura a los nuevos retos educativos, y provee para que el
profesorado disponga de los medios necesarios para realizar su trabajo de forma
digna y responsable.

e) Solicita anualmente la subvencién estatal, de la misma manera, presenta
oportunamente el balance y la proyeccion de ingresos del colegio.

f) Promueve el proceso de evaluacion del rector y del equipo de coordinacion del
colegio.
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Gestionar el clima organizacional y convivencia escolar:

a) Ofrece, junto a la comunidad salesiana, espacios de encuentro, reflexiéon y oracién
fundamentalmente a los agentes comprometidos en el proceso de animacién de la
CEP.

b) Acompafia, junto al rector y al equipo de coordinacién, el trabajo de disefio,
implementacidn y evaluacion del PEPS local.

c¢) Acompaiia, junto al rector y al equipo de coordinacidn, prioritariamente a los
padres y apoderados responsables de la animacion de cada uno de los cursos del
colegio.

d) Asume las politicas y responsabilidad ultima frente a casos de denuncias producidas
en la CEP.

e) Asegura el cumplimiento de la normativa juridica en relacién con los alumnos, los
padres y apoderados y el personal del colegio.

CAPITULO liI:
DEL RECTOR

QEITTTEEEN: NOMBRE DEL CARGO: RECTOR.

a) Nivel del cargo: Docente - directivo.

b) Carga horaria: 44 horas de contrato destinadas exclusivamente al ejercicio del
cargo.

c) Nombramiento: El Inspector y su Consejo, en didlogo con la comunidad salesiana
local, Representante legal, Dpto. de Educacidn Inspectorial

d) Dependencia: Representante legal de la Presencia y Representante legal,
Inspector y su Consejo, Dpto. de Educacion Inspectorial

e) Supervision: Representante legal de |la Presencia; Depto. de Educacién
Inspectorial, Economato Inspectorial

f) Tiempo: Periodo de cuatro afios con evaluacidn anual, renovable por un

periodo segin desempenio.
g) Comunicaciones: El Rector debera establecer una comunicacion fluida con:

e Representante legal.
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e Los Departamentos Inspectoriales de Animacién (educacion,
pastoral, administracion, comunicacién).

e Consejo Escolar.

e Centro de Alumnos; Centro de Padres.

e Profesores.

e Asistentes de la Educacion.

e Organizaciones existentes al interior del colegio.

e MINEDUC (Seremi de Educacién).

e Iglesia local (vicaria de educacién).

e Otras instituciones con la que se relaciona el colegio.

ANALISIS DEL CARGO (ASPECTOS EXTRiNSECOS).
a) Requisitos generales:

Experiencia personal de vida cristiana y sacramental.

Compromiso explicito de su fe catdlica.

Adhesion explicita al Proyecto Educativo Pastoral Salesiano

Promover la implementacidon del PEPS local al interior de la Comunidad Educativo
Pastoral.

b) Requisitos intelectuales:

Licenciado en Educacion; Profesor de asignatura.

Magister en Gestion Educacional (deseable esta mencidn).

Conocimiento de Don Bosco y la Congregacién Salesiana.

Experiencia en Centros Educativos Catdlicos.

Capacidad de Disefiar, Implementar y Evaluar el PEPS y PME.

Dominio de politicas e instrumentos de gestion basados en el Sistema de
Aseguramiento de la Calidad (SAC)

Dominio de la normativa vigente y procedimientos relacionados con el disefio y
ejecucion de programas/proyectos con financiamiento estatal.

Clasificado al menos en el nivel Avanzado o en su equivalente en el sistema de
desarrollo profesional docente

c) Requisitos fisico — psicologicos:

Salud fisica y psicolégica compatible con el cargo.
Certificado de Antecedentes intachables.
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e Capacidad de trabajo con nifios, preadolescentes y jovenes.
e Capacidad de trabajo en equipo.
e Capacidad de resolucion de problemas.

d) Responsabilidades:
e Construir e implementar una vision estratégica compartida.

1. Representa al colegio ante el MINEDUC, el Departamento de Educacion y otros
organismos en temas que sean pertinentes a su servicio de animacion.

2. Promueve, en su quehacer, su compromiso a la propuesta formativa de la
Congregacion Salesiana y al cumplimiento de los propdsitos del Proyecto
Educativo — Pastoral del Colegio, en didlogo fluido con el representante legal y
la comunidad religiosa.

3. Participa y se integra a las actividades carismaticas propias del PEPS, dando
testimonio de vida acorde a los principios y valores cristianos

4. Promueve las directrices emanadas del Cuadro de Referencia de Pastoral
Juvenil Salesiana y traduce sus lineamientos en orientaciones para gestion
educativa de la CEP.

5. Asume los lineamientos y propuestas inspectoriales emitidos por el
representante legal de red de escuelas salesianas y gestiona que su disefio y/o
implementacidn, segun sea el caso, se efectue en la CEP que dirige.

6. Lidera los procesos de disefio, implementacion y evaluacion del PEPS local, en
didlogo con el representante legal, el equipo directivo y todos los estamentos
gue componen la CEP, en sintonia con el PEPS Inspectorial.

7. Mantiene actualizado el PEPS, lo difunde y asegura la participacion de todos los
actores de la comunidad educativa (alumnos, padres, profesores,
administrativos, asistentes de la educacién...) comunicando las metas y sus
progresos, resguardando las orientaciones emanadas en el PEPS Inspectorial.

8. Promueve una comunicaciéon permanente entre los integrantes del equipo de
coordinacion para asegurar una propuesta educativa — pastoral coherente de
acuerdo al PEPS local.

9. Se focaliza en las opciones prioritarias propuestas por la congregacién: calidad,
inclusion, camino a la gratuidad.

10. Lidera la elaboracién, seguimiento y evaluacion del PME de manera conjunta
con todos los estamentos representativos de la comunidad educativo pastoral
definiendo metas a corto, mediano plazo.
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11. Participa mensualmente en el Consejo Econdmico.
12. Informa a la CEP y al Dpto. de Educacidon Inspectorial, el estado de la gestion
institucional utilizando diversos mecanismos de comunicacion y evidencias.

e Desarrollar las capacidades profesionales.

1. Motiva, apoya y fomenta el desarrollo profesional del personal del colegio,
promoviendo una cultura de trabajo colaborativo en el dmbito pastoral,
pedagdgico y disciplinario.

2. Acompaia la gestion pedagdgica del colegio a través de la evaluacion de
practicas educativas orientadas a la mejora.

3. Genera las condiciones institucionales apropiadas para el reclutamiento,
seleccion, evaluacion, desarrollo profesional y desvinculaciones del personal del
colegio, a partir de los principios identitarios recogidos en el PEPS, de las
necesidades detectadas en la CEP y de las posibilidades que ofrece el contexto
local.

4. Organiza los recursos humanos del colegio identificando las fortalezas y
debilidades de cada docente de manera de asignarlo al nivel, asignatura y curso
en que pueda alcanzar su mejor desempefio, en funcion del PEPS, PCCS, PME y
de los resultados de aprendizaje de los alumnos, en didlogo con el Consejo
Econdmico.

5. Gestiona las necesidades de fortalecimiento de las competencias del personal
del colegio, generando diversas modalidades de desarrollo profesional
continuo.

6. Fomenta, junto con el Coordinador Pedagdgico y Técnico profesional (si
corresponde), las buenas practicas de los docentes relativas al proceso de
ensefianza y aprendizaje, asi como de gestién pedagdgica (internas y externas)
gue respondan a las necesidades de sus estudiantes.

7. Establece redes con instituciones que permitan incrementar las posibilidades
formativas (capacitacion, perfeccionamiento, etc.) del personal del colegio.

8. Establece redes con instituciones que favorezcan la proyeccién de cada uno de
los alumnos del colegio (Universidades, Empresas...).

9. Promueve, en los educadores, instancias de analisis de sus practicas educativas
para alcanzar los objetivos propuestos por los programas de estudio, el PME vy
el PCCS.
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e Liderar los procesos de ensefianza y aprendizaje

1. Conoce y se mantiene actualizado respecto a los documentos asociados a la
normativa curricular vigente de los respectivos niveles educativos, el Marco
para la Buena Ensefianza y los mecanismos para su evaluacion.

2. Promueve el diseno de estrategias que permitan resguardar la articulacion
curricular en cada una de las actividades formativas contenidas en el PCCS.

3. Resguarda que las actividades educativo pastorales ofertadas en la propuesta
formativa estén alineadas al PEPS local y PCCS.

4. Cautela la existencia de mecanismos para asegurar la calidad de las estrategias
didacticas en el aula.

5. Resguarda el binomio educacién — evangelizacidn en la propuesta curricular del
colegio.

6. Genera espacios de participacion de todos los miembros de la CEP para el
disefio del Proyecto Curricular y el PME del Colegio, en sintonia con el PEPS
local.

7. Acompaia al Coordinador Pedagdgico y Técnico Profesional (si corresponde),
en el disefio del Proyecto Curricular del Colegio, enfocidndose en el
mejoramiento de los logros de aprendizaje de todos los estudiantes.

8. Asegura la articulacién y coherencia del curriculum con las practicas de
ensefianza y evaluacidn, asi como entre los diferentes niveles de enseifanza y
asignaturas, asumiendo los principios del PEPS Inspectorial.

9. Monitorea la implementacion integral del curriculum y los logros de aprendizaje
en todas las dimensiones formativas de los estudiantes para el mejoramiento
de los procesos de ensefianza y gestion pedagdgica.

10. Utiliza instrumentos eficaces para diagnosticar la situacion de la CEP,
definiendo prioridades a ser atendidas durante el afio escolar.

11. Vela por la existencia de estrategias para identificar y apoyar tempranamente a
los estudiantes que presenten diversas necesidades educativas.

12. Implementa estrategias que permitan asegurar los indices de retencidn,
promocion y titulacién oportuna (TP) de los alumnos/as del colegio.

13. Resguarda instancias de trabajo entre docentes para asegurar la articulacién y
secuenciacion de las actividades educativo pastoral que integran las areas del
PCCS.

14. Resguarda que se organicen eficientemente los tiempos para la
implementacion curricular en el aula de acuerdo a los recursos disponibles y a
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las exigencias Ministeriales y propdsitos formativos definidos en el PCCS vy el
PME.

15. Apoya al Coordinador Pedagdgico y Técnico Profesional (si corresponde), en la
distribucién adecuada de actividades lectivas y no lectivas de acuerdo a las
posibilidades y recursos de la CEP, considerando los objetivos planteados en el
PME vy el PCCS para cada area.

16. Participa de las actividades relevantes desarrolladas en la CEP, acompafiando a
los estudiantes en sus actividades curriculares lectivas y no lectivas.

e Gestionar la convivencia y la participacion de la comunidad educativo pastoral.

1. Promueve los valores institucionales y un clima de confianza y colaboracién en
el colegio para el logro de sus metas.

2. Comunica sus puntos de vista con claridad y entiende las perspectivas de los
otros integrantes del equipo de coordinacion.

3. Promueve instancias de participacion y colaboracion tanto al interior del colegio
(alumnos, padres, profesores, directivos...), asi como con los demas colegios
salesianos.

4. Acompaia al Coordinador de Ambiente en la elaboracién, implementacion y
cumplimiento corresponsable del Reglamento Interno escolar.

5. Procura las condiciones para ofrecer ambientes seguros (prevenir abusos) para
desarrollar el PEPS local.

6. Asegura la existencia de procedimientos de evaluacion del clima y convivencia
escolar en la CEP.

7. Asegura la existencia de procedimientos para la evaluacién y actualizacién del
Reglamento Interno escolar.

8. Promueve la participacién de los diversos integrantes de la CEP en las
actividades propuestas por la Pastoral del colegio e Inspectoria.

9. Procura que todos los miembros de la CEP sean tratados de manera equitativa,
con dignidad y respeto, en un marco de deberes y derechos, claros y precisos.

10. Se relaciona de forma cercana y respetuosa, con el resto de la CEP en diversos
espacios y actividades del establecimiento.

11. Respalda a todos los miembros de la comunidad educativa frente a situaciones
conflictivas, contribuyendo con una actitud mediadora para la resolucién de la
situacion de conflicto.
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12.

13.

14.

15.

16.

Vela por la implementacion de los procedimientos definidos en el Reglamento
Interno escolar, asi como también, en el Plan de gestion de la Convivencia
escolar.

Vela por el resguardo de derechos de todos los miembros de la comunidad
educativa pastoral.

Cautela la existencia de estrategias para identificar y apoyar tempranamente a
los estudiantes que presenten dificultades en los ambitos conductual, afectivo o
social.

Promueve el trabajo colaborativo procurando espacios de trabajo para los
distintos estamentos de la comunidad educativa (CGPA, CEAL, Consejo de
profesores, de coordinacion, consejo escolar, etc.)

Entrevista a los integrantes de la CEP que lo necesiten.

e Desarrollar y gestionar el colegio

10.

Gestiona la innovacidn y el cambio al interior del colegio, de acuerdo con las
decisiones que emergen desde las evaluaciones institucionales de la CEP.
Acompafia el desarrollo de la gestién de los Coordinadores de Area.

Asegura la realizacion, evaluaciéon y actualizacién de documentos normativos en
los plazos establecidos.

Asegura la coherencia entre las decisiones adoptadas, a partir de los principios
gue orientan el PEPS local y el PCCS.

Asegura la gestion eficiente de los recursos, de manera de maximizar su uso en
los procesos pedagodgicos y el logro de las metas de la CEP en funcién del PEPS,
en didlogo con el Consejo Econdmico.

Promueve iniciativas para la obtencién de recursos adicionales externos
Promueve vinculos con instituciones educativas y/o empresas de sectores
productivos afines para proyectar iniciativas tendientes al desarrollo de sus
estudiantes que contribuyan al logro de los objetivos y metas del colegio.
Organiza el colegio de acuerdo a los requerimientos de la Congregacion, la
normativa legal y las politicas educativas nacionales y locales en funcién del
PEPS local y prioridades de mejoramiento Institucional.

Promueve el normal funcionamiento del Consejo Escolar de acuerdo a la
normativa vigente.

Asegura que las decisiones docentes, curriculares y administrativas estan
basadas en el analisis de los resultados del colegio (internos y externos)
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11. Informa y explica de manera periddica y comprensible los procesos y resultados
del colegio a los distintos actores de la CEP (alumnos, profesores, padres y
apoderados, comunidad religiosa local).

12. Responde eficientemente en caso de imprevistos en el ejercicio de su funcién
demostrando soluciones concretas.

13. Establece una comunicaciéon permanente con los Coordinadores de Area de
Gestion para asegurar una propuesta educativa — pastoral coherente.

14. Cuida la coherencia entre las decisiones adoptadas, a partir de los principios
gue orientan el PEPS local.

15. Cautela la realizacién de los consejos de profesores.

16. Se relaciona con instituciones de su entorno, generando redes de apoyo
pertinentes, para potenciar el PEPS y los resultados de aprendizaje de sus
alumnos.

17. Delega tareas a cada uno de los integrantes de los equipos de coordinacion de
acuerdo a la pertinencia de cada uno de ellos, promoviendo la confianza,
participacién y el trabajo en equipo.

18. Promueve el uso de plataformas digitales de apoyo a la gestion de su area, que
se emplean institucionalmente.

e) Condiciones de trabajo:
e Ambiente de trabajo: propio de la red de Colegios Salesianos, con una organizacién
a nivel local y otra a nivel nacional.

CAPITULO IV:
DEL ENCARGADO DE PREVENCION DE ABUSOS Y BUEN TRATO

QELTTFEE. NOMBRE DEL CARGO: ENCARGADO DE PREVENCION DE ABUSOS Y BUEN
TRATO

PERFILDECARGO

a) Niveldelcargo: Docente, Psicélogo, Trabajador social, Profesional afin.

(12 hrs. de dedicacionexclusiva al cargo, pudiendoir concargo al presupuesto SEP).
b) Nombramiento: Rector y consejo de consejo coordinacion.
c) Dependencia: Rector
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d) Supervision: Coordinador del Equipo de Apoyo y Coordinador Pastoral
(vinculacién Coordinador Ambiente).
e) Comunicaciones: Establece una comunicacién fluida con:

Directorde laobra.

Elrectordelcolegioeintegrantesdel consejo de coordinacion.

Orientador, jefes de departamentos, encargados de ciclo o nivel y encargados de
convivencia escolar.

Centrodealumnosycentrosde padresdelcolegio.

Centros especializados con los cuales se genere una relacion de colaboraciény apoyo
de redes externas.

REQUISITOS GENERALES

- Experiencia personal de vida cristiana y sacramental.

- Adhesién al Proyecto Educativo — Pastoral Salesiano.

- Vinculacion a la CEP o a algun colegio catdlico similar (minimo de 3 afios)
- Firma compromiso de Adhesidon compromiso de las LLG n° 114

- Certificado de antecedentes intachables (actualizado).

- Certificado de Idoneidad para trabajo con menores de edad.

REQUISITOS PROFESIONALES

- Titulo profesional acorde a la funcién del cargo. (area social/educativa).

- Sila formacion profesional no lo incluyera - alguna formacién o experticia sobre infancia
y/o proteccion de infancia.

- Haber realizado los cursos de prevencién de abusos de la Conferencia Episcopal (nivel
basico y curso para formadores).

- Capacidad de disefiar, implementar y evaluar procesos de acompafiamiento preventivo
de todos los agentes de la CEP.

- Disposicién a formacidn permanente en la linea de la prevencidn de abusos y buen trato.

OTROS REQUISITOS (Habilidades psicoeducativas)

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Capacidad de resolucién de problemas.

- Capacidad de relacion empatica y cordial.

- Siendo proactivo, sabe escuchar y dialogar a la hora de tomar decisiones.
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- Salud fisica y psicoldgica compatible en el ejercicio de la profesién docente.

CONSIDERACIONES (competencias que adquirir)

- Conocimiento en sistemas de proteccion nacional infantil, redes judiciales,
organizaciones, ademas de la normativa asociada a convivencia escolar, inclusion,
violencia intrafamiliar, etc.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Para implementar las practicas de prevencion de abusos, el encargado de prevencién de abusos
(1 minimo por CEP), tendrd en primera instancia, la responsabilidad de:

a. Formar equipo de prevencién, proteccidon y promocion.

b. Proyectar las diversas acciones preventivas a nivel local, conforme a la realidad y a los
lineamientos inspectoriales establecidos.

c. Evaluar dichas acciones, generando las evidencias respectivas.

d. Propiciar vinculacién con organismos afines civil (tales como Junji, Sename, Juzgados
de familia, etc.) y los responsables de los equipos directivos y equipos de nivel central
(prevencion, educacion, pastoral juvenil).

Todo lo anterior trabajando en estrecha colaboraciéon con Coordinador de Pastoral, Apoyo y
Ambiente, cuidando que se destinen los tiempos necesarios para proyectar y evaluar en equipo
las acciones preventivas que se propongan desde esta instancia.

No es su rol investigar ni fiscalizar, su perfil estd enmarcado en la “prevencion”. Sin embargo, es
clave conocer el protocolo actualizado hacia la deteccidon temprana (denuncias) en las instancias
correspondientes.

TAREAS ESPECIFICAS:

1. Articular la formacidn y capacitacién sobre prevencion de abusos a los responsables de
equipos directivos, docentes, estudiantes, padres, apoderados y equipo SDB.

2. Supervisar y evaluar el cumplimiento del plan y/o programa y objetivos propuestos, sus
evidencias e impacto alcanzados, elaborando un informe anual para los diferentes
estamentos de la CEP.
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3. Coordinar con el/los responsable(s) Inspectorial(es), las instancias de formacién basica
obligatoria para todas las personas que presten algun tipo de servicio, sea voluntario o
no, manteniendo y compartiendo el registro actualizado de los cursos realizados.

4. Mantener registro actualizado (maletin de evidencias) que contenga, ademads de la
correspondencia, los programas actualizados que se estdn implementando en la
didcesis, el registro de todos los hitos de estos programas desarrollados en cada una de
las instituciones y una renovada estadistica de estos asuntos.

5. Difundir, comunicar e integrar -junto al rector- a la CEP y a la opinién publica las
opciones y resguardos que se adoptan en la comunidad educativa.

6. Colaborar en la difusién del material de sensibilizacién y prevencidn para los diversos
estamentos de la comunidad escolar.

7. Revisar periddicamente los espacios fisicos de la CEP desde la dptica del cuidado y
bienestar de los nifos, nifas y adolescentes, visibilizando ante quien corresponda, los
cambios y/o ajustes necesarios para que estos espacios permitan su buen desarrollo,
cuidado y supervision.

8. Trabajar en conjunto con otros responsables de la CEP para la generacion ambientes
sanos y seguros en espacios digitales, identificando factores protectores y factores de
riesgo.

9. Implementar Protocolo de prevencidn de abusos y aquellas buenas practicas promovidas
a nivel Inspectorial.

CAPITULO V:
DEL COORDINADOR PEDAGOGICO

TSRV NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR PEDAGOGICO.

a) Nivel del cargo: Docente - directivo.
b) Carga horaria: 44 horas de contrato, de las cuales 38 horas son destinadas
exclusivamente al ejercicio del cargo.
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c) Nombramiento: El Inspector y su Consejo, en didlogo con la comunidad salesiana
local, Representante legal, Dpto. de Educacion Inspectorial y
Rector.
d) Dependencia: Representante legal, Rector y Dpto. de Educacion Inspectorial
e) Supervision: Representante legal, Rector, y Depto. de Educacidn Inspectorial.
f) Tiempo: Evaluacién anual
g) Comunicaciones: El Coordinador Pedagdgico debera establecer una comunicacion
fluida con:
e representante legal y el Rector.
e Los Departamentos Inspectoriales de Animacion,

especialmente el Departamento de Educacion.
e Coordinadores de area gestion de la CEP
e Responsable de Ciclo.
e Responsable de drea PCCS
e Responsable PIE
e Responsable ACLE
e Profesores.
e |Instituciones de Educacién Superior.

ANALISIS DEL CARGO (ASPECTOS EXTRINSECOS).
a) Requisitos generales:
e Experiencia personal de vida cristiana y sacramental.
e Compromiso explicito de su fe catdlica.
e Adhesidn explicita al Proyecto Educativo Pastoral Salesiano
e Promover la implementacién del PEPS local al interior de la Comunidad Educativo
Pastoral.

b) Requisitos intelectuales
e Licenciado en Educacién; Profesor de asignatura.
e Magister en Curriculum Educacional o Evaluacion (deseable estas menciones).
e Conocimiento de Don Bosco y la Congregacion Salesiana.
e Experiencia en Centros Educativos Catdlicos.
e Capacidad de Disenar, Implementar y Evaluar el PEPS, PME y PCCS.
e Dominio de la normativa vigente referida a programas de estudio y evaluacién
educacional.
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c) Requisitos fisico — psicolégicos:

Salud fisica y psicolégica compatible con el cargo.

Certificado de Antecedentes intachables.

Capacidad de trabajo con nifos, preadolescentes y jévenes.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de resolucién de problemas.

d) Responsabilidades:

Construir e implementar una vision estratégica compartida.

10.

Adhiere a la propuesta educativa de la Congregacion Salesiana y al Proyecto
Educativo — Pastoral del Colegio.

Participa y se integra a las actividades carismaticas propias del PEPS
Implementa, a partir de su rol, las directrices y lineamientos emitidos por el
Dpto. de Educacién Inspectorial, basadas en el Cuadro de Referencia de la
Pastoral Juvenil Salesiana.

Lidera el proceso de disefio, implementacién y evaluacién del Proyecto
Curricular del Colegio (PCCS), considerando para ello la normativa del
MINEDUC, las definiciones expuestas en el PEPS y orientaciones del equipo de
educacion inspectorial.

Promueve, junto al equipo directivo, la implementacién del PEPS asegurando la
participacién de los principales actores de la comunidad educativa (alumnos,
padres, profesores, administrativos, asistentes de la educacion...)

Participa en la elaboracidn, seguimiento y evaluacién del PME de manera
conjunta con todos los estamentos representativos de la comunidad educativo
pastoral definiendo metas a corto, mediano y largo plazo.

Establece una comunicacion permanente y entrega antecedentes
oportunamente de su area de gestién al equipo directivo para asegurar una
propuesta educativa — pastoral coherente.

Implementa, monitorea y evalla las diversas acciones elaboradas para el
aprendizaje de los estudiantes declarados en el PCCS, entregando los resultados
al equipo directivo.

Informa a la CEP y al Departamento de Educacion Inspectorial, cuando sea
requerido, los logros y necesidades del colegio.

Promueve e implementa activamente una cultura escolar inclusiva, equitativa y
de altas expectativas sobre el logro de aprendizaje de los estudiantes.
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11. Participa en reuniones y/o encuentros que organiza el Departamento de
Educacidn Inspectorial, el MINEDUC u otras instituciones.

e Desarrollar las capacidades profesionales.

1. Acompafiia y supervisa a los responsables de Ciclo, de area PCCS, PIE y ACLE,
encargado del Centro de Recursos del Aprendizaje, en los procesos de
secuenciacion y articulacién curricular de acuerdo a lo que indica el PCCS local.

2. Disefia e implementa el plan de desarrollo profesional docente local del
personal docente y/o quienes realicen tareas relacionadas al ambito
pedagdgico, en didalogo con el Rector, el equipo directivo y el Departamento de
Educacién Inspectorial considerando los propdsitos declarados en el PCCS y
PEPS local.

3. Participa y entrega informaciéon pertinente y oportuna en el proceso de
reclutamiento, seleccién, evaluacién, desarrollo profesional y desvinculacién
de docentes y asistentes de aula de su drea de gestidén, a partir de los
principios identitarios recogidos en el PEPS y de las necesidades detectadas en
la CEP.

4. Genera las condiciones adecuadas para el ejercicio de la docencia y
aprendizaje de los alumnos/as.

5. Asigna los cursos y niveles educativo en vista de las fortalezas y debilidades de
los docentes

e Liderar los procesos de ensefianza y aprendizaje

1. Genera y utiliza informacion atil para la toma de decisiones oportuna y la
consecucion de resultados educativos de acuerdo con el PEPS y el Proyecto
Curricular del Colegio.

2. Domina los documentos asociados a la normativa curricular vigente de los
respectivos niveles educativos, el Marco para la Buena Ensefianza y los
mecanismos para su evaluacion.

3. Asegura la implementacién de estrategias de mejoramiento de los aprendizajes
expuestos en las bases curriculares articulandolas con las actividades
formativas contenidas en el PCCS.

4. Implementa estrategias de articulacion entre los niveles del sistema educativo.
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5. Organiza los tiempos de los docentes para la implementacion curricular en el
aula, de acuerdo a los recursos disponibles y a las exigencias Ministeriales
considerando los propésitos planteados en el PCCS.

6. Establece procesos de acompafiamiento para asegurar la calidad de las
estrategias diddacticas en el aula y evalla la implementacién curricular en el
contexto de aula.

7. Dialoga con el Coordinador de Pastoral, para resguardar el binomio educacién —
evangelizacidon en la propuesta curricular del colegio.

8. Lidera instancias de reflexion y analisis pedagégico promoviendo el
mejoramiento a partir de los resultados de pruebas externas, en coherencia con
los planteamientos del PEPS y del PCCS.

9. Utiliza los mecanismos de aseguramiento de la calidad de la educacidn vigentes
en el pais (SIMCE, Superintendencia, Agencia de Calidad...), para llevar a cabo la
gestion de su area.

10. Asegura la existencia de mecanismos de monitoreo, retroalimentacién
evaluaciéon y acompanamiento de las acciones propias de la gestion pedagdgica
del PME.

11. Asume la responsabilidad de los resultados obtenidos en pruebas externas
(SIMCE, PSU) y establece remediales para procurar el mejoramiento continuo
de los resultados obtenidos.

12. Asegura la implementacién de procedimientos de identificacion y apoyo
temprano a estudiantes con necesidades educativas especiales.

13. Promueve mecanismo de articulacidon entre las asignaturas del plan comun vy
del plan diferenciado de la educacion TP.

e Gestionar la convivencia y la participacion de la comunidad educativo pastoral.

1. Promueve los valores institucionales y un clima de confianza y colaboracién en
el colegio para el logro de sus metas.

2. Promueve, junto al Equipo Directivo, un clima de colaboracion tanto al interior
del colegio (alumnos, padres, profesores, directivos...), asi como con los demas
colegios salesianos, con la finalidad de lograr los objetivos expuestos en el PEPS.

3. Comunica sus puntos de vista con claridad y entiende las perspectivas de los
otros integrantes del equipo de coordinacion.

4. Promueve el cumplimiento de las normas expuestas en los diversos
documentos que regulan la convivencia escolar y la seguridad en el ambiente.
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5. Promueve un clima de respeto y cordialidad con los diversos agentes que
componen la CEP.

6. Gestiona la existencia de actividades curriculares de libre eleccién (ACLE) que
promuevan la formacién integral de los estudiantes y que respondan al PEPS
local.

e Desarrollar y gestionar el colegio

1. Organiza el quehacer del area pedagodgico — curricular que implica un trabajo
con los encargados y/o responsables dependientes del Area Pedagégica.

2. Gestiona la utilizacién de recursos asignados a su Area en funcién de los
desafios de aprendizaje expuestos en los programas de estudio, en el proyecto
curricular, el PME y el PEPS.

3. Promueve la insercién de experiencias educativas — pastorales significativas en
el curriculum escolar.

4. Colabora con el Coordinador de Apoyo para establecer redes con instituciones
que favorezcan el desarrollo y proyeccion de cada uno de los alumnos del
colegio (Universidades, otras instituciones de educacion superior, Empresas...)

5. Propicia el tiempo suficiente para el trabajo en equipo de los docentes, de
acuerdo a la asignatura en que desarrollan su labor educativa.

6. Incorpora, en la implementacién del Proyecto Curricular del Colegio (PCCS) y en
el PME a los profesionales dependientes de su Area de gestion.

7. Gestiona el levantamiento de informacion, asi como también el andlisis de ésta,
como insumo para el disefio e implementacion de mejoras a través del Proyecto
curriculary el PME.

8. Gestiona la innovacidn y el cambio al interior del colegio, de acuerdo a su area
de gestion en funcion de los desafios del PCCS y de los resultados de
evaluaciones internas y externas.

9. Comunica sus propuestas pedagodgicas con claridad al representante legal,
rector y equipo directivo de acuerdo a los requerimientos de mejora que surgen
desde la evaluacidn de los procesos educativos pastorales implementados en la
CEP.

10. Implementa las acciones definidas por el equipo directivo respecto de la gestidon
del area en funcion del cumplimiento del PCCS y el PME.
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11.

12.

13.

14.

15.

Se comunica fluidamente con los integrantes de la CEP (profesores, alumnos,
apoderados, responsables de areas...), en cuanto a tematicas vinculadas con los
propdsitos declarados en el PCCS.

Resguarda la coherencia entre las decisiones adoptadas en su area de gestion y
su implementacidn, a partir de los principios que orientan el PEPS local y PCCS.
Mantiene informacién actualizada (de los resultados académicos) y disponible
sobre su drea de gestién que pueda ser requerida por agentes de la CEP o
externos a ella en cualquier momento del afio escolar.

Implementa procesos mentorias, a través de acompanamiento y monitoreo del
ejercicio docente de los profesionales a su cargo.

Promueve el uso de plataformas digitales de apoyo a la gestidn de su area, que
se emplean institucionalmente.

e) Condiciones de trabajo:

e Ambiente de trabajo: propio de la red de Colegios Salesianos, con una organizacién

a nivel local y otra a nivel nacional.

CAPITULO VI:
DEL COORDINADOR DE PASTORAL

WISEEETEEN. NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE PASTORAL.

a) Nivel del cargo: Docente - directivo.

b) Carga horaria: 44 horas de contrato, de las cuales 38 horas son destinadas
exclusivamente al ejercicio del cargo.

¢) Nombramiento: El Inspector y su Consejo, en didlogo con la comunidad salesiana
local, Representante legal, Equipo de pastoral juvenil Salesiana vy
Rector

d) Dependencia: Inspector y su Consejo, Representante legal y Rector

e) Supervision: Rector, Representante legal; Area Pastoral Inspectoria — Depto.
Educacion.

f) Tiempo: Evaluacién anual

g) Comunicaciones: El Coordinador de Pastoral deberda establecer una comunicacion

fluida con:
e Elrepresentante legal y el Rector.
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® lLos Departamentos Inspectoriales de  Animacion,
especialmente el Area de Pastoral Juvenil y Dpto. de
Educacion.

e Coordinador Pedagdgico, del Area Técnico — Profesional, de
Ambiente y de Apoyo/ Acompafiamiento.
Profesores.
Iglesia local.
Organizaciones de al servicio de la juventud.

ANALISIS DEL CARGO (ASPECTOS EXTRINSECOS).
Requisitos generales:

a)

b)

c)

d)

Experiencia personal de vida cristiana y sacramental.

Compromiso explicito de su fe catélica.

Adhesidn explicita al Proyecto Educativo Pastoral Salesiano

Promover la implementacién del PEPS local al interior de la Comunidad Educativo
Pastoral.

Regquisitos intelectuales:

Licenciado en Educacién; Profesor de asignatura

Deseable formacion en acompafiamiento de personas y comunidades de jovenes y
adultos.

Conocimiento de Don Bosco y la Congregacioén Salesiana.

Experiencia en Centros Educativos Catdlicos.

Requisitos fisico — psicologicos:

Salud fisica y psicolégica compatible con el cargo.
Certificado de Antecedentes intachables.

Capacidad de trabajo con nifios, preadolescentes y jévenes.
Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de resolucidn de problemas.

Responsabilidades:

Construir e implementar una vision estratégica compartida

1. Manifiesta lealtad en su quehacer a la Congregacidén Salesiana y conoce el
Proyecto Educativo — Pastoral del Colegio. (PEPS)
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2. Fidelidad y adhesion al Magisterio de la Iglesia.

3. Conoce y asume las directrices emanadas del Cuadro de Referencia de Pastoral
Juvenil Salesiana.

4. Asume los lineamientos inspectoriales emitidos por el Delegado de la Pastoral
Juvenil Salesiana y el representante legal de la Red Escuelas y los vincula a la
realidad del PEPS local.

5. Participa el proceso de disefio, implementacién y evaluacién del Proyecto
Curricular del Colegio (PCCS) en relacién a las actividades formativas que se
vinculan en el proyecto.

6. Promueve, junto al equipo directivo, la implementacién del PEPS asegurando la
participacién de los principales actores de la comunidad educativa (alumnos,
padres, profesores, administrativos, asistentes de la educacion...)

7. Participa en la elaboracién, seguimiento y evaluacion del PME de manera
conjunta con todos los estamentos representativos de la comunidad educativo
pastoral definiendo metas a corto, mediano y largo plazo.

8. Establece una comunicacidn permanente y entrega antecedentes
oportunamente de su drea de gestion al equipo directivo para asegurar una
propuesta educativa — pastoral coherente.

9. Implementa, monitorea y evalla las diversas acciones elaboradas para el
aprendizaje de los estudiantes declarados en el PCCS, entregando los resultados
al equipo directivo.

e Desarrollar las capacidades profesionales

1. Organiza un proceso de formacidn salesiana, junto al representante legal y
Rector, de todos los agentes involucrados en el proceso educativo: alumnos,
profesores, apoderados, administrativos y asistentes de la educacion.

2. Acompania, junto al Coordinador Pedagdgico, a los profesores de religiéon para
asegurar una propuesta sistematica de formacion humano — cristiana en los
diversos niveles que atiende el colegio.

3. Participa en el proceso de reclutamiento, seleccién, evaluacion y desarrollo del
personal de su drea de gestidn, a partir de los principios identitarios recogidos
en el PEPS.

o Liderar los procesos de ensefianza y aprendizaje
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1. Conoce el Marco Curricular de Religion de los respectivos niveles educativos, su
estructura y los mecanismos para su evaluacion.

2. Implementa estrategias que permitan resguardar la articulacidon curricular en
cada una de las actividades formativas contenidas en el PCCS.

3. Implementa los planes de formacidn transversal en conjunto con el equipo
directivo.

4. Establece, junto al Coordinador Pedagdgico, procesos de acompanamiento y
supervisidon para asegurar la calidad de las estrategias didacticas en el aula en
las clases de religion.

5. Dialoga con el Coordinador de Pedagdgico, para resguardar el binomio
educacion — evangelizacién en la propuesta curricular del colegio.

6. Asume las directrices del Area de Pastoral Juvenil y Dpto. de Educacidn
Inspectorial.

e Gestionar la convivencia y la participacion de la comunidad educativo pastoral.

1. Cautela, junto al coordinador de ambiente, los espacios necesarios para la
realizacion de los Buenos Dias y celebracidn importantes a nivel eclesial y
salesiano.

2. Promueve los valores institucionales y un clima de confianza y colaboracién en
el colegio para el logro de sus metas.

3. Promueve, junto al Equipo Directivo, un clima de colaboracion tanto al interior
del colegio (alumnos, padres, profesores, directivos...), asi como con los demas
colegios salesianos.

4. Junto al Equipo Directivo, se relaciona con instituciones de su contexto local,
para potenciar el PEPS y los resultados de aprendizaje de sus alumnos,
generando redes de apoyo pertinentes.

5. Informa a la CEP y al Departamento de Pastoral y de Educacion Salesiano los
logros y necesidades del colegio, cuando sea requerido.

6. Comunica sus puntos de vista con claridad y entiende las perspectivas de los
otros integrantes del equipo de Directivo.

7. Promueve el cumplimiento de las normas expuestas en los diversos
documentos que regulan la convivencia escolar y la seguridad en el ambiente.

8. Promueve instancias de acompafiamiento pastoral a los diversos integrantes de
la CEP.
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9. Promueve instancias de animacion de la dimension sacramental y vocacional a
los diversos integrantes de la CEP.

e Desarrollar y gestionar el colegio

1. Disefla, implementa y evalla el Proyecto de Pastoral del Colegio (PPC), en
sintonia con el PCCS, en didlogo con el Equipo Directivo.

2. Asegura la existencia de informacién atil de su area de gestidén, para la
planificacion, toma de decisiones oportuna y la consecucién de resultados
educativos de acuerdo con el PEPS, el PCCS y el PPC del Colegio.

3. Difunde, junto al Equipo Directivo, el PEPS y el PPC, asegurando la participacién
de los principales actores de la comunidad educativa (alumnos, padres,
profesores, administrativos, asistentes de la educacion...)

4. Establece una comunicacién permanente con el Coordinador Pedagdgico para
asegurar una propuesta educativa — pastoral coherente.

5. Resguarda la coherencia entre las decisiones adoptadas en su area de gestién y
su implementacidn, a partir de los principios que orientan el PEPS local y PCCS.

6. Administra los recursos destinados para la implementacién del Plan Pastoral del
Colegio.

7. Propone la insercidon de experiencias educativas — pastorales significativas en el
curriculum escolar (jornadas, retiros...).

e) Condiciones de trabajo:
e Ambiente de trabajo: propio de la red de Colegios Salesianos, con una organizacion
a nivel local y otra a nivel nacional.

CAPITULO VII
DE LA COORDINADOR DE AMBIENTE

EISEEEYEEN. NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE AMBIENTE.

a) Nivel del cargo: Docente - directivo.
b) Carga horaria: 44 horas de contrato, de las cuales 38 horas son destinadas
exclusivamente al ejercicio del cargo
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Nombramiento: El Inspector y su Consejo, en didlogo con la comunidad salesiana

local, representante legal de la presencia, Dpto. de Educacidn
Inspectorial y Rector

Dependencia: Representante legal de la Presencia, Rector y Dpto. de
Educacidn Inspectorial

Supervision: Representante legal de la Presencia, Rector, y Depto. de
Educacidn Inspectorial.

Tiempo: Evaluacién anual

Comunicaciones: El Coordinador de Ambiente debera establecer una

comunicacion fluida con:

e Elrepresentante legal y el Rector.

e El Departamento de Educacion Inspectorial.

e Coordinador Pedagégico, de Pastoral, de Ambiente, de
Apoyo y de Administracion.

e Encargado de Convivencia Escolar.

e Profesores y asistentes de la educacién.

e Alumnos, Padres y Apoderados.

e QOrganizaciones que estdn al servicio de la CEP.

e |nstituciones que resguardan los derechos de los menores de
edad.

ANALISIS DEL CARGO (ASPECTOS EXTRINSECOS).
Requisitos generales:

a)

b)

Experiencia personal de vida cristiana y sacramental.

Compromiso explicito de su fe catdlica.

Adhesidn explicita al Proyecto Educativo Pastoral Salesiano (PEPS)

Promover la implementacién del PEPS local al interior de la Comunidad Educativo
Pastoral.

Requisitos intelectuales:

Licenciado en educacion; Profesor de asignatura

Magister en gestion educacional o liderazgo escolar (deseable esta mencion).
Conocimiento de Don Bosco y la Congregacion Salesiana.

Experiencia en Centros educativos catdlicos.

Disefia, Implementa, evalua y actualiza Reglamento interno del colegio.
Dominio de la normativa vigente referida Reglamentos, manuales y protocolos
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c) Requisitos fisicos — psicoldgicos:

Salud fisica y psicolégica compatible con el cargo.
Certificado de antecedentes intachables.

Capacidad de trabajo con nifios, preadolescentes y jévenes.
Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de resolucion de problemas.

d) Responsabilidades:

Construir e implementar una vision estratégica compartida

1. Adhiere a la propuesta educativa de la Congregacion Salesiana y al Proyecto
Educativo — Pastoral del Colegio (PEPS)

2. Participay se integra a las actividades carismaticas propias del PEPS

3. Implementa, a partir de su rol, las directrices y lineamientos emitidos por el Dpto.
de Educacién Inspectorial, basadas en el Cuadro de Referencia de la Pastoral
Juvenil Salesiana.

4. Promueve, junto al equipo directivo, la implementacién del PEPS asegurando la
participacién de los principales actores de la comunidad educativa (alumnos,
padres y apoderados, profesores, administrativos, asistentes de la educacion...)

5. Participa en la elaboracion, seguimiento y evaluacién del PME de manera
conjunta con todos los estamentos representativos de la comunidad educativo
pastoral definiendo metas a corto, mediano y largo plazo.

6. Establece una comunicacién permanente y entrega antecedentes oportunamente
de su area de gestiodn al equipo directivo para asegurar una propuesta educativa
— pastoral coherente.

7. Informa a la CEP y al Departamento de Educacién Inspectorial, cuando sea
requerido, los logros y necesidades del colegio.

8. Promueve e implementa activamente una cultura escolar inclusiva, equitativa y
de altas expectativas sobre el logro de aprendizaje de los estudiantes.

9. Participa en reuniones y/o encuentros que organiza el Departamento de
Educacidn Inspectorial, el MINEDUC u otras instituciones.

Desarrollar las capacidades profesionales
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1. Participa y entrega informacién pertinente y oportuna en el proceso de
reclutamiento, seleccidn, evaluacién, desarrollo profesional y desvinculacién de
docentes y asistentes de aula de su area de gestion, a partir de los principios
identitarios recogidos en el PEPS y de las necesidades detectadas en la CEP.

2. ldentificar las necesidades del equipo de ambiente para gestionar capacitaciones
de acuerdo a la normativa legal vigente

3. Acompaiiar en el desarrollo profesional de los demds inspectores.

4. Acompafia y supervisa a los profesionales de su drea de gestion, en los procesos
de articulacion y trabajo colaborativo con los docentes de asignaturas segun lo
declarado en el PEPS, PCCS y planes de formacién transversal.

e Liderar los procesos de ensefianza y aprendizaje

1. Cautela y promueve el Reglamento Interno (RI) para propiciar un ambiente
educativo adecuado para desarrollar labores educativo — pastoral.

2. En conjunto con el equipo de coordinacion pedagdgica y apoyo, diseia,
implementa y evalla un proceso de acompafiamiento en el proceso de
ensefianza — aprendizaje de los estudiantes que tienen dificultades en
convivencia escolar.

3. Implementa los planes de formacidn transversal en conjunto con el equipo
directivo.

4. Apoya el trabajo pedagdgico de los docentes por medio de estrategias de trabajo
gue promuevan la sana convivencia escolar.

e Gestionar la convivencia y la participacion de la comunidad educativo pastoral

1. Promueve los valores institucionales y un clima de confianza y colaboracion en el
colegio para el logro de sus metas.

2. Promueve, junto al Equipo Directivo, un clima de colaboracién tanto al interior
del colegio (alumnos, padres, profesores, directivos...), asi como con los demas
colegios salesianos, con la finalidad de lograr los objetivos expuestos en el PEPS.

3. Resguarda el cumplimiento de las normas expuestas en los diversos documentos
gue regulan la convivencia escolar y la seguridad en el ambiente.

4. Promueve un clima de respeto y cordialidad con los diversos agentes que
componen la CEP.
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5. Estimula y facilita la participacion de los padres y apoderados en el proceso de
formacion de los estudiantes de la CEP.

6. Se relaciona con instituciones de su comunidad, para potenciar el PEPS y el
aprendizaje de todos los estudiantes, generando redes de apoyo pertinentes.

7. Monitorea permanentemente la relacion familia — escuela buscando su
mejoramiento.

8. Informa a la CEP y al Departamento de Educacién Inspectorial, cuando sea
requerido, los logros y necesidades del colegio.

9. Resguarda la existencia de evidencias para la toma de decisiones vinculada a
temdticas de convivencia escolar, para que se apliguen correctamente
procedimientos internos.

10. Socializa el Reglamento Interno y los protocolos de actuacidn a todos los
estamentos de la CEP.

11. Vela por que los protocolos de actuacion se implementen segun lo declarado en
el Reglamento Interno.

12. Asegura que los profesionales de la CEP apliguen medidas sancionatorias,
reparatorias y/o de acompafiamiento segun lo declarado en el Reglamento
interno.

13. Comunica sus puntos de vista con claridad y entiende las perspectivas de los
otros integrantes del equipo de coordinacion.

14. Implementa planes de accion y/o actividades formativas vinculadas a la
promocion de la sana convivencia escolar.

15. Implementa medidas preventivas y/o reparatorias declaradas en el plan de
gestidn de la convivencia escolar.

e Desarrollar y gestionar el colegio

1. Gestiona la utilizacién de recursos asignados a su Area en funcién de los desafios
de aprendizaje expuestos en los programas de estudio, en el proyecto curricular,
el PME y el PEPS.

2. Disefa, implementa y evalla sistematicamente el Rl, en didlogo con el equipo de
coordinacion.

3. Asegura la existencia de informacion util para la toma de decisiones oportunay la
consecucion de resultados educativos de acuerdo con el PEPS y del RI.
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4. Difunde el PEPS y el RI, asegurando la participacion de los principales actores de
la comunidad educativa Pastoral (alumnos, padres, profesores, administrativos,
asistentes de la educacion...)

5. Establece una comunicacion permanente con el Equipo de Coordinacién para
asegurar una propuesta educativa — pastoral coherente.

6. Cuida la coherencia entre las decisiones adoptadas, a partir de los principios que
orientan el PEPS local.

7. Aplica la normativa vigente respecto de la convivencia escolar y protocolos
asociados al RI.

8. Establece los procesos necesarios para cautelar un ambiente escolar seguro
durante los procesos de ensefianza — aprendizaje.

9. Supervisa y evalua la implementacién del Rl en los diversos momentos vy
ambientes del quehacer escolar.

10. Monitorea las medidas preventivas de seguridad en los diversos ambientes del
colegio (salas de clases, oficinas, bafios...)

11. Promueve una cultura organizacional en la cual el personal reconoce y asume
responsabilidades colectivas en el logro de los objetivos planteados en el PEPS.

12. Cautela, junto al coordinador de pastoral, los espacios necesarios para la
realizacion de los Buenos Dias y celebracidon importantes a nivel eclesial y
salesiano.

13. Colaborar en el cumplimiento del Plan de Convivencia escolar en conjunto con el
encargado de Convivencia Escolar.

14. Promueve la aplicacién del sistema preventivo mediante un acompafiamiento
activo a toda la CEP para fomentar y mantener un ambiente propicio para el
aprendizaje.

15. Contiene y deriva a los estudiantes que lo requieran segun sus necesidades y de
acuerdo al RI.

16. Monitorear el aspecto disciplinario de los alumnos durante las actividades
propias del establecimiento.

17. Reflexiona, analiza y elabora conclusiones en conjunto con los profesores
respecto de su quehacer pedagdgico y disciplinar.

18. Motivar el desempefio de los estudiantes, desde una mirada positiva frente a si
mismo, a los demas y a su entorno.

19. Promueve el uso de plataformas digitales de apoyo a la gestién de su area, que se
emplean institucionalmente.
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e) Condiciones de trabajo:

e Ambiente de trabajo: propio de la red de Colegios Salesianos, con una organizacion a
nivel local y otra a nivel nacional.

CAPITULO VIII:
DEL COORDINADOR DE APOYO

WETSVERYEN. NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE APOYO.

a) Nivel del cargo: Docente - directivo.

b) Carga horaria: 44 horas de contrato, de las cuales 38 horas son destinadas
exclusivamente al ejercicio del cargo.

c) Nombramiento: El Inspector y su Consejo, en dialogo con la comunidad salesiana
local, Representante legal, Dpto. de Educacion Inspectorial y
Rector.

d) Dependencia: Representante legal, Rector y Dpto. de Educacion Inspectorial

e) Supervision: Representante legal, Rector, y Depto. de Educacién
Inspectorial.

a) Tiempo: Evaluacién anual

f) Comunicaciones: El Coordinador del Equipo de Apoyo debera establecer una

comunicacion fluida con:

e Representante legal y el Rector.

e El Departamento de Educacion Inspectorial.

e Coordinador Pedagdgico, de Pastoral y de Ambiente.

e Equipo de Programa de Integracion Escolar (PIE)

e Profesores.

e Alumnos regulares, Alumnos con necesidades educativas
especiales (NEE), Padres y Apoderados y familias de los nifos.

e |nstituciones de Educacidn Superior que ofrecen posibilidades
de acompanamiento de alumnos con dificultades de
aprendizaje, con Necesidades Educativas Especiales...

ANALISIS DEL CARGO (ASPECTOS EXTRINSECOS).
a) Requisitos generales:
e Experiencia personal de vida cristiana y sacramental.
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Compromiso explicito de su fe catdlica.

Adhesion explicita al Proyecto Educativo Pastoral Salesiano

Promover la implementacién del PEPS local al interior de la Comunidad Educativo
Pastoral.

b) Requisitos intelectuales:

Licenciado en Educacion y titulo profesional.

Magister en Psicologia Educacional o Educacidn diferencial (deseable esta mencién)
y/o Postitulo en orientacidon, educacion diferencial o necesidades educativas
especiales

Dominio de la normativa vinculada a la atencién de nifos con NEE y a los
procedimientos relacionados con el disefio y ejecucidén de programas con integracion
escolar.

Dominio sobre de las propuestas de orientacién escolar

Conocimiento de Don Bosco y la Congregacion Salesiana.

Experiencia en Centros Educativos Catdlicos.

Capacidad de Disefiar, Implementar y Evaluar el PEPS, PME y PCCS.

c) Requisitos fisicos — psicolégicos:

Salud fisica y psicolégica compatible con el cargo.
Certificado de Antecedentes intachables.

Capacidad de trabajo con nifos, preadolescentes y jévenes.
Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de resolucidn de problemas.

d) Responsabilidades:

Construir e implementar una vision estratégica compartida

1. Adhiere a la propuesta educativa de la Congregacion Salesiana y al Proyecto
Educativo — Pastoral del Colegio

2. Participay se integra activamente a las actividades carismaticas propias del PEPS

3. Implementa, a partir de su rol, las directrices emanadas del Cuadro de Referencia
de Pastoral Juvenil Salesiana.

4. Promueve, junto al equipo directivo, la implementacion del PEPS asegurando la
participacién de los principales actores de la comunidad educativa (alumnos,
padres, profesores, administrativos, asistentes de la educacion...)
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5. Participa y colabora en la elaboracidn, seguimiento y evaluacién del PME de
manera conjunta con todos los estamentos representativos de la comunidad
educativo pastoral definiendo metas a corto, mediano y largo plazo.

6. Establece una comunicacion permanente y entrega antecedentes oportunamente
de su drea de gestidn al equipo directivo para asegurar una propuesta educativa
— pastoral coherente.

7. Ofrece, a profesores y padres, estrategias para el acompafiamiento de los
estudiantes en su proceso educativo especialmente a aquellos que demuestran
dificultades en su proceso de aprendizaje.

8. Informa a la CEP y al Departamento de Educacidon Inspectorial, cuando sea
requerido, los logros y necesidades del colegio.

9. Promueve e implementa activamente una cultura escolar inclusiva, equitativa y
de altas expectativas sobre el desarrollo integral de los estudiantes.

10. Participa en reuniones y/o encuentros que organiza el Departamento de
Educacidn Inspectorial, el MINEDUC u otras instituciones.

e Desarrollar las capacidades profesionales

1. Acompanfia y supervisa a los profesionales de su area de gestion, en los procesos
de articulacion y trabajo colaborativo con los profesores jefes segin lo
pretendido en el PEPS, PCCS y planes de formacidn transversal.

2. Disefa e implementa el plan de desarrollo profesional docente local del personal
docente y/o quienes realicen tareas relacionadas a su area de gestion, en didlogo
con el Rector, el equipo directivo y el Departamento de Educacidn Inspectorial
considerando los propdsitos declarados en el PCCS y PEPS local.

3. Participa y entrega informacién pertinente y oportuna en el proceso de
reclutamiento, seleccién, evaluacion, desarrollo profesional y desvinculacion de
docentes y asistentes de aula de su area de gestion, a partir de los principios
identitarios recogidos en el PEPS y de las necesidades detectadas en la CEP.

4. Sugiere propuestas de actualizacién en normativa vinculada a procedimientos,
etc. relacionadas a su ambito de gestién.

e [iderar los procesos de ensefianza y aprendizaje

1. En conjunto con el equipo de coordinacion pedagdgica, acompafia y apoya un
proceso de acompafamiento en el proceso de ensefianza — aprendizaje de los
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estudiantes regulares y con necesidades educativas especiales, en didlogo con el
equipo de coordinacién del Colegio.

2. Orienta el proceso de acompafiamiento a los estudiantes en didlogo con los
diversos agentes de la comunidad educativa, que cumplan funciones
educacionales dentro del colegio.

3. Conoce los marcos curriculares de los respectivos niveles educativos, el Marco
para la Buena Ensefianza y los mecanismos para su evaluacion.

4. Conoce las orientaciones de implementacidn curricular presente en el Proyecto
Curricular de los Colegios Salesianos

5. Apoya el trabajo pedagégico de los docentes que atienden a nifos y nifias por
medio del aporte de estrategias de trabajo que permita el acceso para el
aprendizaje de todos los estudiantes.

6. Implementa los planes de formacién transversal en conjunto con el equipo
directivo.

e Gestionar la convivencia y la participacion de la comunidad educativo pastoral

1. Promueve los valores institucionales en un clima de confianza y colaboracidn para
el logro de sus metas.

2. Promueve, junto al Equipo Directivo, un clima de colaboracion tanto al interior
del colegio (alumnos, padres, profesores, directivos...), asi como con los demads
colegios salesianos, con la finalidad de lograr los objetivos expuestos en el PEPS.

3. Comunica sus puntos de vista con claridad y entiende las perspectivas de los
otros integrantes del equipo de coordinacion.

4. Promueve el cumplimiento de las normas expuestas en los diversos documentos
gue regulan la convivencia escolar y la seguridad en el ambiente.

5. Implementa planes de accién y/o actividades formativas vinculadas a la
promocion de la sana convivencia escolar.

6. Implementa medidas preventivas y/o reparatorias declaradas en el plan de
gestidn de la convivencia escolar.

7. Promueve un clima de respeto y cordialidad con los diversos agentes que
componen la CEP.

8. Apoya los procedimientos de acompanamiento de alumnos, profesores y padres
y apoderados del Colegio, para cautelar el desarrollo integral de los alumnos.

9. Fomenta, en didlogo con el Equipo de Coordinacién, el binomio educacién —
evangelizacidon en la propuesta curricular del colegio.
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10. Estimula vy facilita la participacién de los padres y apoderados en el desarrollo
integral de los estudiantes de la CEP.

11. Monitorea permanentemente la relacion familia — escuela buscando su
mejoramiento.

e Desarrollar y gestionar el colegio

1. Gestiona la utilizacién de recursos asignados a su Area en funcién de los desafios
de aprendizaje expuestos en los programas de estudio, en el proyecto curricular,
el PME y el PEPS.

2. Promueve la insercion de experiencias educativas — pastorales significativas en el
curriculum escolar.

3. Gestiona el levantamiento de informacién, asi como también el andlisis de ésta,
como insumo para el disefio e implementaciéon de mejoras a través del PEPS,
PME, PCCS y planes de formacion transversal

4. Promueve el uso de plataformas digitales de apoyo a la gestidn de su drea, que se
emplean institucionalmente.

5. Establece redes con instituciones que puedan colaborar en el proceso de
formacion de los estudiantes: universidades, centros de atencidon familiar,
centros de salud...

6. Establecer mecanismos de comunicacion e informacién con estamentos
ministeriales de educacion y salud, con redes de apoyo publicas y/o privadas
sobre programas de apoyo escolar

7. Realiza seguimiento de los ex alumnos del colegio de los ultimos tres afios.

e) Condiciones de trabajo:
e Ambiente de trabajo: propio de la red de Colegios Salesianos, con una organizacion a
nivel local y otra a nivel nacional

CAPITULO IX:
DEL COORDINADOR DEL AREA TECNICO — PROFESIONAL

:_NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DEL AREA TECNICO — PROFESIONAL

a) Nivel del cargo: Docente - directivo.
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b) Carga horaria: 44 horas de contrato, de las cuales 38 horas son destinadas
exclusivamente al ejercicio del cargo

¢) Nombramiento: El Inspector y su Consejo, en didlogo con la comunidad salesiana
local, Representante legal, Dpto. de Educacién Inspectorial y
Rector.

d) Dependencia: Representante legal, Rector y Dpto. de Educacion Inspectorial

e) Supervision: Representante legal, Rector, y Depto. de Educacion
Inspectorial.

a) Tiempo: Evaluacién anual

b) Comunicaciones: El Coordinador del drea Técnico — Profesional deberd establecer

una comunicacion fluida con:

e representante legal y el Rector.

e los Departamentos Inspectoriales de Animacion,
especialmente el equipo de educacion.

e Coordinador de Pastoral.

e Coordinador Pedagdgico.

e Profesores.

e Organizaciones del sector de la produccion.

e Centros de practica de los estudiantes formados en la escuela
salesiana.

e |nstituciones de Educacién Superior.

ANALISIS DEL CARGO (ASPECTOS EXTRINSECOS).
a) Requisitos generales:
e Experiencia personal de vida cristiana y sacramental.
e Compromiso explicito de su fe catdlica.
e Adhesion explicita al Proyecto Educativo Pastoral Salesiano
e Promover la implementacion del PEPS local al interior de la Comunidad Educativo
Pastoral.

b) Requisitos intelectuales:
e Licenciado en Educacion, Profesor de asignatura, Profesional de especialidad
e Magister en Curriculum Educacional o Evaluacion (deseable estas menciones).
e Conocimiento de Don Bosco y la Congregacion Salesiana.
e Experiencia en Escuelas Técnico — Profesionales y/o empresas de la produccion.
e Capacidad de Disenar, Implementar y Evaluar el PEPS, PME y PCCS.
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d)

Dominio de la normativa vigente referida a programas de estudio, evaluacidn
educacional, practica profesional y titulacion.

Requisitos fisico — psicolégicos:

Salud fisica y psicolégica compatible con el cargo.

Certificado de Antecedentes intachables.

Capacidad de trabajo con nifos, preadolescentes y jovenes.
Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de resolucidn de problemas.

Responsabilidades:

Construir e implementar una vision estratégica compartida.

10.

Adhiere a la propuesta educativa de la Congregacién Salesiana y al Proyecto
Educativo — Pastoral del Colegio

Participa y se integra a las actividades carismaticas propias del PEPS

Implementa, a partir de su rol, las directrices y lineamientos emitidos por el Dpto.
de Educaciéon Inspectorial, basadas en el Cuadro de Referencia de la Pastoral
Juvenil Salesiana.

Promueve, junto al equipo directivo, la implementacion del PEPS asegurando la
participaciéon de los principales actores de la comunidad educativa (alumnos,
padres, profesores, administrativos, asistentes de la educacion...)

Participa en el proceso de diseifio, implementacidon y evaluacion del Proyecto
Curricular del Colegio (PCCS).

Participa en la elaboracion, seguimiento y evaluacién del PME de manera
conjunta con todos los estamentos representativos de la comunidad educativo
pastoral definiendo metas a corto, mediano y largo plazo.

Establece una comunicacidon permanente y entrega antecedentes oportunamente
de su area de gestion al equipo directivo para asegurar una propuesta educativa
— pastoral coherente.

Informa a la CEP y al Departamento de Educacién Inspectorial, cuando sea
requerido, los logros y necesidades del colegio.

Promueve e implementa activamente una cultura escolar inclusiva, equitativa y
de altas expectativas sobre el logro de aprendizaje de los estudiantes.

Participa en reuniones y/o encuentros que organiza el Departamento de
Educacion Inspectorial, el MINEDUC u otras instituciones.
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e Desarrollar las capacidades profesionales.

1. Establece procesos de acompafiamiento para asegurar la calidad de las
estrategias didacticas implementadas por los profesores.

2. Disena e implementa el plan de desarrollo profesional docente local del personal
docente y/o quienes realicen tareas relacionadas al ambito pedagdgico, en
didlogo con el Rector, el equipo directivo y el Departamento de Educacién
Inspectorial considerando los propdsitos declarados en el PCCS y PEPS local.

3. Participa y entrega informacién pertinente y oportuna en el proceso de
reclutamiento, seleccién, evaluacion, desarrollo profesional y desvinculacion de
docentes y asistentes de aula, a partir de los principios identitarios recogidos en
el PEPS y de las necesidades detectadas en la CEP.

4. Coordina la propuesta de formacién continua de los profesores del area técnico
profesional del colegio en didlogo con el Rector, el coordinador pedagdgico y el
Equipo de Educacion Inspectorial considerando los propdsitos declarados en el
PCCS y PEPS local.

5. Genera las condiciones adecuadas para el ejercicio de la docencia y aprendizaje
de los alumnos/as.

6. Asigna los cursos y niveles educativo en vista de las fortalezas y debilidades de los
docentes

o Liderar los procesos de ensefianza y aprendizaje

1. Genera y utiliza informacién til para la toma de decisiones oportuna y la
consecucion de resultados educativos de acuerdo con el PEPS, el Proyecto
Curricular del Colegio, perfil de egreso de los estudiantes y los requerimientos del
sector productivo.

2. Domina los documentos asociados a la normativa curricular vigente de las
respectivas especialidades, el Marco para la Buena Ensefianza y los mecanismos
para su evaluacion.

3. Asegura la implementacion de estrategias de mejoramiento de los aprendizajes
expuestos en las bases curriculares articulandolas con las actividades formativas
contenidas en el PCCS.
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10.

Establece procesos de acompafiamiento para asegurar la calidad de las
estrategias didacticas en el aula, laboratorios y talleres y evalia la
implementacidn curricular en el contexto de aula.

Lidera instancias de reflexion y andlisis pedagdgico promoviendo el mejoramiento
a partir del uso de datos, en coherencia con los planteamientos del PEPS y del
PCCS.

Resguarda que las actividades educativo pastorales, en el dmbito técnico
profesional, estén alineadas al PEPS local y PCCS.

Analiza y establece procesos de mejoramiento a partir de las evaluaciones
internas, en los centros de practica, en coherencia con los planteamientos del
PEPS, PCCS y exigencias de las Bases Curriculares del drea técnico profesional.
Facilita, junto con el equipo directivo, la insercidon de experiencias educativas —
pastorales significativas en la implementacion del plan de formacién técnica.
Supervisa y evalua la implementacién curricular en el contexto de aula y en los
centros de practica.

Promueve mecanismo de articulacién entre las asignaturas del plan comun y del
plan diferenciado de la educacién TP.

Gestionar la convivencia y la participacion de la comunidad educativo pastoral.

Promueve los valores institucionales y un clima de confianza y colaboracidn en el
colegio para el logro de metas institucionales.

Promueve, junto al Equipo Directivo, un clima de colaboracién tanto al interior
del colegio (alumnos, padres, profesores, directivos...), asi como con los demds
colegios salesianos, con la finalidad de lograr los objetivos expuestos en el PEPS.
Acompafa y supervisa a los encargados de las especialidades, para asegurar los
aprendizajes esperados de los mddulos, las caracteristicas del perfil de egreso de
cada una de las especialidades

Comunica sus puntos de vista con claridad y entiende las perspectivas de los
otros integrantes del equipo de coordinacion.

Promueve el cumplimiento de las normas expuestas en los diversos documentos
gue regulan la convivencia escolar y la seguridad en el ambiente.

Desarrollar y gestionar el colegio
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1. Cuida la coherencia entre las decisiones adoptadas, a partir de los principios que
orientan el PEPS local, el PCCS y perfil de egreso de las especialidades.

2. Organiza el quehacer del drea pedagdgico — curricular que implica un trabajo con
los encargados: de las especialidades y representantes del sector productivo.

3. Propicia el tiempo suficiente para el trabajo en equipo de los docentes, de
acuerdo al médulo y especialidad en que desarrollan su labor educativa.

4. Implementa procesos mentorias, a través de acompafnamiento y monitoreo del
ejercicio docente de los profesionales a su cargo.

5. Vela por el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad definidas en los
protocolos vigentes.

6. Promueve el uso de plataformas digitales de apoyo a la gestion de su drea, que se
emplean institucionalmente.

7. Gestiona la utilizacién de recursos asignados a su Area en funcién de los desafios
de aprendizaje expuestos en los programas de estudio, en el proyecto curricular,
el PME y el PEPS.

8. Colabora con el Coordinador de Apoyo para establecer redes con instituciones
educativas y empresas de sectores productivos afines, que favorezcan el
desarrollo y proyeccién de los alumnos del colegio (Universidades, otras
instituciones de educacién superior, Empresas...)

e) Condiciones de trabajo:
e Ambiente de trabajo: propio de la red de Colegios Salesianos, con una organizacion a
nivel local y otra a nivel nacional.

CAPITULO X:
DEL COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

a) Nivel del cargo: Directivo.

b) Carga horaria: 44 horas de contrato, destinadas exclusivamente al cargo

c) Nombramiento: El Inspector y su Consejo, en didlogo con la comunidad
salesiana local, Representante legal, Economato
Inspectorial.

d) Dependencia: Ecénomo de la obra, Representante legal, Rector, Inspector
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y su Consejo, Economato Inspectorial.
e) Supervision: Economo inspectorial, Representante legal, Departamento
de Administracion Inspectorial, Rector
f) Tiempo: Evaluacién anual
g) Comunicaciones: El Coordinador de Administracion y Finanzas deberd

establecer una comunicacién fluida con:

e El Economo, el Director y el Rector. (Equipo econdmico
local)

e El Departamento de Administracién Inspectorial y
encargados de Area Inspectorial

e El Departamento de Educacién Inspectorial.

e OPDI

e Coordinadores de 4rea de gestién de la CEP.

e Profesores.

e Alumnos, Padres y Apoderados.

ANALISIS DEL CARGO (ASPECTOS EXTRINSECOS).
a) Requisitos generales:

Experiencia personal de vida cristiana y sacramental.

Compromiso explicito de su fe catélica.

Que adhiera al Proyecto Educativo Pastoral Salesiano.

Promover la implementacion del PEPS local al interior de la Comunidad Educativo
Pastoral.

b) Requisitos intelectuales:

Contador, Auditor, Ingeniero en Administracién, Ingeniero Comercial.

Conocimiento de Don Bosco y la Congregacion Salesiana.

Experiencia en Centros Educativos Catdlicos, particular subvencionados u otras
instituciones afines

Dominio de la normativa vigente y procedimientos relacionados con el disefio y
ejecucion de programas/proyectos con financiamiento estatal.

c) Requisitos fisicos — psicoldgicos:
e Salud fisica y psicolégica compatible con el cargo.

e Certificado de Antecedentes intachables.
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e Capacidad de trabajo en equipo.
e (Capacidad de resolucién de problemas.

d) Responsabilidades:
e Construir e implementar una vision estratégica compartida

1. Adhiere a la propuesta educativa de la Congregacién Salesiana y al Proyecto
Educativo — Pastoral del Colegio

2. Manifiesta fidelidad y adhesidn al Magisterio de la Iglesia.

3. Conoce y asume las directrices emanadas del Cuadro de Referencia de Pastoral
Juvenil Salesiana y del Directorio Inspectorial de administracion.

4. Asume los lineamientos inspectoriales emitidos por la Congregacién Salesiana.

5. Difunde el PEPS y el PCCS, asegurando la participacién de los principales actores
de la comunidad educativa (alumnos, padres, profesores, administrativos,
asistentes de la educacion...)

6. Resguarda que los recursos sean utilizados adecuadamente en el cumplimiento
de los propoésitos declarados en el PEPS y PCCS local, de acuerdo a la prioridad
definida por la CEP.

e Desarrollar las capacidades profesionales

1. Promueve un didlogo fluido con los profesores, a fin de conocer ‘in situ’ las
necesidades materiales que se presentan en el proceso de ensefanza -
aprendizaje.

2. Participa en el proceso de reclutamiento, seleccidn, evaluacién y desarrollo
profesional del personal del colegio, a partir de los principios identitarios
recogidos en el PEPS y de las necesidades de la CEP.

3. Facilita el desarrollo profesional del personal del colegio, gestionando los medios
y recursos necesarios para dichos efectos.

o Liderar los procesos de ensefianza y aprendizaje
1. Asegura los recursos necesarios para la insercion de experiencias educativas —

pastorales significativas en el curriculum escolar de acuerdo a los propositos
planteados en el PCCS.
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2. Asesora a los demas Coordinadores en la elaboracién de sus presupuestos de
areas.

e Gestionar la convivencia y la participacion de la comunidad educativo pastoral.

1. Comunica sus puntos de vista con claridad y entiende las perspectivas de los
otros integrantes del equipo de coordinacion.

2. Establece una comunicacion permanente con el Equipo de Coordinacién para
asegurar una propuesta educativa — pastoral coherente.

3. Realiza encuentros periédicos con los asistentes de la educacidn, a fin de cautelar
un buen ambiente de trabajo.

4. Colabora con el Encargado local de convivencia escolar, en la busqueda de
estrategias que permitan la creacion y cuidado de un adecuado ambiente laboral.

5. Promueve los valores institucionales en un clima de confianza y colaboracion para
el logro de las metas proyectadas en el Plan Anual Operativo.

6. Promueve un clima de colaboracién tanto al interior del colegio (alumnos, padres,
profesores, directivos...), asi como con los demas colegios salesianos.

7. Asegura las condiciones minimas para la implementacion de las propuestas
educativo — pastorales contenidas en el PEPS.

e Desarrollar y gestionar el colegio

1. Disefia, implementa y evallia el Presupuesto del Colegio (a corto, medio y largo
plazo), de acuerdo con las orientaciones entregadas por el Equipo de
Administracidn Inspectorial.

2. Asegura la existencia de informacidn util para la toma de decisiones oportuna vy la
consecucion de resultados educativos de acuerdo con el PEPS y el PCCS.

3. Gestiona los recursos ingresados por concepto de subvencién general, ley SEP,
Proyecto de Integracién Escolar, pro retencion, subvencion de mantenimiento,
Refuerzo, internado y financiamiento compartido... de acuerdo a la normativa
vigente en el pais.

4. Gestiona y rinde los recursos obtenidos por otras vias: donaciones, proyectos,
etc...

5. Conoce el PEPS, el PCCS y el PPC y asegura los medios necesarios para su
implementacion.
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6. Fomenta, en didlogo con el Equipo de Coordinacion, el binomio educacién —
evangelizacion en la propuesta curricular del colegio.

7. Coordina el trabajo de los asistentes de la educacién para asegurar ambientes
aptos para el trabajo educativo — pastoral.

8. Estudia fuentes de ingreso alternativas, a fin de asegurar el financiamiento de
proyectos de mejoramiento en el dmbito educativo — pastoral.

9. Coordina la realizacién de auditorias para cautelar el buen uso de los recursos
gue ingresan al colegio.

e) Condiciones de trabajo:
e Ambiente de trabajo: propio de la red de Colegios Salesianos, con una organizacion a
nivel local y otra a nivel nacional.

CAPITULO XI:
DEL ENCARGADA/O EQUIPO PIE

TSRS NOMBRE DEL CARGO: ENCARGADA/O EQUIPO PIE

a) Nivel del cargo: Docente — responsable de equipo.
b) Dependencia: Rector, Coordinador Pedagdgico.
c) Supervision: Director, Rector, Coordinador Pedagdgico y Dpto. de Educacion Inspectorial.
d) Comunicaciones: El responsable del equipo PIE deberd establecer una comunicacion
fluida con
a. Director y Rector
Areas de gestion
Profesores y asistentes de la educacion.
El Departamento de Educacion Inspectorial.
El ecénomo y/o el administrador del colegio.

e Q0T

Alumnos regulares, alumnos con necesidades educativas especiales (NEE), Padres,

Apoderados y familias de los nifios.

g. Profesionales externos con los cuales trabajan los estudiantes con NEE
pertenecientes al PIE.

h. Otras instituciones con las que se relaciona el colegio/redes de apoyo.
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ANALISIS DEL CARGO (ASPECTOS EXTRINSECOS).

Regquisitos generales:

a) Experiencia personal de vida cristiana y sacramental.

b) Compromiso explicito de su fe catdlica.

c) Adhesion explicita al Proyecto Educativo Pastoral Salesiano.

d) Promover la implementacion del PEPS local al interior de la Comunidad Educativo
Pastoral.

e) Certificado de Antecedentes.

f) Certificado de inhabilidades para trabajar con menores de edad.

g) Certificado de inhabilidad por maltrato relevante.

Requisitos académicos:

a) Profesor de educacion diferencial, Psicopedagogo o carrera afin.
b) Deseable estudios de postgrado y/o postitulo en el drea de la educacién diferencial
y/o inclusién escolar.

c) 3 afios de experiencia en el cargo de Coordinador del Programa de Integracion Escolar
para postulantes externos.

d) Conocimiento del Proyecto Educativo — Pastoral Salesiano local y del Proyecto
Curricular local.

e) Dominio de la normativa vigente vinculada a la atencién de estudiantes con
necesidades educativas especiales y a los procedimientos administrativos relacionados
con el disefio, ejecucion y rendicidn de cuentas de programas con integracién escolar.

f) Conocimiento de la normativa vigente y procesos relacionados con el Plan de
Mejoramiento Escolar.

Regquisitos fisico — psicoldgicos:

a) Capacidad de trabajo con nifios, preadolescentes y jovenes.
b) Capacidad de trabajo colaborativo.

c) Capacidad de resolucion de problemas.

d) Salud fisica y psicolégica compatible con el cargo.

e) Capacidad de liderazgo y el acompafamiento de personas.
f) Comunicacidn asertiva y buen trato.
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Responsabilidades:

CORRESPONSABILIDAD EN LA PREPARACION DE LA ENSENANZA

1. Gestiona el buen uso del tiempo, de los espacios y los materiales comprometidos en el
plan de accidén definido en el Programa de Integracién.

2. Coordina procesos de evaluacién integral de estudiantes para detectar NEE permanentes
y/o transitorias.

3. Lidera la realizacién de procesos de planificacion, monitoreo y evaluacidon para la
intervencion de los equipos de profesionales asociados al PIE.

4. Vela por que los profesionales del programa cuenten con informacién relevante vy
necesaria para dar respuesta educativa pertinente a las necesidades de los estudiantes.

5. Gestiona los recursos materiales necesarios para apoyar la intervencion educativa.

6. Define procesos de acompafiamiento para que la elaboracién del plan de apoyo
individual del estudiante sea disefiado por la educadora diferencial y el profesor de aula
regular en base a informacidon que emana del diagndstico individual del estudiante.

7. Lidera el proceso de disefio de adecuaciones curriculares y registro de los aprendizajes
de los estudiantes.

8. Define diversos procedimientos de monitoreo, seguimiento y registro de la intervencion
educativa.

9. Resguarda que el equipo del PIE domine estrategias y desarrollo de habilidades en la
disciplina en la que interviene.

10. Realiza seguimiento al Plan de apoyo individual de los estudiantes, planificacion de
clases e instrumentos de evaluacion empleados por los profesionales vinculados al PIE.

PROMOCION DE UN AMBIENTE COLABORATIVO PROPICIO PARA EL APRENDIZAJE

1. Coordina sistemas de comunicacién con la familia, para que éstas cuenten con
informacién oportuna sobre las decisiones adoptadas para la intervencion educativa
requerida para sus hijos.

2. Monitorea el trabajo colaborativo de los profesionales del programa con la familia de los
estudiantes.

3. Cautela que los profesionales del PIE involucren a las familias en la participacion del plan
de apoyo individual de sus hijos.

4. Asesora procesos de difusion, formacién e involucramiento de los profesionales de la
CEP en practicas pedagdgicas inclusivas para potenciar la participacion y el aprendizaje
de todos los estudiantes, con especial preocupacidn por la atencién de estudiantes con
necesidades educativas especiales.
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5. Cautela el trabajo colaborativo de los profesionales que intervienen en el programa,
fomentando la corresponsabilidad en la implementacion curricular para los estudiantes
del PIE.

6. Supervisary visar el material elaborado para la atencidn de estudiantes con NEE.

7. Elabora, en conjunto con la Coordinacion Pedagdgica, protocolos y/o estrategias acorde
a las necesidades de los estudiantes.

8. Trabaja colaborativamente con las areas afines para resguardar la creacion, difusion y
aplicacion de procedimientos en casos de crisis, descompensaciones, desregulaciones u
otras acciones en que se involucren estudiantes con NEE.

CORRESPONSABILIDAD EN EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE DE TODOS LOS
ESTUDIANTES

1. Trabaja colaborativamente y de manera sistematica e institucionalizada con el
Coordinador Pedagdgico.

2. Promueve, en conjunto con la Coordinacién Pedagdgica, que el disefio de la intervencién
de acceso al curriculum responda a la diversidad y necesidad de los estudiantes.

3. Resguarda que se implementen los procedimientos evaluativos y ajustes metodoldgicos
acorde a la planificacion diversificada establecida para los estudiantes con NEE.

4. Verifica que el plan de apoyo individual del estudiante considere los resultados de la
evaluacién diagndstica registrada en el formulario Unico.

5. Resguarda que los profesionales del programa realicen trabajo colaborativo con
docentes de aula regular y profesores jefes, como también con los equipos de apoyo de
cada establecimiento.

6. Monitorea sistematicamente los indicadores de logro, cambios de diagndstico, egresos y
cualquier otro antecedente que se desprenda de la intervencién realizada en los
estudiantes.

7. Participar en los equipos de acompafiamiento al aula para observacion de clases y
retroalimentacion. Propone sugerencias para la mejora.

8. Promueve que los profesionales del programa implementen diferentes modalidades de
trabajo con los estudiantes con NEE.

RESPONSABILIDADES PROFESIONALES

1. Coordina procedimientos para la evaluaciéon del Programa de Integracion Escolar,
implementando estrategias que permitan conocer el impacto de la propuesta.

2. Participa en la definicion de procedimientos de deteccién y evaluacidn integral de
estudiantes con necesidades educativas permanentes y transitorias.

3. Se relaciona profesionalmente con los distintos estamentos que integran la CEP
(profesores, directivos, apoderados, etc).
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4. Coordina la elaboracidn, ejecucion y evaluacién de las distintas etapas y actividades
comprometidas en el PIE.

5. Domina la normativa vigente y prepara las condiciones en la CEP para el desarrollo del
programa.

6. Conforma los equipos técnicos, estableciendo funciones y responsabilidades de cada uno
de los integrantes del equipo PIE.

7. Informarse de los diversos programas de formacién transversal que el establecimiento se
encuentra implementando y colaborar con el equipo de gestidén para articular el PIE con
dichos planes.

8. Resguarda que los profesionales que intervienen en el PIE estén inscritos en el “registro
nacional de profesionales de la educacion especial para la evaluacién y diagndstico”, de
acuerdo a las orientaciones del MINEDUC y normativa vigente.

9. Resguarda la implementacién y aplicacion del formulario Unico de evaluacion integral (o
el que lo reemplace) y otros protocolos disponibles por el MINEDUC.

10. Establece comunicacidn con el Departamento de Educacién Inspectorial, MINEDUC,
DEPROV, etc., cuando sea requerido siguiendo el conducto regular del establecimiento.

11. Establece vinculos de trabajo con equipos de profesionales externos a la Institucién y
eventuales instituciones colaboradoras.

12. Resguarda que los profesionales del programa empleen de buena manera vy
confidencialmente la informacién de los estudiantes pertenecientes al PIE.

13. Otorga informacién que permita definir instancias de capacitacién para su equipo y los
distintos profesionales del establecimiento, a partir de las necesidades detectadas en la
CEP.

14. Informa las necesidades y requerimientos necesarios que permitan definir la distribucion
horaria exigida por norma, cautelando el uso de las horas cronoldgicas destinadas al
trabajo colaborativo para los profesores de educacidn regular que ejercen en cursos con
estudiantes en PIE.

15. Gestiona la utilizacidn de recursos acorde a las exigencias normativas.

16. Asegura la elaboracién del informe técnico del programa en los periodos y plazos
establecidos.

17. Colabora en la creacion, ejecucion y evaluacion de las acciones y actividades contenidas
en el Plan de Inclusién del establecimiento.

Ill
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CAPITULO XIlI:
DEL ENCARGADO DE LAS ACTIVIDADES CURRICULARES DE
LIBRE ELECCION (ACLE)

LUACCTROREZEN: El encargado de las ACLE es un docente que asume la responsabilidad de Ia
programacion, coordinacidn, supervisién, evaluacién y, en algunos casos, ejecucion, de las
actividades educativas complementarias y/o recreativas de tiempo libre. Es nombrado por el

Rector, previa consulta al consejo de coordinacion.

LULLSCLRLESN: Son deberes del encargado de las actividades complementarias de libre
eleccion:

Planificar y coordinar las ACLE.

a)

b)

c)

d)

Define, junto al Coordinador Pedagdgico, los objetivos de las ACLE de acuerdo a las
orientaciones que provienen del PEPS y del PCC.

Involucra a los profesores que intervienen en las ACLE en un trabajo de planificacién
cooperativo para cuidar la coherencia con el PEPS y el PCC.

Promueve la planificacidn de todas las ACLE, la supervision y su evaluacion, como una
practica habitual del colegio.

Verifica que su planificacién esté coordinada con las planificaciones de los
subsectores de aprendizaje, estableciendo un estilo de trabajo cooperativo.

Gestionar los recursos disponibles para las ACLE, en funcion de las orientaciones del PEPS y el

PCC.

a)
b)

f)
g)

Diagnostica las necesidades e intereses de los alumnos respecto de las ACLE.

Solicita oportunamente informacién al personal a su cargo, para diagnosticar las
necesidades materiales y hacer los requerimientos a rectoria y coordinacidon
pedagdgica.

Considera los recursos disponibles para elaborar la planificacidon de la propuesta de
ACLE del Colegio.

Implementa un sistema para elaborar el presupuesto del area y mantenerlo al dia.
Supervisa las actividades de su area, asegurandose de la coherencia de las
planificaciones, la practica y la utilizacién de recursos.

Administra el presupuesto asignado al area, dando cuenta de los ingresos y gastos.
Hace un informe anual del drea en el que incluye la evaluacién de los recursos.
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Elaborar y gestionar proyectos de mejoramiento de las propuestas ACLE.

a) Instala la metodologia de proyectos como una practica habitual en el disefio de las
ACLE ofrecidas en el colegio.

b) Colabora con los profesores de ACLE en la formulacion de proyectos en sus
respectivas propuestas.

c¢) Gestiona ante el colegio y otras entidades el financiamiento para los proyectos
contemplados en las ACLE.

d) Implementa proyectos utiles a la comunidad y proyecta los principios y valores del
PEPS por medio de ellos.

CAPITULO XiIlI:
DE LOS DOCENTES DE AULA

: El docente de aula es el educador titulado o habilitado legalmente para
ejercer la docencia, que tiene a su cargo la conduccién directa del proceso ensefianza —
aprendizaje, el fomento de los valores morales y entendimiento de principios fundamentales y
deseos de autorrealizaciéon, mediante la accién o la exposicion directa, ejecutada en forma
continua y sistematica, durante las horas de clases o de aula fijadas en los planes de estudios,
segun el Proyecto Educativo Pastoral Salesiano.

LU REI: Son deberes de los docentes de aula:

Preparar el proceso de ensefianza: implementar el curriculum para que todos los estudiantes
logren aprendizajes de calidad.

a) Asume las orientaciones contenidas en el Proyecto Educativo — Pastoral Salesiano
(PEPS) y el Proyecto Curricular del Colegio (PCC).

b) Domina los contenidos de la disciplina que ensefia en el Marco Curricular Nacional.

c) Establece las relaciones entre el PEPS, el PCCy el Marco Curricular Nacional.

d) Conoce las caracteristicas, conocimientos y experiencias de los alumnos en medio de
los que trabaja.

e) Domina la didactica de la disciplina que ensefia.
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f)

g)

Organiza los objetivos y contenidos de manera coherente con el marco curricular, el
PEPS, el PCCy las particularidades de sus alumnos.

Las estrategias de evaluacién son coherentes con la disciplina que ensefia, el marco
curricular nacional, el PEPS y el PCC.

Crear un ambiente propicio para el aprendizaje de todos los alumnos.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Establece un clima de relaciones de aceptacidn, equidad, confianza, solidaridad y
respeto propios de la propuesta educativa — pastoral salesiana.

Manifiesta altas expectativas sobre las posibilidades de aprendizaje y desarrollo de
cada uno de sus alumnos.

Asume el desafio de ofrecer alternativas a los alumnos que presentan dificultades en
el proceso de ensefianza — aprendizaje.

Establece y mantiene normas consistentes de convivencia en el aula, en sintonia con
las orientaciones de la propuesta educativa — pastoral salesiana.

Promueve la participaciéon de los alumnos en el proceso de ensefianza — aprendizaje
implementado en el contexto de aula.

Organiza un ambiente estructurado y utiliza los recursos disponibles en el colegio.

Asumir las responsabilidades profesionales del ejercicio de la profesion docente.

a)

b)

<)

d)

f)
g)

Reflexiona sistematicamente sobre su practica: antes, durante y después de su
intervencion en el aula, a la luz de las orientaciones del PEPS y del PCC.

Construye relaciones profesionales y de equipo con sus colegas, buscando las
sinergias necesarias para cautelar el aprendizaje de sus alumnos.

Asume responsabilidades en la orientacién de sus alumnos, en sintonia con los
planteamientos del PEPS y del PCC.

Analiza los resultados de pruebas externas de sus alumnos (SIMCE, PSU), asumiendo
el desafio de abordar los ‘vacios’ detectados en la misma.

Es proactivo y requiere informacion periddica acerca de sus alumnos que han sido
entrevistados o derivados por su rendimiento, verificando su atencién oportuna y
sistematica.

Establece relaciones de colaboracidn y respeto con los padres y apoderados.
Maneja informacion actualizada sobre su profesidn, el sistema educativo y las
politicas vigentes.
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Cuidar la implementacion de un proceso de ensefianza para el aprendizaje de todos los
alumnos.
a) Comunica en forma clara y precisa los objetivos de aprendizaje al inicio de cada una
de las unidades de aprendizaje.
b) Las estrategias de ensefianza propuestas son desafiantes, estructuradas vy
significativas para los estudiantes.
c¢) Aborda con rigurosidad los contenidos de la clase, cautelando que éstos sean
comprensibles para los alumnos.
d) Maximiza el tiempo disponible para la implementacién del proceso de ensefianza.
e) Promueve entre sus alumnos el desarrollo del pensamiento.
f) Evalta y monitorea el proceso de comprension y apropiacion de los contenidos por
parte de los estudiantes.

CAPITULO XIV :
DEL PROFESOR JEFE

: El profesor jefe es el docente de aula que asume la responsabilidad de
acompafiar el proceso formativo de los alumnos de un curso determinado. Para ello mantiene
una comunicacién permanente con la coordinaciéon del equipo de apoyo y con los padres y
apoderados de su curso. Es nombrado por el rector, previa consulta — aprobacién del consejo de
coordinacion.

UL Y2 Son deberes del profesor jefe:

Coordinar las actividades de jefatura de curso.

a) Aplica diversas estrategias para conocer la realidad de su curso (encuestas,
entrevistas, autobiografias, dindmicas grupales y otras).

b) Mantiene una base de datos actualizada con informacion sobre sus estudiantes y
los padres y apoderados del curso.

c) Se informa de los registros diarios de anotaciones u observaciones de sus
alumnos.

d) Se mantiene informado de la asistencia de sus alumnos, comunicandose con los
padres y apoderados en caso de enfermedad o ausencias sin justificacion.
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e) Entrevista formal y continuamente a todos los alumnos de su curso, de acuerdo a
los lineamientos del Proyecto Educativo — Pastoral del colegio.

f) Entrevista periédicamente a todos los apoderados, de acuerdo a los lineamientos
del Proyecto Educativo — Pastoral del colegio.

g) Deriva oportunamente a los alumnos con dificultades de aprendizaje y/o
emocionales al Departamento de Orientacion.

h) Hace seguimiento sistematico de los alumnos con dificultades académicas o socio-
afectivas para asegurar su atencion por los especialistas, su progreso y
permanencia en el colegio.

i) Informa oportunamente a los padres y apoderados de las actividades del curso, a
través de diferentes medios: agenda escolar, circulares, pagina web...

j) Supervisa el cumplimiento de aspectos de convivencia y disciplinarios de su curso.

k) Aplica las actividades de los programas de desarrollo personal, orientaciéon
vocacional, educacion al amor y a la afectividad, prevencién u otros, en
coordinacidn con la Coordinacién del Equipo de Apoyo.

I) Capacita a la directiva del curso para motivar, dirigir y evaluar las actividades del
consejo de curso.

m) Dirige, motiva y evalla las reuniones de padres y apoderados del curso.

n) Asesora a la directiva de los padres y apoderados del curso en la programacion y
ejecucion de su plan de trabajo.

0) Presenta informacién académica, pastoral y de desarrollo personal de los alumnos
al consejo de profesores.

p) Elabora el Informe de personalidad o de desarrollo personal de los alumnos de su
curso.

gq) Realiza en forma eficiente y oportuna las tareas administrativas propias del
profesor jefe, de acuerdo a los lineamientos del Proyecto Educativo Pastoral del
Colegio.

Involucrar colaborativamente a los apoderados en el proceso educativo.

a) Podra realizar talleres para difundir el Proyecto Educativo Pastoral, asociandolo a la
responsabilidad de los padres y apoderados y de la escuela en el desarrollo psico-
afectivo y moral de los alumnos.

b) Planifica y desarrolla reuniones de padres y apoderados con objetivos claros,
asignandoles responsabilidad en la presentacién de temas de formacidn.
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c) Entrevista periddicamente a cada padre y apoderado, con todos los datos
sistematizados acerca del alumno, para informar acerca de su progreso y consensuar
estrategias remediales en las que asuman su responsabilidad como padres.

d) Entrevista en forma conjunta a padres y apoderados y alumnos, para facilitar el
didlogo al interior de la familia e integrar a los apoderados en el proceso de
desarrollo y aprendizaje de sus hijos.

e) Entrega informacion acerca de los intereses profesionales de los alumnos,
coordinando charlas y visitas a lugares de trabajo y estudio con la colaboracion de los
padres y apoderados.

f) Involucra a los padres y apoderados en la relacién con el entorno, solicitando su
colaboracién en acciones solidarias del curso.

g) Organiza grupos de ayuda para alumnos y familias del curso a cargo de los padres y
apoderados.

h) Incentiva la participacion de los padres y apoderados en el Centro General de Padres
del colegio.

i) Promueve las reuniones de camaraderia entre los padres y apoderados del curso con
el objetivo que se establezcan redes que apoyen el desarrollo de los alumnos.

Implementar planes de accion preventivos y de desarrollo de los alumnos y sus familias.

a) Coordina con la Coordinacién del Equipo de Apoyo las acciones para llevar a cabo el
proyecto de prevencion del colegio de acuerdo a los lineamientos del PEPS.

b) Recoge informacion respecto a los factores de riesgo de sus alumnos y sus familias.

c) Aplica estrategias para la deteccion temprana de consumo indebido de alcohol y
drogas. Sensibiliza a los padres y apoderados, involucrandolos en el proyecto.

d) Promueve debates, charlas, presentacion de testimonios, con relacién al uso indebido
de drogas y alcohol.

e) Promueve debates y charlas con relacién al desarrollo de la afectividad y sexualidad
en la adolescencia.

f) Explicita la relacion del consumo de drogas y las enfermedades de transmision sexual
(ETS).

g) Escucha los problemas y dificultades de sus alumnos.

h) Integra en las estrategias de prevencion elementos propios de la cultura juvenil.

i) Realiza actividades orientadas al desarrollo de los factores protectores en los
alumnos.
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j) Mantiene informado a la Coordinacion del Equipo de Apoyo de los casos en riesgo de
Su curso.

k) Define la red de apoyo de los alumnos en coordinacién con el Coordinador del Equipo
de Apoyo del colegio.

I) Compromete a los alumnos en actividades de prevencion.

m)Desarrolla talleres de apoyo a las familias en conjunto con la Coordinacion del Equipo
de Apoyo del colegio.

n) Solicita la intervencion de la red de apoyo interna en caso de alumnos con
dificultades, involucrando a la familia y monitoreando el proceso.

o) Solicita a la Coordinacion del Equipo de Apoyo la derivacion de los alumnos con
dificultades a los especialistas que corresponda.

p) Desarrolla Programa de Seguridad Escolar.

Involucrar colaborativamente a los alumnos en las actividades educativas — pastorales del
Colegio.

a) Aplica diferentes estrategias para conocer los intereses y propuestas de actividades
de los alumnos: encuestas, dindmicas grupales, registro de opiniones en los Consejos
de Curso, reuniones del Centro de Alumnos, Consejo Escolar, entre otras.

b) Se comunica constantemente con los alumnos a través didlogo permanente,
entrevistos e informacién escrita.

¢) Convoca a los alumnos para asumir un rol protagdnico en su entorno, (organizando
actividades culturales, deportivas, cientificas, artisticas y solidarias entre otras).

d) Estimula la participacién en el trabajo de jefatura de curso dando espacios y
autonomia a la directiva para generar actividades que interpreten los intereses y
necesidades de los alumnos.

e) Colabora con la directiva del curso en la elaboracién y desarrollo de su plan de
trabajo.

f) Involucra a la familia en los proyectos de los alumnos para encontrar apoyo.

g) Incentiva a sus alumnos para participar en la campafia de postulacién al Centro de
Alumnos.

h) Animay apoya a sus alumnos en la participacion del Centro de Alumnos del Colegio.

i) Organiza grupos de alumnos tutores para apoyar académicamente a quienes
manifiestan problemas en su proceso de aprendizaje.

j) Se informa de las actividades de los alumnos en el colegio y fuera de él (concursos,
deportes, actividades artisticas).
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k) Estimula a los alumnos a participar en la vida de la CEP a través de las actividades del
colegio.

CAPITULO XV:
DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUBSECTOR DE APRENDIZAJE

LU REESN: Bl jefe de departamento es el encargado de coordinar las acciones que los
profesores de un subsector proyectan a fin de procurar el aprendizaje de los alumnos. Es
nombrado por el rector, previa consulta — aprobacién al consejo de coordinacion.

: Son deberes del jefe de departamento:

Coordinar aspectos administrativos y operativos del departamento de subsector de
aprendizaje.

a) Coordina el plan de la asignatura, la disponibilidad horaria y experiencia de los
profesores en los diferentes niveles.

b) Presenta a la coordinacion pedagodgica una propuesta de carga horaria del
departamento y una propuesta de los profesores que la servirdn en los diferentes
niveles.

¢) Realiza un inventario de los materiales con que cuenta el departamento: material
audiovisual, libros, implementos deportivos, material de laboratorio de ciencias, de
idiomas...

d) Determina los materiales que se solicitardn, de acuerdo a las planificaciones del
Departamento.

e) Recibe los materiales y determina los procedimientos para su uso en coordinacién
con el CRA y otras instancias responsables, de acuerdo a la estructura del Colegio.

f) Monitorea el uso de los materiales.

g) Planifica las actividades del departamento, en conjunto con los profesores.

h) Informay entrega a la Coordinacion Pedagdgica la planificacidon del departamento.

i) Determina el procedimiento para cautelar la fluidez de la informacién entre los
miembros del departamento.
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Supervisar la implementacion de los programas en el aula.

a)

b)

d)

e)

f)
g)

h)

i)

k)

p)
q)

Realiza reuniones periddicas de estados de avance para medir el nivel de logro de las
metas.

Dirige reuniones técnicas para analizar las planificaciones y evaluar su coherencia con
el libro de clases, las evaluaciones, trabajos y proyectos.

Supervisa las planificaciones de las asignaturas verificando que los contenidos vy
tiempos sefialados corresponden a los objetivos del curso o nivel.

Analiza en conjunto con los departamentos las actividades que se estan realizando
para evaluar su coherencia con los objetivos de la asignatura.

Solicita a cada departamento una Carta Gantt de las pruebas y trabajos de cada
curso, para coordinar las fechas y evitar que las evaluaciones se concentren en un
mismo periodo de tiempo.

Supervisa la entrega oportuna de la informacion a los alumnos.

Supervisa los instrumentos de evaluacién, verificando que correspondan a los
contenidos tratados y a la metodologia utilizada por el profesor.

Supervisa la planificacidn del instrumento de evaluacidon: objetivos, contenidos, tabla
de especificaciones, asignacion de puntaje, proponiendo las modificaciones
necesarias.

Supervisa y participa en las observaciones de clases a los docentes y en su
retroalimentacion.

Verifica la coherencia de planificaciones, registro de actividades en el libro de clases,
cuadernos, pruebas y trabajos.

Supervisa la devolucidon a los alumnos de las pruebas aplicadas y su
retroalimentacion.

Aplica pruebas de nivel para evaluar el grado de avance de cada curso.

Hace andlisis estadistico de los resultados, en los diferentes contenidos,
focalizandose en los que no se han logrado, por curso y nivel.

Implementa acciones remediales para alcanzar los aprendizajes no logrados.

Fija los plazos para que los profesores entreguen un informe, dando cuenta de los
objetivos logrados y no logrados, las causas y las estrategias remediales que
desarrollara.

Supervisa la implementacién de las estrategias comprometidas y sus resultados.
Evalua los resultados de las estrategias implementadas.
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Asegurar la calidad de las estrategias didacticas en el aula.

a) Analiza, en conjunto con los profesores, las planificaciones y las actividades para cada
contenido.

b) Hace estudios piloto para comprobar si, con una nueva metodologia, los alumnos
logran mejorar sus aprendizajes y son transferibles a otras materias. Luego generaliza
el uso de dicha metodologia.

c) Establece una politica de trabajo cooperativo para compartir estrategias exitosas de
ensefianza — aprendizaje.

d) Solicita la opinidn de los estudiantes acerca de la metodologia utilizada en las clases y
toma en cuenta esa informacién en la reformulacién de sus estrategias de
ensefianza.

e) Realiza observaciones de clases, focalizadas en las estrategias didacticas en trabajo
conjunto con los Jefes de Departamento.

f) Retroalimenta a los profesores observados con relacidn a las estrategias diddcticas
utilizadas y los aprendizajes logrados.

g) Monitorea en forma sistematica las estrategias de trabajo revisando en forma
aleatoria cuadernos y trabajos de los alumnos.

Asegurar la implementacion de Planes y Programas.

a) Revisa peridédicamente los Planes y Programas comparando las planificaciones, el
libro de clases y las pruebas y trabajos.

b) Modifica las planificaciones de acuerdo con los resultados de las evaluaciones.

c¢) Implementa nuevas estrategias para velar por el cumplimiento del programa.

d) Supervisa las evaluaciones comparandolas con las planificaciones y programacién de
la asignatura.

e) Supervisa el uso de los recursos metodoldgicos y de los materiales didacticos.

f) Hace supervisiones de clases en forma sistematica.

g) Retroalimenta periddicamente a los profesores.

Adecuar estrategias de ensefanza para el aprendizaje.
a) Analiza los resultados académicos para determinar los aprendizajes logrados y no

logrados.
b) Capacita a los alumnos para que se autoevaluen.
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f)

g)

h)

j)

Incorpora las sugerencias de los especialistas para mejorar las estrategias de
aprendizaje.

Disefia actividades para volver a capturar la atencién de los alumnos.

Verifica las conexiones de ideas que han hecho los alumnos para ensefiar nuevas
formas de organizar la informacion.

Desarrolla actividades innovadoras para que los alumnos relacionen la nueva
informacidn con sus conocimientos previos y su realidad.

Plantea problemas y estimula a los alumnos a encontrar la mayor cantidad de
soluciones posibles.

Se asegura de que los alumnos sepan como aprender y no solamente qué aprender.
Crea estrategias especificas para trabajar con alumnos con necesidades educativas
especiales.

Refuerza positivamente los esfuerzos de los alumnos, elevando su autoestima y su
nivel de expectativas respecto de los aprendizajes.

CAPITULO XVI:
DEL CONSEJO DE PROFESORES

LULLSCIREESS: El Consejo de Profesores es el organismo encargado de la implementacién de
las actividades curriculares del colegio en sintonia con el PEPS. Estd integrado por todos los
docentes que prestan servicio en el Colegio.

LUNSST RIS Corresponde al Consejo de Profesores:

a)

b)

d)

e)

Realizar la planificacion de las diversas asignaturas consideradas en los planes y
programas de estudios.

Comprometerse en la formacién integral de los alumnos y en el mejoramiento
constante del proceso ensefianza — aprendizaje en sintonia con el PEPS.

Coordinar y evaluar el tratamiento de los contenidos programaticos de las diversas
asignaturas contempladas en el Proyecto Curricular del Colegio.

Intercambiar y unificar criterios respecto a la aplicacion de métodos, técnicas y uso
de material diddactico, con fines de perfeccionamiento.

Orientar las actividades de colaboracién de modo que constituyan medios educativos
eficientes y que faciliten los procesos de aprendizaje de los alumnos del Colegio.
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f) Evaluar periddicamente el rendimiento escolar, las actividades realizadas y el
desarrollo psico-bioldgico, social y afectivo de los alumnos del colegio. A fines del
primer semestre y a fines de afio, presentar un informe a la rectoria de la situacion
académica de los alumnos, sugiriendo mecanismos de acompafiamiento si parece

oportuno.

CAPITULO XVII:
ASISTENTES DE EDUCACION

LUMISSTREYEN: Los asistentes de la educacién, tiene la responsabilidad de apoyar —
complementariamente — el proceso ensefianza — aprendizaje, en labores tales como:
acompafiamiento; convivencia; material de apoyo; administracion de recursos econdmicos...

CAPITULO XVIII:
LET LOCAL

: NOMBRE DEL CARGO: Lider Educativo Tecnolégico Local (LET local)

: Docente

: 30 horas de acuerdo a cada CEP.

: Director/Rector

: Pedagogica

: Coordinacién Pedagodgica y LET Inspectorial

: Evaluacién anual

: EI LET deberd establecer una comunicacién fluida con la

Coordinacién Pedagdgica de su centro y el LET inspectorial, dirigiéndose a otros actores segin

a) Nivel del cargo

b) Carga horaria sugerida
c¢) Nombramiento

d) Dependencia

e) Supervision

f) Tiempo

g) Comunicacion
pertinencia.

Localmente:

- El Representante Legal y el Rector.
- Profesores y asistentes de la Educacién

Inspectorialmente:
- El Departamento de Educacion.
- Departamento de Comunicaciones.
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ANALISIS DEL CARGO
Habilidades requeridas

A) Ser docente o licenciado en educacién, independiente del subsector o area, con al menos 3
afios de experiencia en el aula. Lo anterior debido a que la misién del LET estd orientada a guiar
los procesos de ensefianza-aprendizaje, por lo que es indispensable que la persona posea
solidos fundamentos sobre el aprendizaje.

B) Altas habilidades sociales como la capacidad de escucha, mediacién, asertividad y empatia.
Un lider educativo tecnolégico busca facilitar procesos de transformaciéon digital en su
comunidad educativa, por lo que una comunicacion efectiva y la apertura al dialogo son
aspectos clave que pueden incluso ser mas importantes que las habilidades técnicas a la hora de
generar el cambio. Por lo tanto, desde su rol, promueve un clima de relaciones de aceptacion,
equidad, confianza, solidaridad y respeto.

C) Experiencia en el uso efectivo de estrategias de ensefianza utilizando herramientas digitales.
Esta labor se asocia al ejercicio en aula de la promocién de competencias digitales vy
participacidn en experiencias afines con estudiantes y/o docentes, lo cual sirva como referencia
al resto de los educadores para demostrar que la innovacién pedagdgica es posible.

D) Manejo avanzado de procesadores de texto, hojas de célculo, presentaciones, edicidon de
imagenes, grabacion y edicién de videos.

Este aspecto es imprescindible para la creacidon de recursos educativos que aporten al desarrollo
de competencias digitales dentro de la comunidad. Asi mismo, se espera que esta persona
cuente con la flexibilidad para adquirir nuevos aprendizajes en el uso de plataformas actuales y
otros medios tecnolégicos que sirvan de apoyo a la labor docente dentro de su centro.

Responsabilidades:
1. Promover la ciudadania digital y las habilidades del siglo XXI en la formacién de la CEP.

2. Implementar herramientas digitales que permitan mejorar la gestién en su colegio segun
importancia, utilidad y alcance.

3. Acompafiiar a docentes enfocdndose en el uso de las TICE a lo largo de la planificacién,
aplicacion, evaluacion y reflexion del trabajo en aula en concordancia con lo establecido
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en conjunto con la coordinacién pedagdgica y el Plan de Desarrollo Profesional Docente
del centro.

4. Diagnosticar y gestionar las competencias digitales de estudiantes y docentes,
generando acciones formativas pertinentes (mentorias, asesorias, capacitaciones o
intervenciones) segun los datos levantados. Igualmente, generar procesos de inducciéon
tecnoldgica a docentes nuevos en la institucion.

5. Proponer y apoyar proyectos de innovacion en el colegio que requieran o promuevan las
habilidades tecnoldgicas en la CEP.

6. Trabajar con el Técnico Informatico para reducir las barreras de acceso y participacion en
la escuela por medios digitales, cada uno desde su ambito (Tl como soporte técnico y LET
como proceso de aprendizaje).

7. Crear recursos de soporte para el aprendizaje para la CEP con el objetivo de apoyar al
desarrollo de las habilidades digitales.

8. Participar de reuniones de la CEP cuando se trabajen temas asociados al aprendizaje y al
uso de medios digitales, segun orientaciones del equipo de gestion.

9. Participar de reuniones con equipo de Lideres Educativos Tecnoldgicos a nivel nacional
cuando sea necesario.

CAPITULO XIX:
DEL PSICOLOGO

LUIECESREEEES: Al psicologo le corresponden las siguientes funciones:

Asesorar a los profesores en la aplicacion de estrategias de manejo grupal que permitan
desarrollar clases efectivas.

a) Comunica a los profesores toda la informacién (social y académica) necesaria para
gue conozca bien los cursos en que trabaja.

b) Detecta las dificultades de los profesores en el manejo grupal a través de diversas
estrategias de diagndstico.

c) Integra el resultado de las observaciones de clases a la retroalimentacion del
profesor.
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d) Informa a los profesores de los resultados generales de los instrumentos
aplicados.

e) Aplica instrumentos de Grado de Satisfaccién a los alumnos y a sus padres y
apoderados.

f) Informa de los resultados a los profesores.

g) Disefa planes de intervencion individual y grupal.

h) Involucra al profesor en la implementacion de las estrategias.

i) Monitorea constantemente el proceso y el avance.

j) Informa e involucra a los apoderados en el proceso de cambio.

k) Sugiere estrategias de resolucion de conflictos al profesor cuando surgen
dificultades con alumnos y/o padres y apoderados.

Coordinar las acciones de evaluar, orientar, derivar y hacer seguimiento a los alumnos que
presentan necesidades educativas especiales, dificultades de rendimiento o adaptacion
escolar.

a) Establece canales de comunicacidn formales para recoger informacion acerca de
los alumnos que presentan conductas disfuncionales

b) Utiliza diversas técnicas de diagndstico.

c) Capacita a los profesores de asignaturas y profesores Jefes para detectar alumnos
gue necesiten apoyo y seguimiento especial.

d) Realiza talleres para apoyar los programas de prevencién del colegio.

e) Deriva a especialistas externos cuando corresponde. Mantiene contacto con ellos,
evalla en conjunto los progresos y readecua las estrategias si es necesario.

f) Hace un seguimiento cercano de la evolucién del alumno y mantiene un registro
completo de cada caso.

Colaborar en el diseiio, implementacion y evaluaciéon de un plan de formacion al amory a la
afectividad.

a) Analiza los requerimientos del MINEDUC respecto de esta materia, a la luz del
PEPS, del PCCy del PPS.

b) Estudia los diversos programas existentes, haciendo una propuesta de itinerario
para su implementacidn y evaluacidn en el contexto de aula.

c) Establece un itinerario formativo para los profesores jefes a fin de ofrecerles
estrategias para abordar las tematicas contempladas en el proyecto de educacién
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a al amor y a la afectividad, de acuerdo a los diversos estadios de desarrollo de
los alumnos.

d) Acompafia en el proceso de implementaciéon y evaluacion del proyecto de
educaciéon al amor y a la afectividad en cada uno de los niveles atendidos en el
colegio.

CAPITULO XX:
DEL PSICOPEDAGOGO

aSCSeR LU Al psicopedagogo /a le corresponde:

Docente que asesora a los profesores en la aplicacion de estrategias de manejo grupal que
permitan desarrollar clases efectivas.

a) Comunica a los profesores toda la informacion (social y académica) necesaria
para que conozca bien los cursos en que trabaja.

b) Detecta las dificultades de los profesores en el manejo grupal a través de diversas
estrategias de diagndstico.

c) Integra el resultado de las observaciones de clases a la retroalimentacion del

profesorado.

d) Informa a los profesores de los resultados generales de los instrumentos
aplicados.

e) Aplica instrumentos de ‘grado de satisfaccion’ a los alumnos y a sus padres y
apoderados.

f) Informa de los resultados a los profesores.

g) Disefia planes de intervencion individual y grupal.

h) Involucra al profesor en la implementacion de las estrategias.

i) Supervisa constantemente el proceso y el avance.

j) Informa e involucra a los apoderados en el proceso de cambio.

k) Sugiere estrategias de resoluciéon de conflictos al profesor cuando surgen
dificultades con estudiantes y/o padres y apoderados.

Evaluar la presencia de dificultades de aprendizaje, su naturaleza y procedimientos de
intervencion psicopedagdgica.
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a) Diagnostica problemas de aprendizaje aplicando instrumentos de diagndstico
psicopedagdgico adecuados a cada nivel y ciclo, en forma individual y grupal.

b) Detecta oportunamente a los estudiantes con dificultades de aprendizaje.
Entrega informacion a sus padres y orientaciones metodoldgicas a los profesores.

¢) Recopila informacion para evaluar el grado de avance de los aprendizajes.

d) Capacita a los profesores para la deteccion de los estudiantes con necesidades
educativas especiales, dificultades generales y/o especificas de aprendizaje.

e) Implementa planes de accion preventivos en los que involucra alumnos,
profesores y apoderados.

f) Capacita a los profesores para la deteccidn de estudiantes con capacidades de
aprendizaje superior al promedio.

g) Implementa planes de accion para trabajar con estudiantes con capacidades de
aprendizaje superior al promedio, en los que involucra alumnos, profesores y
apoderados.

h) Entrevista a los estudiantes que le son derivados o que lo solicitan.

i) Observa el desempefio de los estudiantes en clases.

j) Analiza los cuadernos, trabajos y pruebas de los estudiantes con dificultades, para
hacer sugerencias metodoldgicas a los profesores.

k) Coordina el trabajo con los profesores de los diferentes subsectores.

Atender estudiantes que presentan diferentes tipos de necesidades educativas especiales y
aplicar programas de intervencion en conjunto con los profesores de aula.

a)

b)

f)

g)

Promueve acciones al interior de la comunidad educativa que favorecen la no
discriminacidn hacia los alumnos con necesidades educativas especiales.

Informa a la Rectoria de los cambios de infraestructura y de salas de clases
necesarios para la seguridad y el trabajo de los alumnos con NEE.

Establece un procedimiento para realizar la Evaluacion Diferenciada.

Hace un seguimiento cercano de la evolucidon del estudiante.

Mantiene informados al profesor jefe, profesores del curso y coordinador
pedagdgico del seguimiento a los estudiantes que presentan dificultades.

Asesora a la familia en el manejo y superacién de las dificultades que presenta el
alumno.

Deriva a especialistas externos cuando corresponde y mantiene contacto con ellos.
Adjunta un informe pedagdgico del profesor y otro psicopedagdgico.
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h) Evalla, en conjunto con los especialistas, los progresos de los alumnos. Readecua las
estrategias de intervencion si es necesario.

i) Realiza intervenciones y/o tratamiento psicopedagogico a los estudiantes que lo
requieren, en forma individual o en grupos diferenciales.

j) Realiza observaciones de clases para evaluar el desempefio del estudiante. Entrega
herramientas metodoldgicas que permitan al profesor realizar un trabajo especifico
de acuerdo a sus dificultades.

k) Realiza adecuaciones curriculares, en conjunto con el profesor, y lo orienta en su
implementacion.

I) Presenta los casos que solicitan evaluacidn diferenciada al Jefe de UTP y Director de
Ciclo.

m) Mantiene actualizada la informacién de los estudiantes: diagndstico, tratamiento,
evaluaciones de especialistas externos, evaluacién diferenciada, reuniones con la
familia, observaciones de clases y otras estrategias de seguimiento

CAPITULO XXI:
DEL BIBLIOTECARIO

AGUEYEETFER. | o corresponde:

Promover el uso dinamico de todos los soportes informativos digitales para favorecer el
acceso a la informacion.

a) Organiza la informacién en forma digital.

b) Difunde la informacién de los recursos digitales de la Biblioteca (CRA).

c) Proporciona ayuda para utilizar los servicios digitales de informacion y referencia.

d) Cataloga y clasifica los documentos y el conocimiento digital.

e) Disefa redes de comunicacion tecnoldgica en el establecimiento.

f) Promueve el uso de la tecnologia en la Biblioteca.

g) Difunde y ensefia el uso de diversos medios tecnoldgicos.

h) Incentiva a los estudiantes a utilizar la tecnologia para elaborar sus trabajos y tareas.

i) Organiza actividades relacionadas con fechas importantes para la biblioteca, por
ejemplo, el Dia Nacional del Libro.

j) Organiza actividades de difusion como invitacion a editoriales y escritores.

k) Ensefia a los estudiantes a hacer investigaciones bibliograficas.
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I) Colabora con los profesores en la seleccién de lectura complementaria para los
diversos subsectores de aprendizaje.

Organizar los procesos de la Biblioteca de modo tal que permitan a los usuarios el acceso y
uso auténomo de la informacion.

a) Relaciona los contenidos curriculares promovidos por el PCC, con los recursos de la
biblioteca.

b) Anticipa las necesidades de los profesores ofreciendo alternativas de lecturas y otros
recursos.

¢) Logra mantener informada a la comunidad de los nuevos recursos de la Biblioteca.

d) Hace campafias de difusién de la lectura en conjunto con los profesores de los
diversos subsectores de aprendizaje.

e) Logra atraer a los alumnos con actividades de lectura asociadas a otras, como mimos,
titeres, teatro, andlisis de obras, mesas redondas...

f) Logra que la Biblioteca se convierta en el centro de la vida cultural del
establecimiento.

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

a) Logra que todos los departamentos estén informados de los nuevos materiales y
recursos de la Biblioteca.

b) Logra que todo el equipo docente se involucre en el Proyecto de Biblioteca.

¢) Convoca a estudiantes y profesores, por medio de diversas campafas y concursos, al
uso de los recursos de la biblioteca.

d) Realiza actividades de difusion de la lectura a fin de generar interés en los
profesores, alumnos, y apoderados.

CAPITULO XXIi:
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

: Personal Administrativo es aquel que cumple diversas labores generales de
administracion que requiere el Establecimiento en su organizacion interna y sus relaciones
externas, y que pueden denominarse, en términos generales, como “de oficina”, y demas
asuntos administrativos relacionados con todo el personal.

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad 2022 — 2023
www.liceosanjose.cl/index.php?lang



[ 4
2D SALESIANOS
DON BOSCO

LULIEPECRFIEEN: Son sus deberes principales:

a) Cumplir con los deberes que les impone su respectivo contrato de trabajo y las tareas
que les asigne el Director, Ecbnomo o la persona que sea su jefe directo.

b) Ejercer el cargo con acuciosidad y puntualidad maximas.

c) Llevar al dia la documentacién del Establecimiento, conforme a las instrucciones que se
les imparta.

d) Clasificar, ordenar y archivar la documentacién del Establecimiento, y mantener la
reserva debida sobre su contenido.

e) Llevar inventarios actualizados y el registro de la existencia de material didactico del
Establecimiento.

f) Mantener al dia, cuando proceda, los registros financieros y otros antecedentes
contables.

g) Llevar al dia registro y control de asistencia, si se le encomienda.

h) Cumplir funciones de economato bajo la direccién de quien corresponda, y de acuerdo a
lo que en este Reglamento se estipula en particular.

i) Cumplir labores de Secretaria y demdas dependencias administrativas del
Establecimiento, con la mayor cortesia y correccioén.

CAPITULO XXIlI:
DEL PERSONAL DE SERVICIOS

: Se considerara Personal de Servicios o Auxiliar a las personas que ocupen
cargos como encargado de material audiovisual, chofer-junior, jardinero, portero, aseador y
nochero. Asi como también encargado de mantencién, trabajador agricola, instalador de
maquinarias u otros similares si correspondiere. A ellos les corresponde cuidar, vigilar,
custodiar, limpiar, reparar, etc., los bienes muebles e inmuebles, realizar todas las funciones de
orden doméstico o artesanal que conforman la rutina del Establecimiento, y brindar atencién
personal a otros funcionarios, a los demas integrantes de la Comunidad Educativa, y a las
personas que la requieran.

Principales deberes del Personal de Servicios:

a) Tener siempre presente, al igual que todo trabajador del Establecimiento, que ellos
también contribuyen a la educacion de los alumnos.
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b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

Cumplir las érdenes de quien les sea asignado como jefe para organizar y dirigir al
Personal de Servicios.

Colaborar para que el Proceso Educativo se desarrolle en un ambiente sano, de
armonia, orden, agrado y seguridad.

Mantener el orden de las dependencias y sus implementos, y el aseo en todo lugar.
Retirar, repartir y franquear correspondencia, si se destinan a tal tarea.

Evitar desperdicio de materiales, deterioros y pérdidas de objetos, herramientas,
utensilios de trabajo, etc.

Avisar cualquier situacion anormal, a quien corresponda.

Utilizar los elementos de proteccién personal que se hubieren recibido, cuando se
desarrolle una tarea de reparacidon o mantencién.

CAPITULO XIV:
DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

LULLEEI RS Este tendra a su cargo la alimentacién del alumnado y todo aquello que la
haga posible. Le corresponden como deberes:

a)

b)

d)

e)

f)

Que el servicio de alimentacién esté en el tiempo fijado en el horario, y en el lugar
gue corresponda.

Que las personas que preparan, manipulan o sirven la alimentacién, cumplan
estrictas normas de higiene y limpieza, y estén en posesion de los respectivos
certificados médicos.

Supervisar que la preparacion del alimento sea hecha conforme a las dietas, minutas,
recetas... establecidas.

Exigir que los recintos en que se guardan o preparan alimentos y los utensilios que se
utilicen cumplan con todas las exigencias higiénicas.

Llevar actualizados y completos libros, formularios, estadisticas, registros,
inventarios, etc., que tengan a su cargo.

Cuidar y supervisar la existencia y el estado de conservacién del mobiliario, vajilla,
artefactos, utensilios de cocina, combustibles, utiles de aseo, elementos de
proteccion personal, etc.
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CAPITULO XXV:
DEL PORTERO

: El portero del Establecimiento pertenece al Personal de Servicios, vy
desempefia una funcién de confianza y responsabilidad especial, por todas las circunstancias
asociadas a la porteria del establecimiento educacional. Ejercera sus funciones cifiéndose a las
instrucciones que reciba del Director, Ecbnomo o Administrador.

LULECTRORITEN: Son deberes especificos del portero:

a) Regulary controlar las entradas y salidas de alumnos del Establecimiento.

b) Impedir el acceso al interior del Establecimiento a personas que no tengan
autorizacion, que no se identifiquen, o que no puedan precisar el objeto de su visita,
informando sobre cualquier situacidon anormal que se produzca al respecto.

¢) Consultar al Director, Ecbnomo o Administrador, en caso de duda, antes de tomar
una decision.

d) Mantener orden, ornato y aseo, de la porteria y su entorno.

e) Adoptar la actitud que corresponde a la seriedad de la funcién que cumple, todo ello
con buena atencidn y con respeto a las personas que acuden al Congregacion
Salesiana.

f) En tiempo de inactividad del Establecimiento, colaborar con las funciones que se le
encomienden.

CAPITULO XXVI:
DEL NOCHERO

LUMSCTORITSN: Pertenece al personal de servicio del establecimiento y desempefia una
funcidén de confianza y responsabilidad, debiendo cumplir su labor de vigilancia y control en
forma continua durante todo el horario de trabajo.

a) Comunicar cualquier anomalia (en un cuaderno ad hoc) a su inmediato superior que
es el administrador o Economo del establecimiento.
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CAPITULO XXVII:
DEL PERFECCIONAMIENTO DEL PERSONAL

: El perfeccionamiento docente es un proceso que permite ampliar,
profundizar, enriquecer y complementar la formacion recibida por la persona, actualizando su
formacidn profesional y personal, con el propdsito de mejorar el proceso educativo — pastoral.
Toda accidn de perfeccionamiento llevada a cabo en el colegio debe atender a su condicién de
colegio catdlico, profundizando la busqueda de la verdad y el estudio de las ciencias
fundamentales, auxiliares e instrumentales de la educacion.

El objetivo del perfeccionamiento es contribuir al mejoramiento del desempeno profesional,
proyectandonos a la formacidén integral de los alumnos, de acuerdo a las exigencias de su futuro
campo laboral y/o educacional.

LUALSTICRYLES: Criterios generales de Perfeccionamiento:

a) Corresponde a la rectoria del colegio determinar, a través de una evaluacion periddica,
las necesidades del proceso educativo — pastoral y establecer los cursos necesarios para
cubrir dichas necesidades.

b) El perfeccionamiento del personal en el colegio podra tener el caracter de:

e Perfeccionamiento propiamente tal: asi se reconocera a las actividades que permitan
ampliar, profundizar, enriquecer y completar la formacion recibida, y

e (Capacitacion: Esta comprende la realizacion de cursos que permitan mejorar la
calidad del servicio que presta el personal que trabaja en el colegio.

c) En cuanto al perfeccionamiento docente propiamente tal, éste comprenderd dos
ambitos:

e Perfeccionamiento del Curriculum Profesional: Entendiéndose por tal el
perfeccionamiento que realiza el profesional habilitado en las materias propias de la
ciencia y/o disciplina que subyacen a la asignatura que imparte el profesor.

e Perfeccionamiento en la Formacidon Profesional: Referido esencialmente a las tres
Areas educacionales siguientes:
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» Areade las Ciencias fundamentales de la Educacién. Esta Area comprende:
1. Filosofia de la Educacion.
» Areade las Ciencias Auxiliares de la Educacién:

1. Biologia Humana.
2. Psicologia de la Educacion.
3. Sociologia de la Educacion.

» Areade las Ciencias Instrumentales de la educacién: en ella estdn comprendidas:

Curriculum Educacional.
Evaluacién Educacional.
Orientacion Educacional.
Administracion Educacional.
Investigacién Educacional.

uiA w N e

e Sin perjuicio del perfeccionamiento del curriculum Profesional del profesor y de la
capacitacién del personal docente, el Colegio dard prioridad al perfeccionamiento en
la Formacion Profesional del Docente, por considerar que es en estas areas donde
radica su mayor responsabilidad.

= E|l Perfeccionamiento del Curriculum Profesional es esencialmente
responsabilidad del docente, y ante el cual es su deber estar actualizado.

= Con respecto a la Capacitacion, se autorizara segln responda a necesidades
reales del Colegio, debidamente justificadas ante la Direccidon por los distintos
Procesos del mismo, actualmente reconocidos (Coordinacién pedagdgica, de
ambiente y del equipo de apoyo...).

e No se consideraran como cursos de perfeccionamiento aquellos que conduzcan a un
nuevo titulo, o a grados académicos.
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De las normas especificas para el Perfeccionamiento:

a) Todo curso ha de responder a necesidades del Colegio, debidamente evaluadas por las
Jefaturas de Unidades correspondientes.

b) Se destinaran horarios diferidos a los que compromete el contrato para la realizaciéon de
los cursos. Cuando se trate de cursos de tiempos intensivos y organizados por el Colegio,
se ocupara tiempo en que no se comprometan las labores docentes o de asistencia a la
educacion del trabajador.

¢) Todo curso debera ser, por lo menos, de 12 horas. Cuando se trate de Talleres, Ciclos de
Charlas, Seminarios u otros, el Colegio financiara los honorarios de los profesionales
requeridos para tal efecto. Sin embargo, tales actividades podran ser realizadas con
recursos humanos internos.

d) Sdlo en casos estudiados por la rectoria del colegio y debidamente justificados desde el
equipo de coordinacion, se podra autorizar al personal demandante de
perfeccionamiento para realizarlo con liberacién horaria, siempre y cuando sus
funciones sean voluntariamente asumidas por personal del Colegio y/o cuando complete
sus funciones dentro de la jornada diaria. En ningln caso se podra dejar a los alumnos
sin profesor.
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TITULO VI

DE LAS NORMAS DE PREVENCION, SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

PREAMBULO

Se pone en conocimiento de los Trabajadores de La Congregacidon Salesiana el presente
Reglamento de Normas de Prevencion de Riesgos de acuerdo a lo requerido por el articulo N2
67 de la Ley N2 16.744, y D.F.L. N2 1 en su articulo N2 153. Las normas de Prevencion de Riesgos
gue contiene el presente Reglamento se establecen con el fin de prevenir riesgos de Accidentes
y Enfermedades Profesionales que puedan afectar a los trabajadores, a su vez de ser util en el
control de accidentes de los escolares, contribuyendo de esta manera a la seguridad integral de
La Congregacion Salesiana.

El Art. N2 67 de la Ley N2 16.744, establece lo siguiente:

"Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de
Higiene y Seguridad en el Trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos
Reglamentos les impongan. Los reglamentos deberdan consultar la aplicacién de multas a los
trabajadores que no utilicen los elementos de proteccion personal que se les haya
proporcionado o que no cumplan las obligaciones que les impongan las normas,
reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo".

Esto podrd ser logrado solo con la cooperacidon de todas las personas que trabajen en La
Congregacion Salesiana, por lo cual se solicita el mas amplio apoyo a todas las disposiciones que
el contiene.

La Prevencion de Riesgos en La Congregacion Salesiana requiere, que esta gestion sea efectuada
en forma mancomunada por todos los integrantes; debiendo existir una colaboracién y
responsabilidad en todo momento, con el fin de evitar las consecuencias que traen consigo los
accidentes a los recursos humanos.

En resumen, todos deben participar en la gestién de Prevencién de Riesgos.
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CAPITULO I:
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

: En conformidad con la Ley 19.070, articulos 41° y 56°, se establecen las
siguientes Normas de Prevencién de Riesgos, de Higiene y de Seguridad. Para los efectos del
presente reglamento se entendera por:

a)

b)

d)

f)

g)

Accidente del Trabajo: Toda lesidon que una persona sufra a causa o con ocasién del trabajo,
y que le produzca incapacidad o muerte (Art. 5° Ley 16.744).

Accidente de Trayecto: Son aquellos sufridos por el trabajador en el trayecto directo de ida
o regreso entre la habitacion y el lugar de trabajo, y aquéllos que ocurran en el trayecto
directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores. En este
ultimo caso, se considerara que el accidente dice relacién con el trabajo al que se dirigia el
trabajador al ocurrir el siniestro. El accidente del trayecto deberd ser acreditado ante la
Mutual de Seguridad C.Ch.C., mediante parte de Carabineros u otros medios igualmente
fehacientes. (Art. 5° Ley 16.744 y Art. 7° inciso 2° Decreto Supremo N° 101).

Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Grupo integrado por tres representantes
patronales y tres representantes laborales, con sus respectivos suplentes, destinados a
preocuparse de los problemas de Seguridad e Higiene Industrial en la Empresa, en
conformidad con el Decreto Supremo N° 54 de 1969, del Ministerio del Trabajo y Previsidon
Social.

Departamento de Prevencion de Riesgos: Dependencia a cargo de planificar, organizar,
asesorar, ejecutar, supervisar y promover acciones permanentes para evitar accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales (Art. 8° Decreto Supremo N° 40 de 1969 del
Ministerio del Trabajo y Previsidn Social).

Enfermedad Profesional: Es aquella causada de una manera directa por el ejercicio de la
profesidn o el trabajo que realice una persona y que le produzca incapacidad o muerte (Art.
7° Ley 16.744).

Entidad Empleadora: Toda empresa, institucién, servicio o persona que proporcione trabajo
(Art. 25° Ley N° 16.744).

Empleador: Persona natural o juridica que utiliza los servicios intelectuales o materiales de

una o mas personas en virtud de un contrato de trabajo (Art. 3° letra a del Cddigo del

Trabajo).
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h) Empresa: Toda organizacion de medios personales, materiales e inmateriales, ordenados
bajo la direccién de un empleador, para el logro de fines econémicos, sociales, culturales o

benéficos, dotada de una individualidad legal determinada. (Art. 3° del Cédigo del Trabajo).

i) Elemento de Proteccion Personal: Todo equipo, aparato o dispositivo especialmente
proyectado y fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en parte, de riesgos
especificos de accidentes del trabajo o enfermedades profesionales. Art. 1° Decreto
Supremo N2 173 Ministerio de Salud.

j) Normas de Seguridad: a) Conjunto de medidas obligatorias destinadas a proteger la salud de
los trabajadores, prevenir accidentes y promover el autocuidado, emanadas por Empleador,
Depto. de Prevencién de Riesgos, Organismo Administrador, Instituciones Técnicas vy

Fiscalizadoras.

k) Organismo Administrador del Seguro: Organismo que tiene por fin administrar sin dnimo de
lucro, el Seguro Social contra Riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades

Profesionales, de acuerdo con la Ley N2 16.744.

I) Riesgo Profesional: Riesgos a que estd expuesto el trabajador a causa o con ocasién de la
prestacion de sus servicios y que pueden provocarle un accidente o una enfermedad
profesional definidos en los Art. 52y 62 Ley N2 16.744.

m) Teletrabajo: Aquel en que los servicios son prestados mediante la utilizacion de medios
tecnolégicos, informaticos o de telecomunicaciones, o si tales servicios deben reportarse

mediante estos medios.

n) Trabajo a distancia: Aquel en que el trabajador presta sus servicios, total o parcialmente,
desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos a los establecimientos, instalaciones o

faenas de la empresa.

o) Trabajador: Toda persona natural hombre o mujer que preste servicios personales,
intelectuales o materiales, bajo dependencia o subordinacidn, y en virtud de un contrato de
trabajo (Art. 3° letra b del Codigo del Trabajo).

p) Trabajos en altura fisica: Corresponde a toda labor que se realice un trabajador a mas de
1,8 metros de altura, sobre el nivel del piso donde se encuentra el trabajador y que ademas

presenta el riesgo de sufrir una caida libre o donde una caida de menor altura pudiese
causar una lesion grave.
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LUISCIOREYPEN: El presente reglamento, exhibido en lugares visibles de La Congregacién
Salesiana, se da por conocido por todos los trabajadores, quienes deberdn poseer un ejemplar
proporcionado por su Empleador.

: La Congregacién Salesiana y los trabajadores quedan sujetos a las
disposiciones de la Ley N2 16.744 y su reglamentacidén, a las disposiciones del presente
Reglamento y a las normas o instrucciones emanadas del Organismo Administrador, de los
Servicios de Salud y del Ministerio de Trabajo, de acuerdo a sus facultades fiscalizadoras.

CAPITULO II:
DE LOS PROCEDIMIENTOS Y ORGANIZACION
DE LA PREVENCION DE RIESGOS

LULSSTRYESS: De La Hospitalizacion y Atencion Médica:

a) La Mutual de Seguridad C.CH.C., es la institucion a cargo de las obligaciones que,
respecto a accidentes y enfermedades profesionales establece la Ley N° 16.744 para el
personal de La Congregacién Salesiana en virtud del convenio establecido conforme a lo
dispuesto en el Art. 8 de la citada Ley.

b) En caso que La Congregacién Salesiana, deje de ser adherente del Organismo
Administrador sera el Instituto de Seguridad Laboral (I.S.L.) quienes tomen a su cargo las
mencionadas obligaciones, salvo que La Congregacion Salesiana determine afiliarse a
otra institucion.

c) Desde el momento de ocurrido el accidente, la atencién de los accidentados y gastos
correspondientes seran de cuenta del Organismo Administrador.

d) En caso de accidentes graves en que se requieran atencion médica inmediata, se debe
agotar todos los medios para obtenerla, aunque para ello sea necesario desestimar los
servicios asistenciales del Organismo Administrador; todo esto sin perjuicio de informar
posteriormente de las medidas adoptadas para el Organismo Administrador tome las
providencias del caso.
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LULLSCIIRYERN: De la Notificacion del Accidente:

Accidente de Trabajo

a) Todo trabajador que sufra un accidente, por leve o sin importancia que le parezca, debe
dar cuenta en el acto a su jefe inmediato o en su defecto al Director de la Obra.

Si el accidentado no pudiera hacerlo, debera dar cuenta del hecho cualquier trabajador
gue lo haya presenciado.

De acuerdo con el Art. 74 del Decreto 101 (Ley 16.744) todo accidente debe ser
denunciado de inmediato y en ningln caso en un plazo que exceda las 24 horas de haber
sucedido; al no hacerlo asi se puede perder los derechos y beneficios que le otorga la Ley
de Accidentes.

b) El Director sera el responsable de firmar la denuncia de Accidente en el formulario que
proporcione el Organismo Administrador y la distribuird de la siguiente forma:

e QOriginal: Organismo Administrador.
e 2 copias: Se adjunta al reporte mensual de accidentes que se deben mantener

Direccidn.

Accidente de Trayecto

a) La ocurrencia del accidente de trayecto directo deberd ser acreditada por el afectado,
ante el respectivo Organismo Administrador mediante parte de Carabineros, o
certificado del Centro Asistencial en donde fue atendido, u otros medios igualmente
fehacientes.

LULSETRYIZ: De Las Investigaciones de los Accidentes:

a) Sera obligacién del empleador o del Jefe del area que corresponda comunicar en forma
inmediata al Comité Paritario si existiese, de todo accidente que pudiese implicar
incapacidades permanentes o muerte al accidentado y también de aquellos hechos que
potencialmente revisten gravedad, aunque no hayan resultado lesionados.

b) El Jefe inmediato del accidentado, deberd informar al Director, sobre las causas del
accidente, y deberd practicar una investigacion completa para determinar las causas que
lo produjeron. Estos antecedentes deberan ser enviados al Comité Paritario de Higiene y
Seguridad para su estudio y andlisis.

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad 2022 - 2023 144




SALESIANOS
DON BOSCO

¢) Eltrabajador que haya sufrido un accidente del trabajo y que a consecuencia de ello
sea sometido a tratamiento médico, no podra trabajar en la empresa Congregacién
Salesiana, sin que previamente presente un certificado de alta dado por el
Organismo Administrador. Este control serd de responsabilidad del Director.

: De los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad:

El Comité Paritario es un organismo de participacién conjunta y armdnica entre la empresa y los
trabajadores, creado exclusivamente para que se analicen los riesgos de accidentes y
enfermedades profesionales que tengan su origen en los lugares de trabajo, y se adopten
acuerdos, que razonablemente contribuyen a su eliminacién o control.

En toda empresa, faena, sucursal o agencia, en que trabajen mas de 25 personas, se deben
organizar Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por tres representantes de la
empresa y tres representantes de los Trabajadores, cuyas decisiones, adoptadas por el ejercicio
de las atribuciones que les encomienda la Ley N2 16.744.-, serdn obligatorias para La
Congregacién Salesiana y los trabajadores.

Ademas, deben considerarse tres representantes de ambas partes en calidad de suplentes,
(Articulo 1, Decreto N2 54 que reglamenta la Ley N2 16.744.

Si La Congregacién Salesiana tuviere faenas, sucursales o agencias distintas, en el mismo o en
diferentes lugares, en cada una de ellas deberd organizarse un Comité Paritario de Higiene y
Seguridad.

Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si procede o no que
se constituya el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

: La designacién o eleccion de los miembros integrantes de los Comités
Paritarios se efectuara en la forma que establece el Decreto N2 54 del Ministerio del Trabajo y
Previsién Social, de fecha 21 de febrero de 1969 y sus modificaciones.

Los Representantes de la empresa seran designados por la entidad empleadora, debiendo ser
preferentemente personas vinculadas a las actividades técnicas que se desarrollen en la
empresa, faena, sucursal o agencia.

Los Representantes de los trabajadores, se elegirdn mediante votacién secreta y directa. El voto
sera escrito y en él se anotardn tantos nombres como personas deban elegirse para miembros
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titulares y suplentes. Se consideraran elegidos como titulares aquellas que obtengan las tres
mas altas mayorias y como suplentes los tres que los sigan en orden decreciente de sufragios.

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

a) Tener mas de 18 afios.

b) Saber leery escribir.

¢) Encontrarse actualmente trabajando en La Congregacién Salesiana y haber pertenecido
al mismo, un afilo como minimo.

d) Acreditar haber asistido a un curso de orientacion de Prevencién de Riesgos
Profesionales dictado por los Servicios de Salud u otros Organismos Administradores del
Seguro contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, o prestar
o haber prestado servicios en el Departamento de Prevencidon de Riesgos por lo menos
durante un afo.

LULICCROR WSS Corresponderd al Inspector del Trabajo respectivo, resolver, sin ulterior
recurso, cualquier reclamo o duda relacionada con la designacidon o eleccién de los miembros
del Comité Paritario.

LULICCRO RIS Tanto La Congregacion Salesiana como los trabajadores, deberan colaborar
con el Comité Paritario proporcionandole las informaciones relacionadas con las funciones que
les corresponda desempefiar.

LU R 1P2: Funciones de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad:

a) Indicar la adopcion de todas las medidas de Higiene y Seguridad que sirvan para la
Prevencion de Riesgos Profesionales.

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

c) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de La Congregacién Salesiana, como de los
trabajadores de las medidas sefialadas.

d) Asesorar e instruir a los trabajadores en la correcta utilizacion de los elementos de
proteccion personal.

e) Investigar las causas de los accidentes del trabajo y de las enfermedades profesionales.

f) Decidir, si el accidente o enfermedad profesional se debié a negligencia inexcusable del
trabajador.

g) Cumplir las demas funciones que les encomiende el Organismo Administrador de la Ley
N2 16.744 (Mutual de Seguridad C.CH.C.).
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h) Promover la realizacion de cursos de adiestramiento, destinados a la capacitacién
profesional de los trabajadores.

: Los Comités Paritarios se reunirdn, en forma ordinaria una vez al mes; pero,
podran hacerlo en forma extraordinaria a peticién conjunta de un representante de los
trabajadores y uno de los de la empresa, o cuando asi lo requiera la Direccién y el Organismo
Administrador.

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

Las reuniones se efectuardn en horas de trabajo, considerandose como trabajado el tiempo en
ellas empleado. Por decision de La Congregacidén Salesiana, las sesiones podran efectuarse
fuera de horario de trabajo, pero, en tal caso, el tiempo ocupado en ellas serd considerado
como tiempo extraordinario para los efectos de su remuneracion.

Se deja constancia de lo tratado en cada reunidn, mediante las correspondientes Actas.

LULIETRFEESS: Del Departamento de Prevencion de Riesgos:

Todas las empresas que cuenten con mas de 100 trabajadores, deberan tener un Departamento
de Prevencion de Riesgos, dirigido por un Experto en la materia. El tiempo de dedicacién, de
este profesional, dependerd del nimero de trabajadores de La Congregacion Salesiana y de la
magnitud de los riesgos que ésta presente.

Este Departamento deberd realizar las siguientes acciones minimas:

a) Reconocimiento de riesgos de accidentes y enfermedades profesionales.

b) Control de riesgos en el ambiente o medios de trabajo

c) Accion educativa de Prevencidon de Riesgos y de promocion de capacitacién de los
trabajadores.

d) Registros de informacién y evaluacidn estadistica de resultados.

e) Asesoramiento técnico a los Comités Paritarios, supervisores y linea de administracién
técnica.

f) Indicar a los trabajadores, los riesgos inherentes a su actividad, las medidas preventivas y
los métodos correctos de trabajo. (Derecho a saber).
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El Experto en Prevencion de Riesgos, constituye, ademds, un nexo que permite a la Mutual de
Seguridad C.CH.C. canalizar y orientar su asesoria profesional en Prevencidn de Riesgos entre la
mutualidad y la empresa.

Estas actividades descritas, deberdn ser gestionadas por la Administracién y realizadas por los
Profesionales de Prevencion de Riesgos locales de cada Establecimiento Educacional, en caso de
no existir se deberd pedir apoyo técnico a la red de profesionales de Mutual de Seguridad
C.CH.C. y al Encargado de Prevencidn de Riesgos de Inspectoria.

LULST R :E2: Instruccion Basica de Prevencién de Riesgos:

Todo trabajador nuevo que ingrese a La Congregacién Salesiana, deberd permanecer por a lo
menos los primeros 15 dias a su incorporacidn, en proceso de induccién basica de Prevencidn
de Riesgos Profesionales, que estara compuesto por:

a) Entrega de Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

b) Induccién y toma de conocimiento sobre Derecho a Saber u Obligacién de Informar sobre
los Riesgos Laborales.

c) Capacitacion Basica en Prevencién de Riesgos.

d) Capacitaciones Especificas de acuerdo al trabajo a realzar, como por ej.: Curso de Seguridad
para Trabajos en altura.

e) Adiestramiento sobre uso de E.P.P., maquinas, equipos y herramientas.

f) Adiestramiento sobre Procedimientos de Trabajo Seguro.

g) Exdmenes Pre-Ocupacionales.

Estas actividades descritas, deberan ser gestionadas por la Administracién y realizadas por los
Profesionales de Prevencion de Riesgos locales de cada Establecimiento Educacional, en caso de
no existir se deberd pedir apoyo técnico a la red de profesionales de Mutual de Seguridad
C.CH.C. y al Encargado de Prevencidn de Riesgos de Inspectoria.

: De las Responsabilidades de Los Jefes:

Serd responsabilidad de los jefes directos, la aplicacidn de las técnicas de prevencion de riesgos,
especialmente, lo siguiente:

a) Procurar la capacitacion que necesite el personal a su cargo.

b) Corregir, en forma inmediata, al trabajador que aplique una practica incorrecta.

c) Mantencion de las dreas de trabajo, equipos, herramientas e instalaciones en condiciones
correctas.

d) Investigar y analizar los accidentes de trabajo ocurridos.
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e) Controlar el uso adecuado de los equipos de proteccidn personal.

f) Instruir adecuadamente a los trabajadores nuevos, en seguridad basica y métodos de
trabajo correcto.

g) Preocuparse que los trabajadores lesionados reciban atencion médica oportuna.

CAPITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES

LULETICREYEN: Todos los trabajadores de La Congregacion Salesiana estaran obligados a
tomar cabal conocimiento de este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad y a poner
en practica las normas y medidas contenidas en él.

LULLISCLREESS: Todo trabajador estard obligado a registrar la hora exacta de llegada y de
salida de la empresa, esto por efecto de posibles Accidentes del Trayecto.

LULLEEICREESS: A la hora sefialada el trabajador deberd presentarse en su drea de trabajo
debidamente vestido y equipado con los elementos de proteccion que La Congregacion
Salesiana haya destinado para cada labor.

: De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, La Congregacién Salesiana
estd obligada a proteger a todo su personal de los riesgos del trabajo, entregandole al
trabajador cuya labor lo requiera, sin costo alguno, pero a cargo suyo y bajo su responsabilidad
los elementos de proteccion personal del caso.

LUMISTTCREISS: Los guantes, respiradores, mascaras, gafas, botas u otros elementos
personales de proteccién, serdn, como su nombre lo indica, de uso personal, prohibiéndose su
préstamo o intercambio por motivos higiénicos.

USSR EPS: E| trabajador deberd usar el equipo de proteccidén que proporcione la empresa
cuando el desempefio de sus labores asi lo exija. Sera obligacién del trabajador dar cuenta en
el acto a su jefe inmediato cuando no sepa usar el equipo o elemento de proteccion.

Los elementos de proteccidén que se reciban son de propiedad de la empresa, por lo tanto, no
pueden ser enajenados, canjeados o sacados fuera del recinto de la faena, salvo que el trabajo
asi lo requiera.

Para solicitar nuevos elementos de proteccidn, el trabajador esta obligado a devolver los que
tenga en su poder. En caso de deterioro o pérdida culpable o intencional, la reposicién sera de
cargo del trabajador.
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LULISCROREERS: Todo trabajador deberd informar en el acto al Jefe inmediato si su equipo de
proteccion ha sido cambiado, sustraido, extraviado o se ha deteriorado, solicitando su
reposicion.

: El trabajador deberd conservar y guardar los elementos de proteccion
personal que reciba en el lugar y en la oportunidad que indique el Jefe inmediato o lo dispongan
las Normas de Seguridad o Reglamentos.

LULIEPIOREE: Los Jefes inmediatos seran directamente responsables de la supervision vy
control del uso oportuno y correcto de los elementos de proteccién y del cumplimiento de las
normas de este reglamento.

LULLEEICREISS: Las maquinas vy equipos de cualquier tipo deberan ser manejadas con los
elementos de proteccién necesarios, con el propdsito de evitar la ocurrencia de accidentes del
trabajo.

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

LUIISTIROREESS: Todo operador de mdquina, herramienta, equipos o dispositivos de trabajo
deberd preocuparse permanentemente del funcionamiento de la mdaquina a su cargo para
prevenir cualquiera anomalia que pueda ser causa de accidente.

LUAICCIROREEEN: E| trabajador deberd informar a su Jefe inmediato acerca de las anomalias que
detecte o de cualquier elemento defectuoso que note en su trabajo, previniendo las situaciones
peligrosas.

LUN[NTeP MU Los trabajadores revisaran con la periodicidad fijada por la empresa, las
maquinas a su cargo, limpidndolas, lubricdndolas para poder asi laborar con seguridad en cada
jornada de trabajo.

LULASTepS: Al término de cada etapa de la jornada de trabajo, el encargado de una
maquina debera desconectar el sistema eléctrico que la impulsa, para prevenir cualquiera
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imprudencia o bromas de terceros, que al poner en movimiento la maquina cree condiciones
inseguras.

LUSTeP2: Esta misma precaucion deberd tomarse en caso de abandono momentaneo
del lugar de trabajo.

LUIISTIROPERS:  Las vias de circulacion interna y/o de evacuacién deberdn estar

permanentemente sefialadas y despejadas, prohibiéndose depositar en ellas elementos que
puedan producir accidentes, especialmente en caso de siniestros.

: El almacenamiento de piezas, partes, conjuntos o subconjuntos de fabricacidn,
lo mismo que los desechos, despuntes, materiales u otros, se haran en lugares designados
especificamente por los jefes superiores, no pudiendo los trabajadores improvisar los lugares de
depdsito, y menos atochar las vias de circulacion.

: Todo trabajador debera conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad
que emita La Congregacién Salesiana para evitar accidentes del Trabajo y enfermedades
Profesionales a que se refiere la Ley 16.744 y sus decretos complementarios vigentes o que en
el futuro se dicten, relacionados con la labor que debe efectuar o con las actividades que se
desarrollan dentro de la empresa.

LULEEe P WES: Todo trabajador que sufra un accidente, dentro o fuera de la empresa, por
leve o sin importancia que él parezca, debe dar cuenta en el acto a su Jefe inmediato.

Todo accidente del trabajo, debera ser denunciado a la Mutual de Seguridad C.CH.C., dentro de
las 24 horas de acaecido. En la denuncia deberdn indicarse en forma precisa las circunstancias
en que ocurrid el accidente.

Estardn obligados a hacer la denuncia al Organismo Administrador y en subsidio de ésta, el
accidentado o enfermo, o sus derechos habientes, el médico que traté o diagnosticé la lesidn o
enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, si procediere.
Asimismo, la denuncia podrd ser hecha por cualquier persona que haya tenido conocimiento de
los hechos.

: Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes
gue ocurran en La Congregacion Salesiana. Deberd avisar a su Jefe inmediato cuando tenga
conocimiento o haya presenciado cualquier accidente acaecido a algin compafero, aun en el
caso que éste no lo estime de importancia o no hubiese sufrido lesién. Igualmente, estard
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obligado a declarar en forma completa y real, los hechos presenciados o de que tenga noticias,
cuando el Organismo Administrador del Seguro lo requiera.

Cada vez que ocurra un accidente, con o sin lesiones, que pueda significar la interrupcion de una
jornada de trabajo, el Jefe directo del accidentado practicara una investigacién completa para
determinar las causas que lo produjeron y enviar un informe escrito en el plazo de 24 horas a
contar del momento en que ocurrié el accidente, a la jefatura directa, el que debera ser firmado
por éste. Estos a su vez, podran remitirlo al Organismo Administrador.

: El trabajador que haya sufrido un accidente y que como consecuencia de él
sea sometido a tratamiento médico, no podrd trabajar en la empresa sin que previamente
presente un "Certificado de Alta" dado por el Organismo Administrador. Este control sera de
responsabilidad de la jefatura directa.

: Todo trabajador deberd dar aviso inmediato a su Jefatura directa o a
encargado de prevencion de riesgos de La Congregacion Salesiana en su ausencia, de toda
anormalidad que observe en las instalaciones, maquinarias, herramientas, personal o ambiente
en el cual trabaje.

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

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

: En el caso de producirse un accidente en la empresa que lesione a algin
trabajador, el Jefe inmediato o algun trabajador procedera a la atencidon del lesionado,
haciéndolo curar en la faena por medio del botiquin de emergencia o enviandolo a la brevedad
al servicio asistencial del caso.

LU[STep 3 X2 Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberan ser leidos por todos los
trabajadores, quienes deberan cumplir con sus instrucciones.
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LUMISETeR2ES: Los mismos avisos, carteles, afiches, deberan ser protegidos por todos los
trabajadores quienes deberan impedir su destruccion, debiendo avisar a la autoridad
competente de su falta con el fin de reponerlos.

: El trabajador debe conocer exactamente la ubicacion de los equipos extintores
de incendio del sector en el cual desarrolle sus actividades, como asimismo conocer la forma de
operarlos, siendo obligacién de todo Jefe velar por la debida instrucciéon del personal al
respecto.

LULIEEe 22 Todo trabajador que observe un amago, inicio o peligro de incendio, debera
dar alarma inmediata y se incorporara al procedimiento establecido por La Congregacion
Salesiana para estos casos.

LULLEEe 2 Y. El acceso a los equipos debera mantenerse despejado de obstaculos.

LULISTTe 2 1: Deberd darse cuenta al Jefe inmediato o al encargado de prevencién de
riesgos, inmediatamente después de haber ocupado un extintor de incendio para proceder a su
recargo.

LULATTe 2 ER: No podra encenderse fuegos cerca de elementos combustibles o inflamables,
tales como pinturas, diluyentes, elementos quimicos, botellas de oxigeno acetileno, aunque se
encuentren vacias, parafina, bencina u otros.

LUN(STep7lU: En las emergencias, los trabajadores deberdn colaborar con los jefes
designados por la empresa, al evacuar con calma el lugar del siniestro.

LUEERR 22 38: Clases de fuego y formas de combatirlo:

a) Fuegos Clase A: Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y
cartones, géneros, cauchos y diversos plasticos. Los agentes extintores mas utilizados
para combatir este tipo de fuego son Agua, Polvo Quimico Seco multipropdsito y
espumas (LIGHT WATER).

b) Fuegos Clase B: Son fuegos que involucran liquidos combustibles e inflamables, gases,
grasas y materiales similares. Los agentes extintores mas utilizados para combatir este
tipo de fuegos son Polvo Quimico Seco, Anhidrido Carbdnico y Espumas (LIGHT WATER).
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c) Fuegos Clase C: Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones
eléctricas energizadas. Por seguridad de las personas deben combatirse con agentes no
conductores de la electricidad tales como: Polvo Quimico Seco y Anhidrido. Carbdnico.

d) Fuegos Clase D: Son fuegos que involucran metales tales como magnesio, sodio y otros.
Los agentes extintores son especificos para cada metal.

a) Fuegos Clase K: Son fuegos que involucran aceites vegetales en freidoras de cocinas
comerciales o incendio de grasas en acopios industriales o en restaurantes o cocinas
industriales.

: Los extintores de Espuma (LIGHT WATER) y Agua a presion son conductores de
la electricidad, por lo tanto, no deben emplearse en fuegos Clase C (descritos en el articulo
anterior) a menos que se tenga la seguridad y certeza que se han desenergizado las
instalaciones, desconectando los switchs o palancas en los tableros generales de luz y fuerza.

: El Tetracloruro de Carbono no debe usarse como agente extintor, dado que,
estd prohibido su uso por Resolucion N2 05166 de agosto 23 de 1974, del Servicio de Salud.

LUALETRop?Z5: Las zonas de pintura, bodegas, lugares de almacenamiento de inflamables y
todos aquellos que sefiale la empresa, deberdn ser sefalizados como lugares en los que se
prohibe encender fuego o fumar.

CAPITULO IV
DE LAS PROHIBICIONES

: Queda prohibido a todo trabajador:

a) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose
terminantemente entrar bebidas alcohdlicas a la empresa, beberla o darla a beber a
terceros.

b) Fumar o encender fuegos en los lugares en los cuales existe prohibicion, en especial en
donde exista la posibilidad incendio, en todo el taller y donde se almacenen o se realicen
trabajos con productos quimicos inflamables.

c) Dormir, comer o preparar alimentos en el lugar de trabajo.

d) Ingresar a todo recinto de trabajo, especialmente aquellos definidos como peligrosos, a
guienes no estén debidamente autorizados para hacerlo.
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e)
f)
g)

h)

i)
k)

1)

Chacotear, jugar, empujarse, refiir o discutir dentro del recinto de la empresa y a la hora
gue sea.

Soldar o calentar tambores vacios o envases que hayan contenido algun tipo de aceite o
combustible.

Alterar el registro de hora de llegada propia o de algun trabajador o el registro de hora
de salida y tratarse por propia cuenta las lesiones que haya sufrido en algln accidente.
Permitir que personas no capacitadas traten de remover de los ojos de algin
accidentado o de sus heridas cuerpos extrafos.

Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacion del jefe
inmediato.

Negarse a proporcionar informacidn en relacidn con determinadas condiciones de
trabajo y de su seguridad o acerca de accidentes ocurridos.

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

Trabajar sin el debido uso de los Equipos de Proteccién Personal, Dispositivos de
Seguridad o sin las ropas de trabajo que proporcione el empleador.

m) Apropiarse o usar elementos de proteccion personal pertenecientes a o asignados a

n)

algun otro compafiero de trabajo.

Viajar en vehiculos o trasladarse en maquinas que no estan disefadas y habilitadas
especialmente para el transporte de personas, tales como montacargas, pescantes,
ganchos de gruas, camiones de transporte de carga, pisaderas de vehiculos, tractores,
acoplados y otros.

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

Esmerilar sin gafa protectora y soldar sin mascara.

Correr sin necesidad dentro de las instalaciones.

Operar maquinas que no le corresponden, aun cuando sea aprendiz proveniente de
escuelas especializadas y en practica.

Cambiar correas de transmisiéon, estando en funcionamiento la maquina o el motor.
Dejar sin vigilancia una maquina funcionando.

Usar vestimentas inadecuadas o flotantes, especialmente cerca de las transmisiones.
Usar calzado inadecuado que pueda producir resbalones o torceduras.

Lanzar objetos de cualquier naturaleza, aunque éstos no sean dirigidos a persona alguna.
Trabajar en altura, conducir vehiculos motorizados de cualquier tipo, padeciendo de:
vértigos, mareos o epilepsia; trabajar en faenas que exigen esfuerzo fisico, padeciendo
insuficiencia cardiaca o hernia; trabajar en ambientes contaminados padeciendo de una
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enfermedad profesional producida por ese agente contaminante (ambiente con polvo de
silice padeciendo silicosis, ambiente ruidoso padeciendo una sordera profesional y
otros), o de ejecutar trabajos o acciones similares sin estar capacitado o autorizado para
ello.

y) No denunciar en forma oportuna un accidente del trabajo o del trayecto.

z) Negarse a participar en cursos de capacitacion de Prevencion de Riesgos.

aa) Negarse a someterse a los controles médicos necesarios para controlar el estado de
salud, cuando se han detectado riesgos de enfermedad profesional en el lugar de
trabajo.

bb) Negarse a cumplir las normas de Prevencién de Riesgos que determine La Congregacion
Salesiana.

cc) Usar maquinarias, equipos o instalaciones, sin estar capacitado o autorizado para ello.

dd) Destruir o hacer un mal uso de los servicios higiénicos.

ee) Realizar acciones que pongan en peligro la integridad fisica propia o de otros.

ff) No asearse debidamente después de usar agentes irritantes, que puedan producir
dermatitis, tales como: tiza, desengrasantes, detergentes, solventes, etc.

gg) Hablar por celular durante la ejecucidon de trabajos en altura con riesgo de caidas;
durante la utilizacion de equipos y herramientas eléctricas o donde exista
almacenamiento o trabajos con productos quimicos inflamables, ya sean estos
ejecutados en el taller o en faenas u obras.

hh)No dar cumplimiento a las medidas frente a riegos de contagio por virus COVID-19,
respecto a lo indicado por la Autoridad Sanitaria.

: Para todo lo que no esta descrito en el presente Reglamento, tanto La
Congregacion Salesiana, Comité Paritario y Trabajadores, se atendrdn a lo dispuesto en la Ley N2
16.744 y Decretos complementarios.

CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES
D.S. 101 (APLICACION LEY N216.744.-)

LUNISCIRoF 2768 Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la declaracién,
evolucién, reevaluacién y revision de las incapacidades provenientes de enfermedades
profesionales y a la Mutual de Seguridad C.CH.C. la de los accidentes del trabajo.

Lo dispuesto en el inciso anterior se entenderd sin perjuicio de los pronunciamientos que pueda
emitir el Servicio de Salud respectivo sobre las demas incapacidades, como consecuencia del
ejercicio de sus funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos.
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: El Articulo 772 de la Ley 16.744 establece que:

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

Las resoluciones de la Comisién seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de
Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera con competencia exclusiva
y sin ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos procedentes, en contra de las demas resoluciones
de los Organismos Administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles,
directamente a su Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo, se contaran desde la notificacion de la resolucién, la
que se efectuard mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los
respectivos reglamentos. Si se hubiese notificado por carta certificada, el plazo se contard desde
el tercer dia de recibida la misma en el Servicio de Correos”.

: El Articulo 772 Bis de la Ley 16.744 establece que:

“El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los
organismos de los Servicios de Salud, de las Instituciones de Salud Previsional o de las
Mutualidades de Empleadores, basado en que la afeccién invocada tiene o no tiene origen
profesional, segln el caso, deberd concurrir ante el organismo de régimen previsional a que
esté afiliado, que no sea el que rechazé la licencia o el reposo médico, el cual estara obligado a
cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan, sin
perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este articulo.

En la situacién prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podrd
reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia
o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso,
sobre el caracter de la afeccidn que dio origen a ella, en el plazo de treinta dias contado desde
la recepcidon de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el trabajador
afectado se hubiere sometido a los examenes que disponga dicho Organismo, si éstos fueren
posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con
cargo a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el
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Servicio de Salud, el Instituto de Normalizacién Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la
Caja de Compensacidon de Asignacion Familiar o la Institucion de Salud Previsional, segun
corresponda, deberan rembolsar el valor de aquéllas al Organismo Administrador de la entidad
que las solventd, debiendo este ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho
reembolso se debera incluir la parte que debid financiar el trabajador en conformidad al
régimen de salud previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar; se
expresara en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento,
mas el interés corriente para operaciones reajustables a que se refiere la ley N 18.010, desde
dicho momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo reembolso, debiendo pagarse
dentro del plazo de diez dias, contados desde el requerimiento, conforme al valor que dicha
unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectia con posterioridad al
vencimiento del plazo senalado, las sumas adeudadas devengardn el 10% de interés anual, que
se aplicard diariamente a contar del sefialado requerimiento de pago.

En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de
salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social
resolviere que la afeccion es de origen profesional, el Fondo Nacional de salud, el Servicio de
salud o la Institucién de Salud Previsional que las proporciond deberd devolver al trabajador la
parte del reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere solventado,
conforme al régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e intereses
respectivos. El plazo para su pago sera de diez dias, contados desde que se efectud el
reembolso. Si, por el contrario, la afeccidn es calificada como comun y las prestaciones hubieren
sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institucion de Salud
Previsional que efectud el reembolso deberda cobrar a su afiliado la parte del valor de las
prestaciones que a éste le corresponde solventar, segin el régimen de salud de que se trate,
para lo cual sélo se considerara el valor de aquellas.

Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerard como
valor de las prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgd cobra por ellas
al proporcionarlas a particulares”.

: La comision Médica de Reclamos, también es competente para conocer de las
reclamaciones en caso de suspension por los Organismos Administradores del pago de
pensiones, a quienes se nieguen a someterse a los exdmenes, controles o prescripciones que les
sean ordenadas.
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Los reclamos y apelaciones que deba conocer esa Comision se interpondran por escrito, ante la
misma Comisién Médica o ante la Inspeccién del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del
Trabajo enviard de inmediato el reclamo o apelacién y demads antecedentes a la Comision.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la expedicion de la carta
certificada, enviada a la Comision Médica o inspeccién del Trabajo, y si se ha entregado
personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en las oficinas de la Comisién o de la
Inspeccidn referidas.

LULLEEIe XS La Superintendencia de Seguridad Social conocerd como competencia
exclusiva y sin ulterior recurso:

a) De las actuaciones de la Comision Médica de Reclamos y de los Organismos
Administradores de la ley N2 16.744 en ejercicio de las facultades fiscalizadoras
conferidas por esa misma Ley y por la Ley N2 16.395.

b) De los recursos de apelacidn, que se interpusiesen en contra de las resoluciones que la
Comision Médica dictare, en las materias de que conozcan en primera instancia, de
acuerdo con lo sefalado en el articulo 79 de D.S. 101 de 1968, del Ministerio del Trabajo
y Prevision Social.

: Los Organismos Administradores deberan notificar todas las resoluciones que
dicten mediante el envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada. El sobre
en que se entrega dicha resolucion se acompafara a la reclamacion para los efectos del
computo de plazos.

: Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se refiere el
inciso 32 del articulo 77 de la Ley, los Organismos Administradores deberan notificar todas las
resoluciones que dicten mediante el envio de copia de ellas al afectado, por medio de la carta
certificada. El sobre en que se contenga dicha resolucién se acompanara a la reclamacion, para
los efectos de la computacion del plazo, al igual que en los casos sefialados en los articulos 80 y
91 del D.S. N2 101.

: El Articulo 762 de la Ley 16.744 establece que: “La entidad empleadora
deberd denunciar a la Mutual de Seguridad C.CH.C., inmediatamente de producido, todo
accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la
victima.  El accidentado o enfermo, o sus derechos-habientes, o el médico que traté o
diagnostico 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 entidad empleadora no hubiese realizado la denuncia.
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Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan contener todos los datos que hayan
sido indicados por el Ministerio de Salud.

Los Organismos Administradores deberan informar al Ministerio de Salud los accidentes o
enfermedades que les hubiesen sido denunciados y que hubieran ocasionado incapacidad para
el trabajo o la muerte de la victima, en la forma y con la periodicidad que sefiale el reglamento.

: Aparte de las personas y entidades obligadas a denunciar los Accidentes del
Trabajo o las Enfermedades Profesionales que sefiala el articulo precedente, la denuncia podra
ser hecha por cualquiera persona que haya tenido conocimiento de los hechos y ante el
Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

Cuando el Organismo Administrador no sea el Ministerio de Salud se deberd poner en
conocimiento de éste dicha circunstancia el ultimo dia habil del mes en que dio de alta a la
victima con indicacion de los datos que dicho Ministerio indique.

LUASTep =12 La denuncia de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional se
hard en un formulario comun a los Organismos Administradores, aprobado por el Ministerio de
Salud y deberd ajustarse a las siguientes normas:

a) Deberd ser efectuada y suscrita por las personas o entidades obligadas a ello en
conformidad al articulo N2 76 de la Ley 16.744.-.

b) La persona natural o la entidad Empleadora que formula la denuncia serd responsable de
la veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se sefalan en dicha
denuncia.

c) La simulacién de un accidente de trabajo o enfermedad profesional serd sancionada con
multa, de acuerdo al articulo 80 de la Ley y hara responsable, ademas, al que formuld la
denuncia del reintegro al Organismo Administrador correspondiente de todas las
cantidades pagadas por éste, por concepto de presentaciones médicas o pecuniarias al
supuesto accidente del trabajo o enfermedad profesional.

d) La denuncia que debera hacer el médico tratante, acompanado de los antecedentes de
gue tome conocimiento, dara lugar al pago de los subsidios que correspondan y servira
de base para comprobar la efectividad del accidente o la existencia de la enfermedad
profesional. Esta denuncia sera hecha ante el Organismo Administrador que deba pagar
el subsidio.

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad 2022 - 2023 160




SALESIANOS
DON BOSCO

LUMISSI R EYEN: Corresponderd al Organismo Administrador que haya recibido la denuncia del
médico tratante, sancionarla sin que este tramite pueda entrabar el pago del subsidio.

La decisién formal de dicho Organismo tendrd caracter de definitiva, sin perjuicio de las
reclamaciones que puedan deducirse con arreglo al parrafo segundo del Titulo VIII de la Ley
16.744.

: El médico tratante estara obligado a denunciar, cuando corresponda, en los
términos de este reglamento, en el mismo acto en que preste atencion al accidentado o
enfermo profesional. Las demas denuncias deberdn hacerse efectivas dentro de las 24 horas
siguientes de acontecido el hecho.

CAPITULO ViI:
DE LOS CONTROLES DE SALUD
VIGILANCIA DE SALUD DE LOS TRABAJADORES

: El trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y
seguridad en el trabajo debera poner esta situacién en conocimiento de su Jefe inmediato para
gue adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos,
afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y otros.

: Cuando a juicio de La Congregacidn Salesiana, del Organismo Administrador
del Seguro o respecto lo establecido en los Protocolos Misal o quias técnicas, que se establezca
que existen trabajadores ocupacionalmente expuestos a riesgos de enfermedades
profesionales, los trabajadores tendran la obligacion de someterse a todos los exdmenes que
dispongan los servicios médicos del Organismo Administrador, en la oportunidad y lugar que
ellos determinen ya sea en examenes Pre-Exposicidon, Ocupacionales, Exposicién y de salida,
todo ello en el contexto de los Programas de Vigilancia de Salud de los Trabajadores (Protocolos
Minsal). Los permisos a este objeto se consideraran como efectivamente trabajados.

CAPITULO VII:
DEL DERECHO A SABER U OBLIGACION DE INFORMAR

LU R P22 El empleador deberd informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores, acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de
los métodos de trabajo correctos.
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Informara especialmente acerca de los elementos, productos y sustancias que deben utilizar en
los procesos de produccidon o en su trabajo; sobre la identificacién de los mismos (férmula,
sinébnimos, aspecto y color), sobre los limites de exposicion permisible de estos productos,
acerca, de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y de prevencién que deben
adoptar para evitar tales riesgos.

: La obligacién de informar, debe ser cumplida al momento de contratar a los
trabajadores o de crear actividades que impliquen riesgos, y se hara a través de los Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad.

El empleador debera mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir
a niveles minimos los riesgos que pueden presentarse en los sitios de trabajo.

o o . . . 7.
LULLSCLRLESS: Los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos tipicos que
entrafian sus labores, las consecuencias y las medidas preventivas conducentes a la eliminacién
o control de los riesgos operacionales, algunos de los cuales se indican a continuacion:

RIESGOS EXISTENTES CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Caidas de distinto y Contusiones, Fracturas, | e  Mantener el orden y aseo.
mismo nivel Esguinces, Heridas, etc. | e  Mantener las superficies de transito libres de obstéculos

° No subirse en pisos, sillas, escritorios, cajones, estantes, para ascender
niveles superiores. Utilizar escaleras.

e  Utilizar cera antideslizante para limpieza.

e  Mantener pisos libres de liquidos derramados.

e No correr por escaleras o pasillos.

e  Hacer uso del pasamano al subir o bajar por las escaleras.

e  No transitar por sobre cordones eléctricos a ras de piso, en medio de los
pasillos.

e  No balancearse sobre sillas u otras superficies.

e  Utilizar calzado con suela de material antideslizante.

e  No utilizar calzado con taco en el caso de las mujeres.

Golpes con objetos, Contusiones y heridas. e  Mantener lasvias de transito libres de materiales, obstaculos u
materiales, estructuras, objetos sobresalientes.
etc. ° Mantener cajones de escritorios, estantes, cajoneras, kardex,

permanentemente cerrados.
e No sobrecargar los cajones superiores de los estantes o cajoneras.
e Los cajones deben abrirse uno a la vez.
e Sefalizar puertas de vidrios mediante cintas visibles.
e  Elimine el habito de amontonar cosas sobre muebles.
e  Evitar correr dentro del Colegio y por las escaleras de transito.
e  Utilizar calzado con suela de material antideslizante.
e  No utilizar calzado con taco en el caso de las mujeres.
e  Cuando se vaya a utilizar una escalera tipo tijeras, cerciorarse que esté
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Sobreesfuerzo fisico

Uso esforzado y
prolongado de la voz

Sobreesfuerzo de la
carga mental

Riesgo psicosocial en el
trabajo

Lumbalgias o esguinces

Disfonia Ocupacional

Estrés, Angustia,
Depresion, etc.

Enfermedad profesional
de origen mental
(Neurosis Laboral)

completamente extendida antes de subirse.

Identificacion, evaluacion y control de los riesgos asociados al MMC,
mediante guia técnica del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

No exceder cargas superiores a 20 kilos en el caso de las mujeres y a 25
kilos en caso de los hombres.

Solicitar ayuda para levantar objetos pesados, irregulares o utilice algun
elemento auxiliar mecanizado.

Levantar los materiales utilizando la técnica consistente en mantener la
columna recta, doblar sus rodillas, acercar la carga al cuerpo, levantarse
manteniendo la columna recta.

Se deberd utilizar los equipos de proteccién personal, tales como:
guantes, calzado de seguridad, etc.

No exponer el uso de la voz en forma excesiva.

No grite, ni tampoco se irrite.

No fume.

Mantenga una alimentacién sana y balanceada.

No sé auto medique, consulte a su médico.

Realizar ejercicios de relajacion vocal y pausas activas.
Participar de curso de Prevencion del Dafio a la Voz.

Implementacion del Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en
el Trabajo (PVRPT)

Mantenga una alimentacién sana y balanceada.

Mantenga agendadas sus actividades.

No asuma nuevos compromisos si no es capaz de cumplirlos, aprenda a
decir iNO!

Realice ejercicios fisicos: caminatas, trote, andar en bicicleta, etc.

Realice algun deporte o actividad fisica.

No sé sobre endeude, mantenga control de sus gastos.

Implementaciéon del Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en
el Trabajo (MINSAL):

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

Implementar una etapa de sensibilizaciéon antes de la aplicacion de la
encuesta.

Aplicar cuestionario SUSESO-ISTAS 21 versién breve, o en caso de tener
una (o mas) enfermedades profesionales de origen laboral por salud
mental, debe ser aplicado el cuestionario SUSESO-ISTAS 21 version
completa.

Considerando las siguientes dimensiones

a) Exigencias psicolégicas en el trabajo (cuantitativas, cognitivas,
emocionales, esconder emociones).

b) Trabajo activo y desarrollo de habilidades (posibilidades de
desarrollo que tiene el trabajador, control sobre el tiempo de
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trabajo, sentido del trabajo).

c) Apoyo social en la empresa y calidad de liderazgo (previsibilidad,
claridad y conflicto de rol, calidad de liderazgo, refuerzo, apoyo
social, posibilidades de relacién social que brinda el trabajo,
sentimiento de grupo dentro de la empresa).

d) Compensaciones y estima (recompensas, inseguridad en el empleo,
perspectivas de promocion o cambios no deseados, entre otros).

e) Doble presencia (influencia de las preocupaciones domésticas sobre
el trabajo, carga de trabajo doméstico).

Contacto con elementos Heridas, Contusiones, ° No mantener elementos cortantes o punzantes en los puestos de
punzantes o cortantes etc. trabajo, sin utilizar.
e  Utilizar correctamente las herramientas, es decir utilizarlas para lo que
fueron concedidas.
° No sacar corchetes, clavos, tornillos u otros elementos con las ufias o
dedos.
e Desechar elementos corto punzantes en recipientes especialmente
habilitados para este fin.

Contacto con Quemaduras, Heridas, e No intervenir equipos, Tableros, maquinarias o artefactos eléctricos,
electricidad Contusiones, Muerte, bajo ninguna condicion.
Elics e La reparacion debe ser realizada por personal calificado y
autorizado.

° No usar enchufes deteriorados, ni sobrecargar los circuitos evitando
recargar enchufes con triples o alargadores de corrientes.

e La instalacion eléctrica debe poseer linea de tierra de seguridad,
conforme con las Normas SEC.

e Llos equipos y/o artefactos eléctricos deberdn estar conectados a
la linea de tierra de seguridad.

e Al intervenir equipos energizados, tableros conductores, cerciorarse de
desenergizar las instalaciones.

° No usar equipos, herramientas o conexiones defectuosas

e  Realizar mantencion periddica a equipos e instalaciones.

e El personal debe ser capacitado en su labor especifica, y en prevencion
de riesgos eléctricos y debe estar dotados de herramientas, materiales y
elementos apropiados.

e Se deben supervisar los trabajos eléctricos, para verificar si se cumplen
las normas y procedimientos

e  Utilizar Elementos de Proteccion Personal Dieléctricos de manera
permanente.

° Utilizar herramientas dieléctricas, constatar condiciones de aislacion
antes de usarlas.

Accidentes en Heridas cortopunzantes, | e Al operar las maquinas, herramientas o equipos de trabajo, deberan
operacion de equipos contusiones, fracturas, preocuparse del correcto funcionamiento de éstas.
eléctricos amputaciones, etc. e  Mantener ordenado y aseado su lugar de trabajo.

e  Poner los dispositivos de seguridad adecuados en partes en movimiento,
puntos de operacion y transmisiones.

e  Mantencidn peridédica de maquinas, herramientas y equipos.

e  Utilizar los elementos de proteccion personal correspondientes.

e  Reparacién, limpieza o recarga de combustible debe hacerse con
maquinaria detenida o desconectada.
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Golpes por Contusiones y heridas
herramientas manuales

Caidas distinto nivel a Golpes, contusiones,
mas de 1,8 mts. De heridas, lesiones
altura sobre superficies traumaticas y muerte

de trabajo: escalas
maviles o fijas,
andamios, rampas,
pisos, pasillos y
techumbres
(trabajo en altura fisica)

No operar equipos 0 maquinas sin estar capacitados.
No quitar las protecciones a las maquinas o equipos.

Utilice herramientas adecuadas al trabajo que se realiza, sin
improvisarlas.

Utilice herramientas en buen estado.

Revise las herramientas antes de usarlas.

Mantenga el orden, sin dejar herramientas botadas en cualquier sitio,
sino en su lugar.

Use los elementos de proteccidén personal adecuados al trabajo que se
estd efectuando.

Adopte una posicion comoda y acorde al esfuerzo por realizar.

Utilizar la herramienta sélo para lo que fue disefada.

Cuando haya que reparar o mantener las techumbres de los
establecimientos educacionales, se debe evaluar el riesgo y tomar todas
las medidas de prevencion que se requiera como: usar los elementos de
proteccion personal (guantes, cuerdas de seguridad, cinturones de
seguridad, tablones de trdnsito, casco de seguridad, zapatos de
seguridad, etc.) Este tipo de accidente es muy repetitivo a nivel de los
colegios y afectan principalmente al personal no docente, especial
cuidado se debe tener al transitar por plancha de cemento.

Cuando se trabaja en altura, limpiando o haciendo mantencién a vidrios,
pinturas, mantencion de luminarias, arboles, etc., se debe usar escalas
en buenas condiciones, no hechizas y de acuerdo a construccién bajo
normas de seguridad, tomando las medidas preventivas sefialadas en el
punto anterior, especialmente el uso de casco de seguridad, cinturones
de seguridad y cuerdas de vida.

Capacitar y entrenar al personal sobre trabajo en altura.

Realizar examenes Pre-Ocupacionales al personal periddicamente.
Contar con procedimientos de trabajo seguro.

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

Mantener superficies de trabajo en buenas condiciones y limpias.
Utilizar la superficie adecuada considerando el tipo de trabajo y el

peso que debera resistir.

Sefalizar las areas de transito, de trabajo y de almacenamiento.

No utilizar andamios cubiertos de nieve o escarcha, las que se eliminaran
antes de trabajar.

Armar andamios con estructura y plataforma de trabajo completa de
acuerdo normativa vigente. Se deben instalar 3 tablones con tope,
rodapiés, barandas y afianzado a la estructura o edificio.

No sobrecargar la capacidad de los andamios con personas o materiales.
Dar a escalas un angulo adecuado. La distancia del muro al apoyo debe
ser de 1/4 del largo utilizado.

No utilizar escalas metalicas en trabajos eléctricos.

Asegurarse de puntos de anclaje de la estructura para asegurar cuerdas
de vida y cabos de vida.

Utilizar Arnés de Seguridad y sus accesorios tales como amortiguadores
de forma permanente, afianzados a la estructura, durante trabajos en
altura sobre 1,8 mts. de altura medidos desde el piso hasta la superficie
de trabajo.
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e  Revisar a diario los dispositivos y elementos de seguridad antes de
usarlos, si alguno de ellos presenta desperfectos solicitar reemplazo
inmediatamente.

° Usar obligatoriamente Elementos de Proteccion Personal, Casco,
barbiquejo, guantes, porta herramientas, antiparras zapatos de
seguridad, etc.

e  No cometa actos imprudentes o temerarios.

e  Elno contar con los elementos de seguridad minimos y las condiciones
de seguridad aceptables, es conveniente no proceder a ejecutar el
trabajo y analizar los procedimientos de seguridad con la Direccidn del
Establecimiento Educacional.

e  Cuando el trabajador detecte una condicién insegura que puede ser
causa de caidas a un mismo nivel o distinto nivel, debe comunicarlo a la
Direccidn del Colegio con el objeto que se corrijan.

Atrapamientos en Heridas y contusiones. e  Evitar ubicarse en la trayectoria de movimiento de la mdquina o durante
partes moviles la utilizacién de maquinas.
° Poner las protecciones necesarias en maquinarias que usen sistemas de
transmisidn con poleas y correas.
e  No utilizar ropas sueltas al operar maquinarias con transmisién de

poleas.
Accidentes de transito Lesiones Traumadticas, e  Respete sefializacion del trénsito la Ley de Transito vigente.
(accidente de trayecto) Muerte, etc. e  Conduzca a velocidad razonable y prudente, conservando la distancia.

e No conduzca bajo la influencia del alcohol, drogas u otros elementos que
deterioren sus condiciones fisicas y mentales.

e  Verifique que el vehiculo que va a conducir se encuentre en buenas
condiciones de operacidn y con revisidon técnica vigente.

e  Conduzca a la defensiva y tenga respeto por los peatones, sea cortes y
tolerante.

e  Cruzar la calzada sélo por el paso para peatones, nunca cruzar entre dos
vehiculos detenidos o en movimiento.

e  Noviajar en la pisadera de los vehiculos de la locomocién colectiva ni
subir o bajarse de éstos cuando estan en movimiento. Tomese del
pasamanos

e Al conducir un vehiculo o como acompafante, usar siempre el cinturén
de seguridad.

e No corra en la via publica.

e  Utilice calzado apropiado.

e  Esté atento a las condiciones del lugar donde transita, evite caminar por
zonas de riesgos como aquellas que presentan pavimentos irregulares,
hoyos, piedras, piso resbaladizo, grasa, derrames de aceite, etc.

Atropellamiento en la Lesiones Traumaticas, e  Cruzar calles solo en las esquinas.
via publica Muerte, etc. e Transite a pie por la vereda, o por los pasos peatonales habilitados,
(accidente de trayecto) nunca utilice la calzada.
e Cruce la calzada verificando que por ambos lados no concurran
vehiculos.

e  Suba o baje de vehiculos estando estos totalmente detenidos.

e En ningln caso intente cruzar la calzada por detras de vehiculos
detenidos y/o estacionados.

e No viaje colgando y/o en las pisaderas, de los vehiculos del transporte
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Incendio en las
instalaciones

Quemaduras, Asfixia,
Muerte, etc.

Tendinitis y lesiones
musculoesqueléticas de
extremidades superiores

Digitacion prolongada —
trabajo repetitivo

Disminucién de la
capacidad auditiva.
Hipoacusia
neurosensorial de origen
laboral

Exposicion a ruido
ocupacional

Intoxicaciones,
dermatitis y alergias.

Contacto con productos
quimicos

publico.

Mantenga el orden y aseo en todo lugar de trabajo.

Mantener siempre libre el acceso a los extintores y/o redes himedas
y secas.

Verifique permanentemente que los extintores estén certificados,
presurizados y con su revisién al dia.

El personal debe estar en conocimiento del uso y operacion de los
extintores.

Mantener en lugar aislado los Utiles de aseo como trapos con cera
solventes, aceites o grasas.

Al percibir olor a gas, no debe encender ningun artefacto a gas licuado o
gas de cafieria, tampoco encienda ningun artefacto eléctrico.

Los receptaculos de papeles o basuras deben ser de material
incombustible.

No fume en los lugares de trabajo, en lugares que no sean habilitados
para ello.

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

Evitar derrames de aceites, combustibles y otros que puedan generar
incendios y/o explosiones.

Implementacién de Protocolo de vigilancia para trabajadores expuestos
a factores de riesgo de trastornos musculoesqueléticos de extremidades
superiores relacionados con el trabajo (TMERT))

Al digitar, debe apoyar en su escritorio sus mufecas, brazos y codos,
formando un angulo recto entre el antebrazo, codo y brazo.

Mantenga su columna recta y apoyada, adoptando una posicion segura
al sentarse, para cuyo efecto debe usarse los mecanismos de
regularizacion de la silla.

Uso de apoya mufiecas y apoya pies.

Cada 30 minutos de trabajo continuo descanse y realice ejercicios de
relajacion de extremidades superiores.

Apoye constantemente sus pies.

La linea de los ojos debe prolongarse al borde de la pantalla de su
computador, si no fuera de ese modo debe ajustar la altura del monitor.

Mantenga limpia la pantalla del computador y regule sus caracteres, de
tal forma de no exigir innecesariamente la vision.

Implementacion de Protocolo de Exposicion Ocupacional a Ruido
(PREXOR).

En aquellos lugares, donde no ha sido posible eliminar o controlar el
ruido, se debe utilizar protectores auditivos. Criterio PREXOR (82 dB) y
D.S. 594 (85 dB).

Usar protector auditivo de forma permanente. Casco con protector
auditivo en lugares donde exista peligro de caida de materiales.

Usar los elementos de proteccion personal respiratoria, visual y guantes
necesarios para la actividad.

Lavese bien las manos o parte del cuerpo que haya estado en contacto
con algun tipo de quimico o material irritante.
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Proyeccion de
particulas

Cuerpos extrafios en
0jos, conjuntivitis,

erosiones y quemaduras.

Asegurarse que las maquinas y equipos cuenten con protecciones y que
éstas permanezcan en su lugar y en éptimas condiciones.

Se deben usar los equipos de proteccidn personal de forma permanente.
Visuales, faciales, oidos y cabeza que indique la supervision, tales como
gafas-lentes con vidrio endurecido y proteccion lateral, caretas,
protectores faciales, cascos, etc.

Prohibido el uso de pantalén corto.

Exposicion al arco
voltaico

Conjuntivitis actinica

De exponerse el personal a exposicion del arco voltaico, debe contar con
lentes de seguridad adecuados para exposicion a radiacién ultravioleta
(Mascara de soldar fotosensible).

LU IRoRZes: Los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos especificos
gue entrafian sus labores de Teletrabajo o Trabajo a Distancia, las consecuencias y las medidas
preventivas conducentes a la eliminacién o control operacional, los cuales se indican a

continuacion:

RIESGOS EXISTENTES

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Riesgos Psicosociales

Riesgos de Trastornos
musculoesqueléticos
por movimientos
repetitivos en el
trabajo de digitacion

Estrés laboral.
Alteraciéon de la
conducta.

Alto nivel de estrés
(desequilibrio  nivel
socio - afectivo y a
nivel cognitivo).

Alto nivel de estrés,
tecnoestrés
(disminucién del
rendimiento,
problemas de suefio,
dolores de cabeza y
musculares).

Fatiga o
agotamiento mental.
Desorden
alimenticio.
Sedentarismo.

Lesiones y trastornos
musculoesqueléticos
de extremidades
superiores.

El empleador debe disponer de los tiempos necesarios para que el
trabajador se adapte a los nuevos requerimientos.

El empleador debe disponer de las herramientas para capacitar y formar
al trabajador.

Acordar con las jefaturas; horarios, turnos, reuniones, métodos de
trabajos, procedimientos, reportes y su periodicidad, procesos de
supervision en horarios laborales establecidos.

Establecer reuniones de trabajo periddicas con las jefaturas, equipo y
compafieros de trabajo, para minimizar el riesgo de aislamiento.
Mantener el espacio de trabajo ordenado y limpio.

Crear un inicio y término de la jornada laboral.

Establecer y cumplir los horarios que te permitan cumplir con el trabajo.
Realizar pausas, para retomar la concentracion.

Realizar pausas activas o ejercicios compensatorios (pausas saludables).
Establecer acuerdos con el grupo familiar respecto a la distribucidn de las
responsabilidades en el hogar.

Establecer pausas de alimentacion y break.

Mantener posiciones de trabajo adecuadas (espalda derecha, codos y
brazos apoyados).

Realizar pausas activas y ejercicios compensatorios (pausas saludables).
Se deben establecer pausas activas de 5 a 10 minutos cada 1 horas de
trabajo.
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en Pc de escritorio y
Notebook

Riesgos Ergonémicos - | e
Posturales

Riesgos Ambiente de °
Trabajo:

Lesiones y trastornos
musculoesqueléticos

de extremidades
superiores,
inferiores y
lumbares.

Enrojecimiento,
picor, escozor vy

Descanse entre 10 a 15 minutos por cada hora de trabajo de digitacion
intensa.

Se debe contar con mobiliario ergonométrico. El tamafio del mobiliario
debe ser suficiente para acomodar todos los elementos de trabajo.

Se debe ubicar la pantalla a una distancia entre ojos y pantalla de 50 a 60
cm.

Inclinar la pantalla hacia atras hasta 20°.

Evita sobreesfuerzos prolongados.

Realiza las tareas evitando posturas incomodas o forzadas, ajustar la silla
a las medidas antropométricas.

Establecer posturas de trabajo confortables en posiciéon sentado:
1. Posicion de cabezay cuello: Recta y relajada.

2. Posicion de hombros: Mantener los hombros relajados. Flexién y
abduccién de hombros hasta 20°.

3. Posicion de espalda: Mantener la espalda recta, apoyada siempre en
el respaldo de la silla.

Cuando se mantiene el tronco recto y la columna lumbar apoyada,
se disminuye la presidn sobre los discos intervertebrales.

4. Posicion de cadera, rodilla y pie: Mantener angulo de 90° o un poco
mas, esto se logra ajustando la altura del asiento. Los pies deben
tocar el suelo, de lo contrario debe usar un apoya pies. Regular la
profundidad del asiento, usando una holgura de 2 a 3 cm. entre el
borde del asiento y el espacio popliteo.

Cuando se mantiene esta holgura se evita la sensacidon de
hormigueo y pies hinchados que son ocasionados por la compresién
de la arteria poplitea.

5. Pantalla o monitor: Ubicar la pantalla frente al usuario. Alinear los
ojos con el borde superior de pantalla. Usar una distancia entre los
ojos y pantalla de 50 a 60 cm. Inclinar la pantalla hacia atras hasta
20°.

6. Posicion de mufecas: En postura neutral y alineadas al teclado y
mouse, es decir evitar flexion y extension de mufiecas. Usar teclado
sin inclinacién o elevacién. Utilizar apoya mufiecas para el teclado y
mouse para disminuir flexion y extensidon de mufiecas.

7. Posicidon de antebrazos: 1/3 de los antebrazos deben apoyarse en la
superficie de trabajo. Mantener alineados los segmentos brazo,
antebrazo y mufieca.

Cuando el apoyabrazos permite regular su altura, tiene que ser
ajustado a la altura y borde de la superficie de trabajo.

Establecer condiciones ambientales confortables:
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lluminacion,
Ventilacion, Ruido,
Temperaturay
humedad Ambiental.

Riesgos Fisicos:
Exposicion a Radiacion
UV Solar

Riesgos Fisicos:
Caidas, golpes,
atrapamientos,
contacto con objetos
y/o superficies
calientes.

lagrimeo.

Pesadez y cansancio
de ojos - Fatiga
Visual.

Visibn  borrosa o
doble.

Nauseas, mareos,

vértigo, sensacion de
malestar y ansiedad.

Distracciones al
realizar tareas.
Problemas de
confort térmico vy
acustico.

Quemaduras por el
sol.

Cataratas.

Cancer cutaneo.
Fatiga fisica.

Dafios a la vista.

Contusiones.
Traumatismos.
Esguinces.
Heridas.

Fracturas.
Lesiones multiples.
Quemaduras.

1. lluminacion: Disponer luminaria general sobre el puesto de trabajo.
Apantallar las luminarias. Apoyar con ldmpara local. Orientar el
puesto perpendicular a las ventanas. Utilizar medios de control de
luz natural como persianas, cortinas o l[dminas de control luz solar.
En general se debe contar con buena iluminacidon (natural +
artificial).

Una buena iluminacién reduce el cansancio o fatiga visual.

Un buen control de la reflexion de la luz sobre superficies brillantes
en el campo visual evita el deslumbramiento y genera un mejor
confort y rendimiento visual.

2. Ventilacion: Mantener una buena ventilacion (eliminacion de olores
y polucidn), abrir ventanas para ventilar frecuentemente durante el
dia. Uso de ventilador o aire acondicionado para forzar las
renovaciones de aire.

3. Ruido: Procurar que en el espacio de trabajo el ruido ambiental se
mantenga en los niveles mas bajo posibles, entre 50 a 60 dB(A).
Escuchar musica limitando su intensidad, de manera que esta no
afecte el nivel de concentracion y atencion.

Un buen control del ruido evita la distraccion e influye
positivamente en la concentracion.

4. Temperatura: Rango promedio en invierno: 20 °C - 23 °C. Rango
promedio en verano: 23 °C - 26 °C.
Una temperatura y ventilacion adecuada permiten un mejor confort
térmico (sin sensacion de frio ni de calor).

5. Humedad: Humedad relativa entre 40 a 60%.

6. Colores: Un ambiente cromdtico equilibrado mejora el confort visual
para el desarrollo de la tarea laboral.

Evitar la exposicion al sol entre las 10.00 Hrs. a 16.00 Hrs.

Utilizar protector solar todos los dias, incluso cuando esté nublado.
Escoger ropa liviana que cubra gran parte de la piel, evitando exponerla
directamente al sol.

Beber agua constantemente, en pequefios sorbos cada 10 o 15 minutos.

Mantener el espacio de trabajo ordenado para evitar caidas y golpes.

Al caminar se debe mirar la superficie de trabajo.

Evitar superficies resbaladizas o alfombrillas (especialmente en lugares
préximos a escaleras, balcones, terrazas o patio).

No desplazarse por el domicilio corriendo.

No desplazarse por el domicilio a oscuras.

Mantener los cajones de muebles cerrados y en buenas condiciones.
Mantener el area de trabajo y escritorio libre de objetos que puedan caer
desde altura.

No se deben mantener liquidos o alimentos en el puesto de trabajo.
Crear pausas para consumir alimentos o liquidos, evitar el consumo en el
puesto de trabajo.
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Riesgos Fisicos:
Contacto con Energia
Eléctrica

Riesgos Bioldgicos
Exposicion bacterias u
hongos.

Daiios a la salud por
malnutricion y
excesos alimenticios.

Emergencias por:
Incendio, Sismo o
Terremoto, Inundacion
y Tsunami.

Electrocucion.
Quemaduras
Tetanizacion
Muscular
Muerte.

Reaccion
irritacion
dermatoldgica.
Dermatitis.
Dolor de cabeza.

alérgica,

Enfermedades
cardiovasculares.
Cansancio y fatiga.
Insomnio.
Sedentarismo.

Lesiones de
quemaduras en el
cuerpo.

Inhalacion de gases
toxicos.
Quemaduras.
Asfixia.

Ataque de panico.
Desmayos.

Shock
postraumatico.
Golpes por o contra.
Atrapamiento.
Contusiones.
Muerte.

Es primordial el buen mantenimiento de las instalaciones eléctricas del
hogar y del puesto de trabajo.

Comprobar el buen estado del cableado para evitar un cortocircuito.

Los enchufes e interruptores se deben encontrar en buenas condiciones.
Las conexiones de computador, notebook, impresora y otros elementos
periféricos se deben encontrar en buenas condiciones vy sin
intervenciones eléctricas.

No utilizar extensiones no certificadas. Igualmente, evitar sobrecargar los
enchufes y extensiones certificadas.

Al desenchufar cualquier equipo, evitar halar el cable.

El cableado de equipos debe encontrarse debidamente organizado y no
debe atravesar zonas de paso, interferir con cajones, puertas, partes
sobresalientes del escritorio o sobre el cuerpo.

Lavar manos antes de comer y después de ir al bafo.

El lugar de trabajo debe estar libre de agentes bioldgicos, si puede elija
sectores secos y libres de agentes bioldgicos.

Realizar limpieza y desinfecciéon adecuada de las zonas y puesto de
trabajo.

Se recomienda establecer al menos 5 tiempos de alimentacion durante la
jornada de trabajo: desayuno, colacién, almuerzo, colacién y once.

Tratar de balancear el horario con otros integrantes de la familia.

Crear pausas rutinarias para consumir liquidos y alimentos.

Dedicar al menos entre 30 a 45 minutos al dia para practicar alguna
actividad fisica en su domicilio. (fuera del horario laboral).

No perder la calma, suspender la actividad que estas desarrollando.
Alejarse de ventanas estanterias, cables de luz o eléctricos, enchufes y
objetos que puedan caer.

Se deben identificar previamente las situaciones de emergencias y definir
cémo actuar (si vive en departamento consultar por el plan de
emergencia del edificio o si vive en casa se puede generar un plan de
emergencia con la guia plan familia preparada de la ONEMI).

Contar con botiquin de primeros auxilios, mochila de emergencias y
extintores portatiles multipropdsito (ABC) de P.Q.S. con mantenciones al
dia.

Definir las acciones a realizar, antes, durante y después de la emergencia.
Se debe tener la zona de seguridad definida.

El drea de trabajo debe estar libre de objetos que puedan caer desde
altura.

Mantener el orden y la limpieza en el lugar y puesto de trabajo.

El lugar y puesto de trabajo se debe encontrar libre de material
combustible.

Contar con los numeros de emergencia visibles de ambulancia,
bomberos, carabineros u otros servicios de ayuda.
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LULSCROFZE: Los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos especificos
frente a la Emergencia Sanitaria por Covid-19, las consecuencias y las medidas preventivas
conducentes a la eliminacién o control operacional, los cuales se indican a continuacion:

Exposicion en general al
agente Covid-19

Exposicion en el lugar de
trabajo al agente Covid-
19

CONSECUENCIAS

Contagio Covid-19
(CoronaVirus)

Contagio Covid-19
(CoronaVirus)

MEDIDAS PREVENTIVAS

Lavado frecuente de manos.

Estornudar o toser con el antebrazo o en pafiuelo desechable.
Mantener distancia social de un metro como minimo.

Evitar tocarse con las manos los ojos, la nariz y la boca.

No compartir articulos de higiene ni de alimentacion.

Evitar saludar con la mano o dar besos.

Mantener ambientes limpios y ventilados.

Estar alerta a los sintomas del COVID-19: fiebre sobre 37,8°, tos,
dificultad respiratoria, dolor de garganta, dolor muscular y dolor de
cabeza.

Mantener ambientes limpios y ventilados.

La limpieza y desinfeccién de los lugares de trabajo, debera realizarse
de acuerdo con las orientaciones para el proceso de limpieza y
desinfeccion de los lugares de trabajo indicadas en el "Protocolo de
Limpieza y Desinfeccion de Ambientes - Covid-19" del Ministerio de
Salud.

Las superficies y los objetos deben limpiarse regularmente:
escritorios, mesas, teléfonos, teclados, casilleros, dispensadores de
agua, entre otros.

Realizar desinfeccion del medio de transporte (buses de
acercamiento, vehiculos y/o camionetas) cada vez que se realice
traslado de trabajadores.

Realizar limpieza y desinfeccién de casino y comedor posterior al uso
de estos.

Reforzar la higiene de los bafios con el fin de evitar la presencia de
residuos de orina, heces y otros fluidos corporales.

Promover y dar acceso a lavado de manos por parte de trabajadores,
visitas, contratistas y publico en general.

Exposicion individual al
agente Covid-19

Contagio Covid-19
(CoronaVirus)

Facilitar las condiciones y los implementos necesarios para el lavado
de manos frecuente con agua y jabon.

Disponer de solucién de alcohol gel permanentemente para el
trabajador/trabajadora que no tiene acceso a lavado de manos con
aguay jabon de manera frecuente.

Mantener distancia social de 1 metro entre las personas

Cubrir la boca y nariz con el antebrazo o pafiuelo desechable al toser y
estornudar, no reutilizar este ultimo.

Abstenerse de tocar nariz, boca y ojos.

Evitar contacto fisico al saludar
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Exposicion al agente Contagio Covid-19
Covid-19, en reuniones (CoronaVirus)

en el lugar de trabajo

Exposicion al agente Contagio Covid-19
Covid-19, con relacién a (CoronaVirus)
la organizacion del
trabajo

Exposicion a agente
Covid-19, en
trabajadores que se
desempeiian en Puntos
de Entrada, ya sea de
manera permanente o
esporadica.
(Porteros,
Recepcionistas, etc.)

Contagio Covid-19
(CoronaVirus)

No compartir articulos de higiene personal, articulos de alimentacion
con otras personas del lugar de trabajo.

Promover las reuniones no presenciales mediante el uso de medios
electrénicos.
Si la reunidn presencial no puede ser reemplazada por medios
electrdnicos:

= Reducir el nimero de personas.
= QOrganizarla de manera que los participantes estén al menos a 1
metro de distancia entre si.
= Contar con acceso a lavado de manos o en su defecto, solucién de
alcohol gel.
= Conservar los nombres, RUT y teléfonos de los participantes de la
reunién durante al menos un mes.
= Limpiar el lugar donde se realizd la reunién después de
concretada.
= Evitar disponer de alimentos y bebestibles durante la reunion.
Entregar las facilidades para que trabajadores puedan desempefar
sus labores en forma remota (teletrabajo), considerando las funciones
del cargo.
Favorecer las actividades via videoconferencia, llamadas telefdnicas o
correos electronicos.
Evitar aglomeraciones en actividades como: reuniones, cursos,
seminarios, mesas de trabajo.
Promover que se mantenga distancia social de al menos 1 metro entre
trabajadores. Esto aplica también en buses utilizados para el traslado,
casinos o comedores, atencion de publico u otros.
Establecer horarios laborales de ingreso y salida diferidos, para evitar
el use de transporte publico en horario punta.
Establecer horarios diferidos de almuerzo para evitar aglomeraciones,
en caso de contar con casino o comedor.
Promover capacitaciones via e-learning cuando sea pertinente.
Implementar las medidas preventivas y recomendaciones publicadas
en la pagina de Ministerio de Salud https://www.minsal.cl/nuevo-
coronavirus-2019-ncov/informe-tecnico.

Lavar las manos frecuentemente con agua y jabon o usar solucion de
alcohol.

Usar mascarilla tipo quirdrgico que cubra nariz y boca, si tendra contacto

directo con personas:

=  Recambiar la mascarilla cada vez que se humedece.

= Eliminar la mascarilla una vez retirada (himeda o no) y proceder a
lavado de manos.

=  No manipular la mascarilla, ni tocar la cara. En caso de necesitarlo,
debe lavar las manos.

= Eliminar la mascarilla en un basurero con tapa.
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e Colocar barreras fisicas (cuando sea posible) que impidan el paso de
gotitas de saliva, como laminas o paneles de plastico o acrilico entre el
personal que atiende y el publico.

e Cubrir boca y nariz con pafuelo desechable o antebrazo al toser y
estornudar.

° En el caso de usar pafuelos desechables, debe eliminarlos y
posteriormente lavar las manos

e En caso de funcionarios que realizan recepcion de encomiendas, sobres
y paquetes, deberan usar guantes de latex o nitrilo desechables.

e Mantener distancia social de 1 metro con demarcaciéon visible
Abstenerse de tocar nariz, boca y ojos.

e Evitar aglomeracién de personas que impide mantener la distancia
social de 1 metro o més.

e Instalacion de letreros visibles en mesones de atencidn, dirigidos al
publico en general, que sefialen lo siguiente: “Usar mascarilla que cubra
nariz y boca” y "Cubra su boca y nariz con el antebrazo o pafuelo
desechable al toser y estornudar, no reutilizar este ultimo".

e Evaluar la disminucion de las horas de atencion de publico dentro de la
jornada laboral.

e Mantener ambientes limpios y ventilados.

e Facilitar a sus trabajadores las condiciones y los implementos necesarios
para el lavado de manos frecuente con agua y jabon.

e Disponer de solucién de alcohol gel permanentemente para el
trabajador que no tiene acceso a lavado de manos con agua y jabon de
manera frecuente.

e Cubrir la boca y nariz con el antebrazo o pafiuelo desechable al toser y
estornudar, no reutilizar este ultimo.

e Usar mascarilla tipo quirdrgico que cubra nariz y boca, si tendra
contacto directo con personas:

= Recambiar la mascarilla cada vez que se humedece.

Exposicion a agente . . . ,
P & = Eliminar la mascarilla una vez retirada (himeda o no) y proceder a

Covid-19, en
. lavado de manos.
trabajadores que se . . . .
- . . = No manipular la mascarilla, ni tocar la cara. En caso de necesitarlo,
desempefiian en Contagio Covid-19 debe lavar las manos
Atencion de Publico. (CoronaVirus)

iy =  Eliminar la mascarilla en un basurero con tapa.
(Atencion de

Proveedores, Visitas,

i) e Mantener distancia social de 1 metro con demarcacion visible

Abstenerse de tocar nariz, boca y ojos.

e Evaluar la disminucién de las horas de atencion de publico dentro de la
jornada laboral.

e Reforzar la higiene de los bafios con el fin de evitar la presencia de
residuos de orina, heces y otros fluidos corporales.

e Limpieza y desinfeccion del mesén de atencidn antes y después de
atender al publico en general, segun lo establecido en el "Protocolo de
Limpieza y Desinfeccion de Ambientes - Covid-191" del Ministerio de
Salud.

e Instalacion de letreros visibles en mesones de atencidn, dirigidos al
publico en general que sefalen lo siguiente: “Usar mascarilla que cubra
nariz y boca” y "Cubra su boca y nariz con el antebrazo o pafuelo
desechable al toser y estornudar, no reutilizar este ultimo".
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e Colocar barreras fisicas (cuando sea posible) que impidan el paso de
gotitas de saliva, como laminas o paneles de plastico o acrilico entre el
personal que atiende y el publico.

e Mantener ambientes limpios y ventilados.

e Facilitar a sus trabajadores las condiciones y los implementos necesarios
para el lavado de manos frecuente con agua y jabon.

e Disponer de solucién de alcohol gel permanentemente para el
trabajador/trabajadora que no tiene acceso a lavado de manos con agua
y jabén de manera frecuente.

e Usar mascarilla tipo quirdrgico que cubra nariz y boca, si tendra
contacto directo con personas:

= Recambiar la mascarilla cada vez que se humedece.

= Eliminar la mascarilla una vez retirada (himeda o no) y proceder a
lavado de manos.

=  No manipular la mascarilla, ni tocar la cara. En caso de necesitarlo,
debe lavar las manos.

= Eliminar la mascarilla en un basurero con tapa.

Exposicion a agente
Covid-19, trabajadores
que se desempefian en Contagio Covid-19
Otros puestos de trabajo (CoronaVirus)

Trabajo en Oficinas . . ~
( ) ! ) e Cubrir la boca y nariz con el antebrazo o pafiuelo desechable al toser y

estornudar, no reutilizar este ultimo.

e Mantener distancia social de 1 metro.

e Abstenerse de tocar nariz, boca y ojos.

e Reforzar la higiene de los bafios con el fin de evitar la presencia de
residuos de orina, heces y otros fluidos corporales.

e No compartir articulos de higiene personal, articulos de alimentacién
con otras personas del lugar de trabajo.

e Evitar el saludo con contacto fisico (beso, mano)

e No compartir los elementos de proteccidon personal, estos son de uso
exclusivo para los trabajadores que lo requieran.

e Agregar a los elementos de proteccion personal requeridos para el
desempefio de sus funciones, el uso permanente de guantes largos con
elastico de material resistente a los productos a utilizar (consultar a
proveedor), mascarilla desechable, antiparras o escudo facial (careta) y
por ultimo overol desechable.

e Facilitar a sus trabajadores las condiciones y los implementos necesarios
para el lavado de manos con agua y jabon después de cada recambio de
guantes o en caso de que estos se rompan.

Contagio Covid-19 e Disponer de solucién de alcohol gel en caso de no tener acceso a lavado
(CoronaVirus) de manos con agua y jabon de manera frecuente.

e Cubrir la boca y nariz con el antebrazo o pafuelo desechable al toser y
estornudar, no reutilizar este ultimo.

e Mantener distancia social de 1 metro.

e Abstenerse de tocar nariz, boca y ojos.

e No compartir articulos de higiene personal, articulos de alimentacion
con otras personas del lugar de trabajo

e No compartir los elementos de proteccién personal.

e Evitar el saludo con contacto fisico (beso, mano).

e la limpieza y desinfeccion deberd realizarse de acuerdo a las

Exposicion a agente
Covid-19, en
trabajadores que se
desempeiian en aseo,
limpieza y desinfeccion)

(Personal Auxiliar de
aseo)
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orientaciones para el proceso de limpieza y desinfeccion de espacios de
uso publico y lugares de trabajo indicadas en el "Protocolo de Limpieza y
Desinfeccion de Ambientes-Covid-19" del Ministerio de Salud.

Se deberan considerar anexados a este reglamento todos los instructivos que se emitan para
lograr procedimientos de trabajo seguro y documentos especificos.

CAPITULO Vil
DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE CARGA Y DESCARGA
DE MANIPULACION MANUAL (MMC)

: De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del Libro Il del Cdodigo del
Trabajo, en su Articulo 221-F establece: “Estas normas se aplicaran a las manipulaciones
manuales que impliquen riesgos a la salud o a las condiciones fisicas del trabajador, asociados a
las caracteristicas y condiciones de la carga.

La manipulacién comprende toda operacién de transporte o sostén de carga cuyo
levantamiento, colocacidon, empuje, traccion, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico de
uno o varios trabajadores”.

: De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del Libro Il del Codigo del
Trabajo, en su Articulo 221-G establece: “El empleador velard para que en la organizacion de la
faena se utilicen los medios adecuados, especialmente mecdnicos, a fin de evitar la
manipulacion manual habitual de las cargas. Asimismo, el empleador procurarda que el
trabajador que se ocupe de la manipulacion manual de las cargas reciba una formacién
satisfactoria, respecto de los métodos de trabajo que debe utilizar, a fin de proteger su salud”.

: De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del Libro Il del Cédigo del
Trabajo, en su Articulo 221-H, modificado por Ley N° 20.949 (17-09-2017), establece: “Si la
manipulacion manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse, no se permitird
gue se opere con cargas superiores a 25 kilogramos. Esta carga serd modificada en la medida
gue existan otros factores agravantes, caso en el cual, la manipulacién deberd efectuarse en
conformidad a lo dispuesto en el decreto supremo N2 63, del Ministerio del Trabajo y Previsidon
Social, del afio 2005, que aprueba reglamento para la aplicacién de la ley N2 20.001, que regula
el peso maximo de carga humana, y en la Guia Técnica para la Evaluacién y Control de los
Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacion Manual de Carga."
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: De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del Libro Il del Cédigo del
Trabajo, en su Articulo 221-l establece: “Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual
para la mujer embarazada”.

: De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del Libro Il del Cédigo del
Trabajo, en su Articulo 221-J, modificado por Ley N° 20.949 (17-09-2017), establece: “Los
menores de 18 afios y las mujeres no podrdn llevar, transportar, cargar, arrastrar ni empujar
manualmente, y sin ayuda mecdnica, cargas superiores a 20 kilogramos. Para estos
trabajadores, el empleador deberd implementar medidas de seguridad y mitigacién, tales como
rotacién de trabajadores, disminucién de las alturas de levantamiento o aumento de la
frecuencia con que se manipula la carga.

: La identificacion, evaluacion y medidas de control de los riesgos asociados al
Manejo Manual de Carga serdn realizadas respecto a lo dispuesto en la Guia Técnica o
eventuales Protocolos para la evaluacion y control de los riesgos asociados al manejo o
manipulacion manual de carga del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social.

CAPITULO IX:
DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES
DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA

LUASCRo P2 2: De acuerdo a lo dispuesto en el D.S N° 594, art. 109a y 109b, los empleadores
estdn obligados adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores
expuestos a radiacion Ultravioleta de origen solar, mediante gestion de riesgo que incluya:

e Informar a los trabajadores sobre los riesgos de exposicién a radiacién UV.

e Publicar diariamente el indice UV estimado sefialado por la Direccion Meteoroldgica de
Chile y las medidas de control a aplicar, incluyendo los elementos de proteccién.

o Identificar los puestos de trabajo y los trabajadores con gran exposicién que requieran
medidas de proteccién adicionales,

e Los tipos de medidas a implementar segun las indicaciones sefaladas en la Guia técnica
de Radiacion UV de Origen Solar del Ministerio de Salud, tales como las ingenieriles,
administrativas y elementos de proteccion personal, e
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Implementar un programa practico tedrico para los trabajadores sobre el riesgo y las

consecuencias de la exposicion a la radiacion UV y las medidas preventivas a tomar.

LUNNTe X 2: El trabajador deberad conocer las medidas preventivas en la exposicién a las
radiaciones ultravioleta, de acuerdo al indice de UV y Riesgo de Exposicion Ocupacional

descritas a continuacion.

Indice 116+ 8-10 6-7
Riesgo de

Exposicién

Recomendacién Proteccion maxima

Evitar Radiacion de medio dia
Usar ropa adecuada
Estar a la sombra y usar filtro solar

3-5 1-2
Moderado

Requiere proteccion Mo requiere
Evitar Radiacion de medio proteccion

dla.

Usar ropa adecuada.

5i debe estar al sol, buscar
la sommbra vy usar filtro solar

indice y nivel de riesgo de exposicidn.

Indice de
Radiacion UV

INDICE iNDICE |l INDICE
0|9

RIESGO DE EXPOSICION
EXTREMADAMENTE

Proteccion maxima
Evitar Radiacién de medio dia
Usar ropa adecuada
Estar a la sombra y usar filtro solar

INDICE DE RADIACION UV

INDICE INDICE

9

iNDICE |
UV DE :
HOY |

Requiere proteccion
Evitar Radiacion de medio dia
Usar ropa adecuada
Si debe estar al sol, buscar la
sombra y usar filtro solar

No requiere
proteccion

Panel de identificacion del Indice y nivel de riesgo de exposicién con las medidas de proteccion.
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CAPITULO X:
SOBRE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

: De acuerdo a lo estipulado en la Ley 16.744, Art. 68 inciso tres “Las empresas
deberan proporcionar a sus trabajadores, los equipos e implementos de proteccidén necesarios,
no pudiendo en caso alguno cobrarles su valor” y en Decreto Supremo N2 594, Titulo Ill De Las
Condiciones Ambientales, Parrafo 42 De Los Equipos de Proteccién Personal, Articulos 53 y 54
“El empleador deberd proporcionar a sus trabajadores, libres de costo, los elementos de
proteccion personal adecuados al riesgo a cubrir y el adiestramiento necesario para su correcto
empleo, debiendo, ademads, mantenerlos en perfecto estado de funcionamiento. Por su parte, el
trabajador debera usarlos en forma permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo. Los
elementos de proteccidn personal usados en los lugares de trabajo, sean éstos de procedencia
nacional o extranjera, deberdn cumplir con las normas y exigencias de calidad que rijan a tales
articulos segun su naturaleza, de conformidad a lo establecido en el decreto N2 18, de 1982, del
Ministerio de Salud”.

: De acuerdo lo establecido en el decreto supremo n° 18, todos los elementos
de proteccidn personal deben contar con la certificacion de calidad otorgada por el Cesmec u
otro organismo certificador reconocido por el estado, para asegurarse que estos elementos
cumplan con la normativa chilena o estandar internacional como NIOSH, ANSI, IEC, IEEE Y ASME.

LU De acuerdo el procedimiento interno de E.P.P., a la actividad desarrollada,
cargo, funcién o tipo de Agente Quimico, Fisico o Bioldgico al cual se encuentran expuestos los
trabajadores de la Empresa, se utilizardn los siguientes Elementos de Proteccién Personal:
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e Por tipo de Agente (Fisico, Quimico o Bildgico):

ESTIMACIONES

N° 1Fo ELEMENTO DE PROTECCION PERSONAL TIPO DE AGENTE

PROTEC. REVISION  REPOSICION

CASCO DE SEGURIDAD DIELECTRICO CON i = ETOS Y CONTACTO _
FiSICO GOI'.PES 'CON OBJ ST 5 AR
BARBIQUEJO CON ENERGIA ELECTRICA
CASCO DE SEGURIDAD PARA TRABAJO EN FISICO - GOLPES CON OBJETOS Y CONTACTO _
< c SEMESTRAL 2 ANOS
N ALTURA CON ENERGIA ELECTRICA
1 Qa
g - INACION DE LOS
8] GORRO DESECHABLE PARA EL CABELLO ABLOTITE = oA MENSUAL MENSUAL
ALIMENTOS
FISICO - HERID, RTUPUNZANTES, ABRASIONES
GORRO DE SOLDADOR (CUERO O DESCARNE) SICO AS CORTUPU S #510 SEMESTRAL ANUAL
Y QUEMADURAS
. FISICO - CAIDA DE OBJETOS Y CONDICIONES SEMESTRAL ANUAL
ADVERSAS
2 % BOTAS IMPERMEABLES FISICO - CONDICIONES CLIMATICAS SEMESTRAL ANUAL
1 - CAll OBJETOS Y CONDICIONES DE
BOTAS DE SEGURIDAD IMPERMEABLES FISICO - CAIDADE SEMESTRAL ANUAL
HUMEDAD
f - fcuLas Y
ANTEOJOS DE SEGURIDAD IS0 < PROVAEION B2 7] SEMESTRAL ANUAL
RADIACION U.V. DEL SOL
ANTIPARRAS DE SEGURIDAD TBITE - POV SEION Be AN SEMESTRAL ANUAL
RADIACION U.V. DEL SOL
< . UIMICO - PARTICULAS DE PRODUCTOS
3 2 ANTIPARRAS HERMETICAS Q . SEMESTRAL ANUAL
= VOLATILES IRRITANTES
CARETAFACIAL O VISOR DE CASCO FISICO - PROYECCION DE PARTICULAS SEMESTRAL 2 ANOS
i - PROYECCION DE PARTI _
MASCARAS DE SOLDAR FOTOSENSIBLE TBITE FROTEGCE . cuLs SEMESTRAL 2 ANOS
INCANDESCENTES Y RADIACION U.V.
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TIPO
PROTEC.

N°

ELEMENTO DE PROTECCION PERSONAL

TIPO DE AGENTE

ESTIMACIONES

REVISION

REPOSICION

i - CORTOPUNZANTES Y
GUANTES DE CABRITILLA FISICO - HERIDAS MENSUAL MENSUAL
ABRASIONES.
FiSICO - HERID. RTOPUNZANTES Y
GUANTES DE CUERO - DESCARNE SICO AS CORTOPU > MENSUAL MENSUAL
ABRASIONES.
. 1 - HERID. RTOPUNZANTES Y
GUANTES ANTICORTE METALICO FSICO #S CORTOPU > SEMESTRAL ANUAL
ABRASIONES.
GUANTES ANTICORTE FLEXIBLES DE KEVLAR O FISICO - HERIDAS CORTOPUNZANTES Y
SEMESTRAL ANUAL
" SIMILAR ABRASIONES.
9 GUANTES DE LATEX O NEOPREN (SEGUN CADA QUIMICO - CONTACTO CON SUSTANCIAS MENETAL ENEUAL
E PRODUCTO) QUIMICAS
4 > = -
GUANTES DE LATEX O PVC (SEGUN CADA UIMICO - CONTACTO CON SUSTANCIAS
8 ( Qut MENSUAL MENSUAL
z PRODUCTO) QUIMICAS
E = =
GUANTES DE LATEX O NEOPREN (SEGUN CADA = ANCIAS
( BIOLOGICO - CONTACTO CON SUST MENSTAL T
PRODUCTO) BIOLOGICAS
GUANTES DE LATEX O PVC (SEGUN CADA s SUSTANCIAS
( BIOL(?GICO CONTACTO CON MENGUAL NS
PRODUCTO) BIOLOGICAS
{SICO - HERIDAS CORTUPUNZANTES, ABRASIONES
GUANTES DE SOLDADOR (CUERO O DESCARNE) P SEMESTRAL ANUAL
Y QUEMADURAS
FiSICO - HERID. RTUPUNZANTES, ABRASIONE:
MANGAS DE SOLDADOR (CUERO O DESCARNE) SICO A5 CORTUPU S ASIONES SEMESTRAL ANUAL
Y QUEMADURAS
MASCARILLA DESECHABLE PARA POLVO Y .
QUIMICO - POLVOS Y OLORES MENSUAL MENSUAL
OLORES
MASCARILLA DESECHABLE CON FILTRO PARA {MICO - HUMOS METALICOS Y MATERIAL
. QUIMICO - HU MENSUAL MENSUAL
HUMOS METALICOS Y M.P. (P99) PARTICIPADO
< MASCARA DE MEDIO ROSTRO (INSTALAR FILTROS QUIMICO Y BIOLOGICOS — ANUAL
o COMPATIBLES SEGUN AGENTE CONTAMINANTE)
5 g = -
= FILTROS PARA GASES ACIDOS Y VAPORES - GASES ACIDOS Y VAPORES
& . QU[M,'CO G MENSUAL SEMESTRAL
o ORGANICOS (P100 - COLOR AMARILLO) ORGANICOS (PINTURAS Y SOLVENTES)
FILTROS PARA AMONIACO (P100 - COLOR VERDE)| QUIMICO - AMONIACO / METILAMINA MENSUAL SEMESTRAL
FILTROS PARA MULTIGASES - VAPORES (P100 ) QUIMICO - MULTIGASES (VER COMENTARIO) MENSUAL SEMESTRAL
PROTECTOR AUDITIVO TIPO FONOS - VALOR DE | FiSICO - RUIDO INDUSTRIAL, USO DE MAQUINAS Y
X . X X SEMESTRAL ANUAL
REDUCCION DE RUIDO N.R.R. 27 DB. MINIMO. HERRAMIENTAS ELECTRICAS Y COMBUSTION
PROTECTOR AUDITIVO TIPO FONOS PARA
CA?COS VALOR DE REDUCCION DE RUIDO el NI OO eI SEMESTRAL ANUAL
S - HERRAMIENTAS ELECTRICAS Y COMBUSTION
. g N.R.R. 27 DB. MINIMO.
(=]
PROTECTOR AUDITIVO TIPO TAPONES .
< MOLDEABLES DESECHABLES - VALOR DE FSICO =RUIDO INDUSTRIAL USO DE MAQUINAS ¥ MENSUAL ANUAL
X - HERRAMIENTAS ELECTRICAS Y COMBUSTION
REDUCCION DE RUIDO N.R.R. 27 DB. MIN.
PROTECTOR AUDITIVO TIPO TAPONES .
REL?I’ILI(Z:A:LES ) VALOOR DE??EDUECION DE FSICO = RUIDO INDUSTRIAL, USO DE MAQUINAS ¥ MENSUAL ANUAL
X . HERRAMIENTAS ELECTRICAS Y COMBUSTION
RUIDO N.R.R. 27 DB. MiNIMO.
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TIPO
PROTEC.

N°

ELEMENTO DE PROTECCION PERSONAL

TIPO DE AGENTE

¥

SALESIANOS
DON BOSCO

ESTIMACIONES

REVISION

REPOSICION

ARNES DE SEGURIDAD - TIPO PARACAIDAS DE 4 i - CAll y . RA _
F!SICO CAIDA LIBRE DESDE 1,8 MTS. DE ALTU SEUETRAL 2 ANOS
ARGOLLAS FISICA
FISICO - CAIDA LIBRE DESDE 1,8 MTS. DE ALTURA _
w ESTROBOS SIN AMORTIGUADOR SICO-C S 8 MTS SEMESTRAL 2 ANOS
5 FISICA
—
7 < FISICO - CAIDA LIBRE DESDE 1,8 MTS. DE ALTURA _
= ESTROBOS CON AMORTIGUADOR ,S co SEMESTRAL 2 ANOS
< FISICA
[3)
ARNES DE SEGURIDAD - TIPO PARACAIDAS DE 4 FISICO - CAIDA LIBRE DESDE 1,8 MTS. DE ALTURA _
SEMESTRAL 2 ANOS
ARGOLLAS - CINTURON LINIERO O FAJALUMBAR | FISICA
BLOQUEADOR SOLAR INDUSTRIAL - FACTOR DE = OSICION
Q FISICO - HERIDAS Y DERMATITIS POR EXP ST ANTIAL
< PROTECCION SOLAR (F.P.S) 50+ DE RADIACION UV DEL SOL
Q GORROS LEGIONARIOS CON PROTECCION ANTE| i = EXPOSICION
8 = FISICO - HERIDAS Y DERMATITIS POR ST ANTIAL
= RADIACION UV. DEL SOL DE RADIACION UV DEL SOL
(=] z -
OLERAS MANGA LARGA PROTECCION ANTE = N
P FiSICO HER’IDAS Y DERMATITIS POR EXPOSICIO ST AL
RADIACION UV. DEL SOL DE RADIACION UV DEL SOL
COLETO O PECHERA DE SOLDADOR (CUERO O i = , NES
( FISICO - HERIDAS CORTUPUNZANTES, ABRASIO SEUETRAL AL
DESCARNE) Y QUEMADURAS
CHAQUETA DE SOLDADOR (CUERO O i s , NE
Q ( FISICO - HERIDAS CORTUPUNZANTES, ABRASIONES SEMESTRAL ANUAL
DESCARNE) Y QUEMADURAS
i - HERID. RTUPUNZANTES, ABRASIONE
PANTALON DE SOLDADOR (CUERO O DESCARNE) FISICO - HERIDAS CORTUPU S ASIONES SEMESTRAL ANUAL
Y QUEMADURAS
FISICO - HERID, RTUPUNZANTES, ABRASIONES
COLETO O PECHERA DE PVC SICO A5 CORTUPU S #SI10 SEMESTRAL ANUAL
Y QUEMADURAS
CHALECO REFLECTANTE FiSICO - ATROPELLO POR VEHICULOS SEMESTRAL ANUAL
9
9 = TRAJES IMPERMEABLES FiSICO - CONDICIONES CLIMATICAS SEMESTRAL ANUAL
=3
3}
ROPA DE TRABAJO - OVEROL FiSICO - CONDICIONES ADVERSAS SEMESTRAL ANUAL
ROPA DE TRABAJO - DELANTAL O COTONA FiSICO - CONDICIONES ADVERSAS SEMESTRAL ANUAL
ROPA DE TRABAJO - POLERAS Y JEANS FiSICO - CONDICIONES ADVERSAS SEMESTRAL ANUAL
ROPA DE TRABAJO - CHAQUETA PORTA
i - ADVER EMESTRAL ANUAL
TN S e FISICO - CONDICIONES SAS SEMES
ROPA DE TRABAJO - CHAQUETA PORTA
. 1 - ADVER EMESTRAL ANUAL
RIS EECTHED FISICO - CONDICIONES SAS SEMES
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e Por tipo de Cargo o Funcidén:

ASISTENTES DE LA EDUCACION DOCENTES

N° TIPO ELEMENTO DE PROTECCION

PROTEC. PERSONAL

CASCO DE SEGURIDAD DIELECTRICO
CON BARBIQUEJO

CASCO DE SEGURIDAD PARATRABAJO EN
ALTURA

CABEZA

GORRO DESECHABLE PARA EL CABELLO - - - - - X B B - = B = o o o X

GORRO DE SOLDADOR (CUERO O
DESCARNE)

ZAPATOS DE SEGURIDAD

N
PIES

BOTAS IMPERMEABLES X

x

BOTAS DE SEGURIDAD IMPERMEABLES - -

ANTEOJOS DE SEGURIDAD

ANTIPARRAS DE SEGURIDAD

ANTIPARRAS HERMETICAS -

[
VISUAL

CARETAFACIAL O VISOR DE CASCO -

X [ X | X [ X
X [X | X[ X | X | X|X
X [X | X[ X | X | X]|X

MASCARAS DE SOLDAR FOTOSENSIBLE - -

GUANTES DE CABRITILLA

X[ XXX | X[X|X|X|[X]|X|X

GUANTES DE CUERO - DESCARNE

GUANTES ANTICORTE METALICO o o o o o o o o o o 5 = S 5 =

GUANTES ANTICORTE FLEXIBLES DE
KEVLAR O SIMILAR
GUANTES DE LATEX O NEOPREN (SEGUN
CADAPRODUCTO) X
GUANTES DE LATEX O PVC (SEGUN CADA
PRODUCTO) X
GUANTES DE LATEX O NEOPREN (SEGUN
CADAPRODUCTO) X
X

£
MANOS Y BRAZOS

GUANTES DE LATEX O PVC (SEGUN CADA
PRODUCTO)

GUANTES DE SOLDADOR (CUERO O
DESCARNE) - - X | - - - = - - - x| x| - _ _

MANGAS DE SOLDADOR (CUERO O

DESCARNE) - - X | - - - - = - - Sl x| x| - _ _

X | X | X | X | X | X|X|X
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ASISTENTES DE LA EDUCACION DOCENTES

. TIPO ELEMENTO DE PROTECCION
PROTEC. PERSONAL

N

MASCARILLA DESECHABLE PARA POLVO Y
OLORES X | X
MASCARILLA DESECHABLE CON FILTRO
PARA HUMOS METALICOS Y M.P. (P99)
MASCARA DE MEDIO ROSTRO (INSTALAR
FILTROS COMPATIBLES SEGUN AGENTE : X

FILTROS PARA GASES ACIDOS Y VAPORES
ORGANICOS (P100 - COLOR AMARILLO)
FILTROS PARA AMONIACO (P100 - COLOR
VERDE)

FILTROS PARA MULTIGASES - VAPORES
(P100)

PROTECTOR AUDITIVO TIPO FONOS -
VALOR DE REDUCCION DE RUIDO N.RR. - -
27 DB. MINIMO.

PROTECTOR AUDITIVO TIPO FONOS PARA
CASCOS - VALOR DE REDUCCION DE - - X X - - - - - - - - - - - X
RUIDO N.R.R. 27 DB. MINIMO.
PROTECTOR AUDITIVO TIPO TAPONES
MOLDEABLES DESECHABLES - VALOR DE - - X | X | - = - - - - X| X| X | X|[X|[X
REDUCCION DE RUIDO N.R.R. 27 DB. MIN.
PROTECTOR AUDITIVO TIPO TAPONES
REUTILIZABLES - VALOR DE REDUCCION - - X X - - - - - - X X X X X X
DE RUIDO N.R.R. 27 DB. MINIMO.

ARNES DE SEGURIDAD - TIPO PARACAIDAS
DE 4 ARGOLLAS

2
RESPIRATORIA

X[ X | X | X [X]|X
X [ X | X[ X | X
X[ X | X[ X | X
X[ X | X | X [X]|X

X
X
x
X
X
x
X
X

o
AUDITIVA

ESTROBOS SIN AMORTIGUADOR - - - - X - - - - - = o o o - -

~
CAIDA LIBRE

ESTROBOS CON AMORTIGUADOR - - - - X - - B = = = o o o - -

ARNES DE SEGURIDAD - TIPO PARACAIDAS
DE 4 ARGOLLAS - CINTURON LINIERO O - - - - X = - 5 5 - - - - - - -
FAJALUMBAR

BLOQUEADOR SOLAR INDUSTRIAL -
FACTOR DE PROTECCION SOLAR (F.P.S) X X X X X X X - - X . . . . .

GORROS LEGIONARIOS CON
PROTECCION ANTE RADIACION UV. DEL X X X X X X X - - X . - - - -

POLERAS MANGA LARGA PROTECCION
ANTE RADIACION UV. DEL SOL X X X X X X X X - . . - -

®
DERMICA
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ASISTENTES DE LA EDUCACION DOCENTES

- =T = |:L .
N TIPO ELEMENTO DE PROTECCION El = =~ O o= :
C o W

i PROTEC. PERSONAL

COLETO O PECHERA DE SOLDADOR
(CUERO O DESCARNE) : : X
CHAQUETA DE SOLDADOR (CUERO O
DESCARNE)
PANTALON DE SOLDADOR (CUERO O
DESCARNE)

COLETO O PECHERA DE PVC - . _ X
CHALECO REFLECTANTE X X I X | X[ X]|X| X
2
9 s TRAJES IMPERMEABLES X X X
o
ROPA DE TRABAJO - OVEROL X X
ROPA DE TRABAJO - DELANTAL O
CoroNA X X | x| x| x X X | x|x
ROPA DE TRABAJO - POLERAS Y JEANS X | X X
ROPA DE TRABAJO - CHAQUETA PORTA
HERRAMIENTAS JARDINERO -
ROPA DE TRABAJO - CHAQUETA PORTA
HERRAMIENTAS ELECTRICO : : X : : : : : : : : : : X | X

LULSCLR Y. El trabajador deberd comprometerse a mantener los Elementos de Proteccion
Personal en buen estado, utilizarlos correctamente de forma permanente y hacerse responsable
en el caso de darles mal uso o extravio.

CAPITULO XI:
LEY DE LA SILLA

: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y
demas establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de
establecimientos de otro orden, el empleador mantendra el niumero suficiente de asientos o
sillas a disposicion de los dependientes o trabajadores.

La disposicidon precedente sera aplicable en los establecimientos industriales, y a los
trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos desempefien lo permitan.

La forma y condiciones en que se ejercera este derecho, deberd ser dispuesto por La
Congregacién Salesiana.
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CAPITULO XiIlI:
DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION

: La Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratacién y del
trabajo en empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al articulo 183 A,

: La empresa principal serd solidariamente responsable de las obligaciones
laborales y provisionales de dar que afecten a los contratistas a favor de los trabajadores de
estos, incluidas las eventuales indemnizaciones legales que correspondan por término de la
relacion laboral. Tal responsabilidad estard limitada al tiempo o periodo durante el cual el o los
trabajadores prestaron servicios en régimen de subcontratacion para la empresa principal.

En los mismos términos, el contratista sera solidariamente responsable de las obligaciones que
afecten a sus subcontratistas, a favor de los trabajadores de estos.

La empresa principal responderd de iguales obligaciones que afecten a los subcontratistas,
cuando no pudiere hacerse efectiva la responsabilidad a que se refiere el inciso siguiente.

El trabajador, al entablar la demanda en contra de su empleador directo, podra hacerlo en
contra de todos aquellos que puedan responder de sus derechos, en conformidad a las normas
del parrafo 1° del titulo VII del cédigo del trabajo.

En los casos de construccidn de edificaciones por un precio Unico prefijado, no procederan estas
responsabilidades cuando quien encargue la obra sea una persona natural.

: La empresa principal, cuando asi lo solicite, tendra derecho a ser informada
por los contratistas sobre el monto y estado de cumplimiento de las obligaciones laborales y
provisionales que a estos correspondan respecto a sus trabajadores, como asimismo de igual
tipo de obligaciones que tengan los subcontratistas con sus trabajadores. El mismo derecho
tendran los contratistas respecto de sus subcontratistas.

El monto y estado de cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales a que se refiere
el inciso anterior, debera ser acreditado mediante certificados emitidos por la respectiva
inspeccion del trabajo, o bien por medios idéneos que garanticen la veracidad de dicho monto y
estado de cumplimiento.

En el caso de que el contratista o subcontratista no acredite oportunamente el cumplimiento
integro de las obligaciones laborales y provisionales en la forma sefialada, la empresa principal
podra retener de las obligaciones que tenga a favor de aquél o aquéllos, el monto de que es
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responsable en cuanto a estas normas. El mismo derecho tendra el contratista respecto de sus
subcontratistas. Si se efectuara dicha retencién, quien la haga estara obligado a pagar con ella al
trabajador o institucién provisional acreedora.

En todo caso, la empresa principal o el contratista, en su caso, podra pagar por subrogacion al
trabajador o institucidn provisional acreedora. La direcciéon del trabajo deberd poner en
conocimiento de la empresa principal, las infracciones a la legislacion laboral y provisional que
se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen a sus contratistas o subcontratistas. Igual
obligacion tendra para con los contratistas, respecto de sus subcontratistas.

: Si la empresa principal hiciere efectivo el derecho a ser informada y el derecho
de retencidn a que se refieren los incisos primero y tercero del articulo anterior, respondera
subsidiariamente de aquellas obligaciones laborales y provisionales que afecten a los
contratistas y subcontratistas a favor de los trabajadores de éstos, incluidas las eventuales
indemnizaciones legales que correspondan por el término de la relacion laboral. Tal
responsabilidad estard limitada, al tiempo o periodo durante el cual el o los trabajadores del
contratista o subcontratista prestaron servicios en régimen de subcontratacién para el duefio de
la obra, empresa o faena. Igual responsabilidad asumird el contratista respecto de las
obligaciones que afecten a sus subcontratistas, a favor de los trabajadores de éstos.

Se aplicara también, lo dispuesto en el inciso precedente, en el caso que, habiendo sido
notificada por la direccion del trabajo de las infracciones a la legislacion laboral y previsional que
se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen a sus contratistas o subcontratistas, la
empresa principal o contratista, segun corresponda, hiciere efectivo el derecho de retencion a
gue se refiere el inciso tercero del articulo precedente.

: Sin perjuicio de las obligaciones de la empresa principal, contratista y
subcontratista respecto de sus propios trabajadores en virtud de lo dispuesto en el articulo 184
del cddigo de trabajo, la empresa principal debera adoptar las medidas necesarias para proteger
eficazmente la vida y salud de todos los trabajadores que laboran en su obra, empresa o faena
cualquiera sea su dependencia en conformidad a lo dispuesto en el articulo 66 bis de la ley N2
16.744 y el articulo 3° del decreto supremo N2 594, de 1999, del ministerio de salud.

Sin perjuicio del derecho que se reconocen en el parrafo 1° del titulo VII del cédigo del trabajo al
trabajador en régimen de subcontratacion, respecto de la obra, empresa o faena, el trabajador
gozard de todos los derechos que las leyes del trabajo le reconocen en relacién con su
empleador.
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CAPITULO XIil:
DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS, DEL CONTRATO DE PUESTA A DISPOSICION
DE TRABAJADORES Y DEL CONTRATO DE TRABAJO DE SERVICIOS TRANSITORIOS

ARTICULO 2642 } Conceptos:

a) Empresa De Servicios Transitorios: Toda persona juridica inscrita en el registro
respectivo, que tenga por objeto social exclusivo poner a disposicién de terceros
denominados para esto efectos empresas usuarias, trabajadores para cumplir en estas
ultimas, tareas de caracter obligatorio u ocasional, como asimismo la seleccidn,
capacitacién y formacion de trabajadores, asi como otras actividades afines en el ambito
de los recursos humanos.

b) Usuaria: Toda persona natural o juridica que contrata con una empresa de servicios
transitorios, la puesta a disposicion de trabajadores para realizar labores o tareas
transitorias u ocasionales, cuando concurra alguna de las circunstancias enumeradas en
el articulo 183-f del cddigo del trabajo.

c) Trabajador de servicios transitorios: todo aquel que ha convenido un contrato de trabajo
con una empresa de servicios transitorios para ser puesto a disposicion de una o mas de
aquellas, de acuerdo a las disposiciones de este parrafo 2°.

LUUSSTRL: La direccidn del trabajo fiscalizara el cumplimiento de las normas del parrafo
2° TITULO VIl del cédigo del trabajo en el o los lugares de la prestacién dé los servicios, como en
la empresa de servicios transitorios.

Asimismo, podra revisar los contenidos del contrato de servicios transitorios, o puesta a
disposicidn, entre ambas empresas, a fin de fiscalizar los supuestos que habilitan la celebraciéon
de un contrato de trabajo de servicios transitorios.

LUIIETIRo P 5: Las cuestiones suscitadas entre las partes de un contrato de trabajo de
servicios transitorios, o entre los trabajadores y la o las usuarias de sus servicios, seran de
competencia de los juzgados de letras del trabajo.

LUMSTROPIZEN: Las empresas de servicios transitorios no podran ser matrices, filiales,
coligadas, relacionadas ni tener interés directo o indirecto, participacion o relacién societaria de
ningun tipo, con empresas usuarias que contraten sus servicios.
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La infraccidon a la presente norma se sancionard con su cancelacién en el registro de empresas
de servicios transitorios y con una multa a la usuaria de 10 unidades tributarias mensuales por
cada trabajador contratado, mediante resolucién fundada del director del trabajo.

La empresa afectada por dicha resolucion, podrd pedir su reposicion al director del trabajo,
dentro del plazo de 5 dias. La resolucidon que niegue lugar a esta solicitud sera reclamable,
dentro del plazo de 5 dias, ante la corte de apelaciones respectiva.

: Las empresas de servicios transitorios deberan inscribirse en un registro
especial y publico que al efecto llevard la direccion del trabajo. Al solicitar su inscripcién en tal
registro, la empresa respectiva deberd acompafiar los antecedentes que acrediten su
personalidad juridica, su objeto social y la individualizacién de sus representantes legales. Su
nombre o razén social deberd incluir la expresién “empresa de servicios transitorios” o la sigla
“ESTA”.

Del Contrato de Puesta a Disposicion de Trabajadores

: La puesta a disposicidén de trabajadores de servicios transitorios a una usuaria
por una empresa de servicios transitorios, deberd constar por escrito en un contrato de puesta a
disposicion de trabajadores de servicios transitorios, que debera indicar la causal invocada para
la contratacidn de servicios transitorios de conformidad con el articulo siguiente, los puestos de
trabajo para los cuales se realiza, la duracidn de la misma y el precio convenido.

Asimismo, el contrato de puesta a disposicidon de trabajadores de servicios transitorios deberd
senalar si los trabajadores puestos a disposicién tendran o no derecho, durante la vigencia de
dicho contrato, a la utilizacidn de transporte e instalaciones colectivas que existan en la usuaria.

La individualizacién de las partes debera hacerse con indicacion del nombre, domicilio y nUmero
de cédula de identidad o rol Unico tributario de los contratantes.

En el caso de personas juridicas, se deberd, ademas, individualizar al o los representantes
legales.

La escrituracién del contrato de puesta a disposicién de trabajadores de servicios transitorios
debera suscribirse dentro de los cincos dias siguientes a la incorporacién del trabajador. Cuando
la duracion del mismo sea inferior a cinco dias, la escrituracion debera hacerse dentro de los
dias de iniciada la prestacion de servicios.

La falta de contrato escrito de puesta a disposicidon de trabajadores de servicios transitorios
excluird a la usuaria de la aplicacién de las normas del parrafo 2° del titulo VII del cdédigo del
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trabajo. En consecuencia, el trabajador se considerard como dependiente de la usuaria, vinculo
gue se regird por las normas de la legislacién laboral comun, sin perjuicio de las demas
sanciones que correspondiera aplicar conforme a este cddigo.

LULISCLR TS Podra celebrarse un contrato de puesta disposicion de trabajadores de
servicios transitorios cuando en la usuaria se de alguna de las circunstancias siguientes:

a) suspension del contrato de trabajo o de la obligacion de prestar servicios, segun
corresponda, de uno o mas trabajadores por licencias médicas, descansos de maternidad
o feriados;

b) Eventos extraordinarios, tales como la organizacién de congresos, conferencias, ferias,
exposiciones u otros de similar naturaleza;

c) Proyectos nuevos y especificos de la usuaria, tales como la construccién de nuevas
instalaciones, la ampliacidn de las ya existentes o expansion a nuevos mercados;

d) Periodo de inicio de actividades en empresas nuevas;

e) Aumentos ocasionales, sean o no periddicos, o extraordinarios de actividad en una
determinada seccion, faena o establecimiento de la usuaria; o

f) Trabajos urgentes, precisos e impostergables que requieran una ejecucion inmediata,
tales como reparaciones en las instalaciones y servicios de la usuaria.

LUAETe R YESS: El plazo del contrato de puesta a disposicion de trabajadores de servicios
transitorios debera ajustarse a las siguientes normas.

En el caso sefialado en la letra a) del articulo anterior, la puesta a disposicién del trabajador
podra cubrir el tiempo de duraciéon de la ausencia del trabajador reemplazado, por la
suspension del contrato o de la obligacién de prestar servicios, segln sea el caso.

En los casos sefialados en las letras b) y e) del articulo anterior, el contrato de trabajo para
prestar servicios en una misma usuaria no podra exceder de 90 dias. En el caso de las letras c) y
d) dicho plazo serd de 180 dias, no siendo ambos casos susceptibles de renovacidn. Sin
embargo, si al tiempo de la terminacién del contrato de trabajo subsisten las circunstancias que
motivaron su celebracidn, se podra prorrogar el contrato hasta los 90 o 180 dias de su caso.

LUIIETIRe R Y22: Sin perjuicio de lo sefialado en el articulo 183-fi del codigo del trabajo (articulo
117 del presente reglamento), no se podrd contratar la puesta a disposicion de los trabajadores
de servicios transitorios, en los siguientes casos:

a) para realizar tareas en las cuales se tenga dificultad de representar a la usuaria, tales
como los gerentes, subgerentes, agentes o apoderados;
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b) para reemplazar a trabajadores que han declarado la huelga legal en el respectivo
proceso de negociacion colectiva; o
c) para ceder trabajadores a otras empresas de servicios transitorios.

La contravencidn a lo dispuesto en este articulo excluird a la usuaria de la aplicacién de las
normas del parrafo 2° titulo VII del cédigo del trabajo. En consecuencia, el trabajador se
considerard como dependiente de la usuaria, vinculo que se regird por las normas de la
legislacién labor comun.

Ademas, la usuaria sera sancionada administrativamente por la inspeccién del trabajo
respectiva, con una multa equivalente a 10 unidades tributarias mensuales por cada trabajador
contratado.

LUMISTTFYESS: Serd nula la cldusula del contrato de puesta a disposicidn de trabajadores de
servicios transitorios que prohiba la contratacién del trabajador por la usuaria a la finalizacién
de dicho contrato.

Del contrato de trabajo de servicios transitorios

: El contrato de trabajo de servicios transitorios es una convencion en virtud de
la cual un trabajador y una empresa de servicios transitorios se obligan reciprocamente, a
ejecutar labores para una usuaria de dicha empresa, y a pagar la remuneracidon determinada por
el tiempo servido.

El contrato de trabajo de servicios transitorios debera celebrarse por escrito y contendra, a lo
menos, las menciones exigidas por el articulo 10 del cédigo del trabajo.

La escrituracién del contrato de trabajo de servicios transitorios debera realizarse dentro de los
cinco dias siguientes a la incorporacion del trabajador.

Cuando la duracion del mismo sea inferior a cinco dias, deberad hacerse dentro de dos dias de
iniciada la prestacién de servicios.

Una copia del contrato de trabajo debera ser enviada a la usuaria a la que el trabajador prestara
servicios.

LULSCIROFYERS: En ningln caso la empresa de servicios transitorios podrd exigir ni efectuar
cobro de ninguna naturaleza al trabajador, ya sea por concepto de capacitacién o de su puesta a
disposicidn en una usuaria.
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: En caso de que el trabajador continle prestando servicios después de
expirado el plazo de su contrato de trabajo, éste se transformard en uno de plazo indefinido,
pasando la usuaria a ser su empleador y contandose la antigliedad del trabajador, para todos los
efectos legales, desde la fecha de inicio de la prestacion de servicios a la usuaria.

: Los contratos de trabajo celebrados en supuestos distintos a aquellos que
justifican la contratacién de servicios transitorios de conformidad con el articulo 183-i del
codigo de trabajo, o que tengan por objeto encubrir una relacién de caracter permanente con la
usuaria, se encenderan celebrados en fraude a la ley, excluyendo a la usuaria de la aplicacién de
las normas del parrafo 2° del titulo VII del cédigo del trabajo. En consecuencia, el trabajador se
considerard como dependiente de la usuaria, vinculo que se regird por las normas de la
legislacidn laboral comun, sin perjuicio de las demas sanciones que correspondan.

: El trabajador de servicios transitorios que haya prestado servicios, continla o
discontinuamente, en virtud de uno o mas contratos de trabajo celebrados con una misma
empresa de servicios transitorios, durante a lo menos 30 dias en los doce meses siguientes a la
fecha del primer contrato, tendra derecho a una indemnizacién compensatoria.

Por cada nuevo periodo de doce meses contado desde que se devengd la ultima compensacion
del feriado, el trabajador de servicios transitorios tendra derecho a ésta.

La indemnizacidon serd equivalente a la remuneracién integra de los dias de feriado que
proporcionalmente le correspondan al trabajador segun los dias trabajados en la respectiva
anualidad. La remuneracion se determinara considerando el promedio de lo devengado por el
trabajador durante los ultimos 90 dias efectivamente trabajados. Si el trabajador hubiera
trabajado menos de 90 dias en la respectiva anualidad, se considerard la remuneracion de los
dias efectivamente trabajados para la determinacion de la remuneracién.

LUEEIe R TERS: Serd obligacion de la usuaria controlar la asistencia del trabajador de servicios
transitorios y poner a disposicidn de la empresa de servicios transitorios, una copia del registro
respectivo.

En el registro se indicard, a lo menos, el nombre y apellido del trabajador de servicios
transitorios, nombre o razén social y domicilio de la empresa de servicios transitorios y de la
usuaria, y diariamente las horas de ingreso y salida del trabajador.

LULIEEe P UES: La usuaria tendrd la facultad de organizar y dirigir el trabajo, dentro del
ambito de las funciones para las cuales el trabajador fue puesto a su disposicidn por la empresa
de servicios transitorios.
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Ademas, el trabajador de servicios transitorios quedara sujeto al reglamento de orden,
seguridad e higiene de la usuaria, el que debera ser puesto en su conocimiento mediante la
entrega de un ejemplar impreso, en conformidad a lo dispuesto en el inciso segundo del articulo
156 del cédigo del trabajo.

La usuaria debera cumplir integramente con las condiciones convenidas entre el trabajador y la
empresa de servicios transitorios relativas a la prestacion de los servicios, tales como duracién
de la jornada de trabajo, descansos diarios y semanales, naturaleza de los servicios y lugar de
prestacion de los mismos.

Solo podrdn pactarse horas extraordinarias entre el trabajador de servicios transitorios y la
empresa de servicios transitorios al tenor del articulo 32 del cédigo del trabajo.

LUMATTe R 2%: El ejercicio de las facultades que la ley le reconoce a la usuaria tiene como
limite el respeto a las garantias constitucionales de los trabajadores, en especial cuando
pudieran afectar la intimidad, la vida privada o la honra de estos.

La usuaria debera mantener reserva de toda informacién y datos privados del trabajador a que
tenga acceso con ocasién de la relacion laboral.

LUAEERe 272 En la remuneracidén convenida, se considerard la gratificacion legal, el

desahucio, las indemnizaciones por afos de servicio y sustitutiva del aviso previo, y cualquier
otro aviso que se devengue en proporcidn al tiempo servido, salvo la compensacion del feriado
gue establece el articulo 183-v del cddigo del trabajo.

: La usuaria que contrate a un trabajador de servicios transitorios por
intermedio de una empresa no inscrita en el registro que para tales efectos llevara la direccidn
del trabajo, quedard, respecto de dicho trabajador, excluida de la aplicacion de las normas del
parrafo 2° del titulo VIl del cddigo del trabajo. En consecuencia, el trabajador se considerard
como dependiente de la usuaria, vinculo que se regira por las normas de la legislacién laboral
comun.

Ademads, la usuaria serd sancionada administrativamente por la inspeccién del trabajo
respectiva, con una multa equivalente a 10 unidades tributarias mensuales por cada trabajador
contratado.

LU 2: La usuaria serd subsidiariamente responsable de las obligaciones laborales y
provisionales que afecten a las empresas de servicios transitorios a favor de los trabajadores de
éstas, en los términos previstos en este parrafo.
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No obstante, lo dispuesto en el inciso precedente, sera de responsabilidad directa de la usuaria
el cumplimiento de las normas referidas a la higiene y seguridad en el trabajo, incluidas las
disposiciones legales y reglamentarias relativas al seguro social contra riesgos de accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales de la ley N2 16.744, especialmente las medidas de
prevencion de riesgos que deba adoptar respecto de sus trabajadores permanentes. Asimismo,
debera observar lo dispuesto en el inciso tercero del articulo 66 bis de la ley N2 16.744.

Para efectos de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 76 de la ley N2 16.744. La usuaria
denunciara inmediatamente al organismo administrador al que se encuentra afiliada o adherida
la respectiva empresa de servicios transitorios, la ocurrencia de cualquiera de los hechos en la
norma legal antes citada. Al mismo tiempo debera notificar el siniestro a la empresa de servicios
transitorios.

Serdn también responsabilidad de la usuaria, las indemnizaciones a que se refiere el articulo 69
de la ley N2 16.744. Sin perjuicio de lo anterior, la empresa de servicios transitorios, deberd
constatar que el estado de salud del trabajador sea compatible con la actividad especifica que
desempefiara.

: En el caso de los trabajadores con discapacidad, el plazo maximo de duracion
del contrato puesta a disposicion, de trabajadores de servicios transitorios establecido en el
parrafo segundo del inciso primero del articulo 183-O del cddigo del trabajo, serd de seis meses
renovables.

: Las empresas de servicios transitorios estaran obligadas a proporcionar
capacitacién cada afio calendario, al menos al 10% de los trabajadores que pongan a disposicién
en el mismo periodo, a través de alguno de los mecanismos previstos en el parrafo 4° del titulo |
de laley N2 19.518.

La direccidn del trabajo verificara el cumplimiento de la obligacién establecida en este articulo.

LUIIETIRo XY Las trabajadoras contratadas bajo el régimen contemplado en este parrafo,
gozaran del fuero maternal sefialado en el inciso primero del articulo 201 del cédigo del trabajo,
cesando éste de pleno derecho al término de los servicios en la usuaria.

Si por alguna de las causales que establece el presente pdarrafo se determinare que la
trabajadora es dependiente de la usuaria, el fuero maternal se extenderd por todo el periodo
gue corresponda, conforme a las reglas generales del presente cédigo.
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CAPITULO XIV:
DEL PROTOCOLO DE VIGILANCIA DE RIESGOS PSICOSOCIALES
EN EL TRABAJO

: El Protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales fue aprobado por resolucion
exenta n°336, el 12 de junio de 2013. Comenzd a regir en periodo de marcha blanca por dos
anos desde el 01 de septiembre del 2013, para los rubros de Comercio (Retail), Transporte e
Intermediacién financiera. Y desde el 01 de septiembre del 2015 comenzé a regir para todos los
rubros

: La Congregacidn Salesiana, con la finalidad de proteger la persona y dignidad
de cada uno de los trabajadores, se obliga a:

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

: La Congregacion Salesiana, debera crear un equipo de riesgos psicosociales en
el trabajo pudiendo ser el CPHS, Implementar una etapa de sensibilizacién antes de la aplicaciéon
de la encuesta y Aplicar cuestionario SUSESO-ISTAS 21 versién breve, o en caso de tener una (o
mas) enfermedades profesionales de origen laboral por salud mental, debe ser aplicado el
cuestionario SUSESO-ISTAS 21 version completa.

LULEFRo PSS Considerando las siguientes dimensiones:

a) Exigencias psicoldgicas en el trabajo: cuantitativas, cognitivas, emocionales, esconder
emociones.

b) Trabajo activo y desarrollo de habilidades: posibilidades de desarrollo que tiene el
trabajador, control sobre el tiempo de trabajo, sentido del trabajo.

c) Apoyo social en la empresa y calidad de liderazgo: previsibilidad, claridad y conflicto de
rol, calidad de liderazgo, refuerzo, apoyo social, posibilidades de relacién social que
brinda el trabajo, sentimiento de grupo dentro de la empresa.
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d) Compensaciones y estima: recompensas, inseguridad en el empleo, perspectivas de
promocién o cambios no deseados, entre otros.

e) Doble presencia: influencia de las preocupaciones domésticas sobre el trabajo, carga de
trabajo doméstico.

CAPITULO XV:
PROTOCOLO DE VIGILANCIA PARA TRABAJADORES EXPUESTOS A FACTORES DE RIESGO DE
TRASTORNOS MUSCULOESQUELETICOS DE EXTREMIDADES SUPERIORES RELACIONADQOS CON
EL TRABAJO (TMERT)

: La Congregacion Salesiana implementara el protocolo TMERT, que es una
herramienta reglamentaria y unificadora de criterios en el proceso de identificacion y
evaluacién de factores de riesgo de trastornos musculoesqueléticos de extremidades superiores
en las tareas laborales y puestos de trabajo, como también su control y seguimiento. Permitird
estandarizar y organizar la informacion sobre Trastornos Musculoesqueléticos de Extremidades
Superiores relacionados con el Trabajo (TMERT- EESS). Permitira recolectar la informacion
necesaria para objetivar el estudio de la relacion causa-efecto entre factor de riesgo y TMERT-
EESS. Permitira la vigilancia de:

e trabajadores/as expuestos/as a factores de riesgo que no presentan sintomatologia ni
TMERT —EESS (asintomaticos)

e trabajadores/as expuestos/as a factores de riesgo que presentan sintomatologia de
TMERT-EESS (sintomaticos).

e Trabajadores/as expuestos/as a factores de riesgo que presentan TMERT-EESS calificado
como tal (sintomatico).

: Poblacidon Objetivo Todos los trabajadores que estén expuestos a factores de
riesgo de TMERT- EESS. Dicha exposicion serd identificada mediante la aplicacion de la Lista de
Chequeo de la Norma Técnica para la Identificacién y Evaluacidn de factores de riesgo de
TMERT- EESS, del Ministerio de Salud.

La identificacién de trabajadores expuestos puede darse a través de las siguientes vias: Por
evento centinela: Se considerard evento centinela la pesquisa de una de las patologias descrita
en este protocolo, vale decir, Sindrome del Tunel Carpiano, Tenosinovitis de Quervain,
epicondilitis Lateral, Epicondilitis Madial, Sindrome del Manguito Rotador, Sinovitis y
Tenosinovitis de Mano Mufieca, Dedo en gatillo, que pueda estar relacionada con factores de
riesgo presentes en tareas laborales.
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: Como lo establece la Ley 16.744, serd el empleador quién debera realizar la
identificacion y evaluacion de riesgo de TMERT-EESS establecida en este protocolo, que
confirmard o no la exposicidn a factores de riesgo de TMERT-EESS necesaria para ingresar al
trabajador al sistema de vigilancia propio de la empresa y/o de la institucién administradora del
seguro de la ley 16.744 a la que esté afiliado, pudiendo solicitar a esta la correspondiente
asesoria en el procedimiento. Se mencionan de manera no exhaustiva algunas de las instancias
y lugares donde se puede pesquisar las patologias antes mencionadas:

Nivel primario de atencidon en salud, publico y privado;
Nivel secundario de atencién en salud, publico y privado;
Nivel terciario de atencion en salud, publico y privado;

Durante la consulta del trabajador al médico de la institucion administradora del Seguro
de la Ley 16.744 correspondiente;

Por deteccion de licencias médicas tipo 1y tipo 6 en el sistema informatico de FONASA o
ISAPRES por patologias determinadas en este protocolo, y;

Por la sospecha de la relacién entre patologia presentada por un trabajador y tarea
laboral, que detecte un profesional o equipo de salud en cualquier nivel de atencidn.

Por Programa de Vigilancia de la Institucion Administradora de Seguro de la Ley 16.744:
Actividad realizada por la Institucion Administradora del Seguro de la Ley 16.744
referente a la permanente prevencidn y vigilancia de riesgos laborales que se establece
en dicha Ley. La identificacién de los factores de riesgo debera ser realizada por el
empleador, usando la metodologia referida en la Norma Técnica del Ministerio de Salud,
y su Lista de Chequeo de factores de riesgo de TMERT- EESS. Esta Norma es referida de
la misma manera en el Decreto Supremo 594. Los resultados de la identificacidon de
riesgo deberan ser remitidos al Sistema de Informacion de Salud Ocupacional (SINAISO)
del Ministerio de Salud.

Fiscalizacién de los lugares de trabajo: Actividad que corresponde a las autoridades
sanitarias y/o entidad del Estado que establezca la Ley La fiscalizacion de la identificacion
y evaluacién de los factores de riesgo sera realizada por las Secretarias Regionales
Ministeriales (SEREMI) de Salud. Las SEREMI de salud, también utilizaran la informacion
para el estudio y analisis, y en conjunto con el nivel central del Ministerio de Salud, para
generar politicas publicas para la prevencidn de salud de las y los trabajadores.
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CAPITULO XVI:
PROTOCOLO DE EXPOSICION OCUPACIONAL A RUIDO (PREXOR)

: La Congregacidn Salesiana debera realizar la elaboracidn, aplicacion y control
de los programas de vigilancia de la salud de los trabajadores expuestos al agente ruido, como
también de lo concerniente a los ambientes de trabajo desarrollados por los administradores de
la Ley 16.744, en todos los rubros en que haya presencia de este agente, con la finalidad de
aumentar la poblacién bajo control y mejorar la eficiencia y oportunidad de las medidas de
control en los lugares de trabajo, evitando de esta forma el deterioro de la salud de los
trabajadores, como asimismo, disponer de los procedimientos que permitan detectar
precozmente a los trabajadores con problemas en su audicién debido a la exposicién
ocupacional a ruido, disminuyendo asi la incidencia y prevalencia de esta enfermedad.

LU ESS: Este protocolo se aplica a todos los trabajadores expuestos ocupacionalmente
a ruido, quienes debido a la actividad que desempefian, pueden desarrollar una Hipoacusia
Sensorio neural Laboral (HSNL) por dicha exposicion.

: Este protocolo estd destinado a los profesionales con formaciéon en Salud
Ocupacional, médicos del trabajo, médicos otorrinolaringdlogos, profesionales de la salud,
expertos en prevencién de riesgos, higienistas industriales, y en general, a todos aquellos
profesionales relacionados con el tema, de los servicios de salud y administradores del seguro
de la Ley 16.744, como también a los empleadores quienes deben velar por la salud de sus
trabajadores/as, con el fin de brindar herramientas basadas en la evidencia, para la atencion
integral de éstos, quienes estan expuestos/as ocupacionalmente a ruido en los lugares de
trabajo.

: Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares
de Trabajo. Articulo 39. La empresa estd obligada a mantener en los lugares de trabajo las
condiciones sanitarias y ambientales necesarias para proteger la vida y la salud de los
trabajadores que en ellos se desempefian, sean éstos dependientes directos suyos o lo sean de
terceros contratistas que realizan actividades para ella. Articulo modificado de acuerdo a D.S. N°
201 del 27 de abril de 2001, del Ministerio de Salud (D.O. 5.7.2001). Articulo 37. Deberd
suprimirse en los lugares de trabajo cualquier factor de peligro que pueda afectar la salud o
integridad fisica de los trabajadores... PARRAFO Il “De los Agentes Fisicos”, en el punto 1. DEL
RUIDO, Articulos 70 al 82. TITULO VI Del Laboratorio Nacional de Referencia. Articulo 117 “El
Instituto de Salud Publica de Chile” tendra el caracter de laboratorio nacional y de referencia en
las materias que se refiere al Titulo IV De la Contaminacion ambiental y al Titulo V de los Limites
de Tolerancia Bioldgica de este reglamento. Le correspondera asimismo fijar los métodos de
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analisis, procedimientos de muestreo y técnicas de medicién que deberdn emplearse en esas
materias”. 2.4.9.- D.S. N° 101/68, Ministerio del Trabajo y Previsidn Social.

CAPITULO XVII:
REGLAMENTO QUE ESTABLECE LAS CONDICIONES ESPECIFICAS DE SEGURIDAD Y SALUD PARA
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS QUE REALIZAN TRABAJO A DISTANCIA O TELETRABAJO

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

1. Tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los
trabajadores, gestionando los riesgos laborales que se encuentren presentes en el
domicilio del trabajador o en el lugar o lugares distintos a los establecimientos,
instalaciones o faenas de la empresa, que se hubieren acordado para la prestacion de
€S0S Servicios.

2. Comunicar adecuada y oportunamente al trabajador las condiciones de seguridad y salud
que el puesto de trabajo 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 pacté que
puede libremente elegir donde ejercerd sus funciones, no serd necesario contar con dicha
matriz, no obstante, el empleador debera comunicar al trabajador, acerca de los riesgos
inherentes a las tareas encomendadas, las medidas de prevencién que deben observarse,
asi como los requisitos minimos de seguridad a aplicar para la ejecucién de tales labores.

3. Identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergondmicas de trabajo de acuerdo
con las caracteristicas del puesto y del lugar o lugares en que éste se emplaza, la
naturaleza de las labores, los equipos, las herramientas y materiales que se requieran
para desempeiiar la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, proporcionando al
trabajador el instrumento de autoevaluacion desarrollado por el Organismo
Administrador.

4. En base a Matriz de Riesgos realizada, definir las medidas inmediatas a implementar
antes del inicio de la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo y desarrollar un
programa de trabajo que contenga, al menos, las medidas preventivas y correctivas a
implementar, su plazo de ejecucion y las obligaciones que le asisten al trabajador en su
puesta en marcha. Estas medidas deberdn seguir el siguiente orden de prelacion:
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a) Eliminar los riesgos;

b) Controlar los riesgos en su fuente;

c) Reducir los riesgos al minimo, mediante medidas que incluyan la elaboracion de
métodos de trabajo seguros; y

d) Proveer la utilizacion de elementos de proteccion personal adecuados mientras
perdure la situacion de riesgo.

5. Informar por escrito al trabajador acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las
medidas preventivas y los métodos de trabajo correctos, ya sea a trabajadores que
prestan servicios en su propio domicilio, en otro lugar determinado previamente, o bien,
que éste sea elegido libremente por el trabajador. La informacién minima que debera
entregar el empleador a los trabajadores considerara:

a) Caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de trabajo en que se ejecutaran
las labores, entre ellas:

I. Espacio de trabajo: pisos, lugares de transito, vias de evacuacidon vy
procedimientos de emergencias, superficie minima del lugar de trabajo.
II. Condiciones ambientales del puesto de trabajo: iluminacidn, ventilacion, ruido
y temperatura.
lll.  Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.
IV. Mobiliario que se requieran para el desempeio de las labores: mesa, escritorio,
silla, segun el caso.
V. Herramientas de trabajo que se deberan emplear.
VI. Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.

b) Organizacion del tiempo de trabajo: pausas y descansos dentro de la jornada y
tiempos de desconexién. Si se realizan labores de digitacidon, deberd indicar los
tiempos maximos de trabajo y los tiempos minimos de descansos que deberan
observar.

c) Caracteristicas de los productos que se manipularan, forma de almacenamiento y
uso de equipos de proteccién personal.

d) Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos
ergondmicos, quimicos, fisicos, bioldgicos, psicosociales, seglin corresponda.

e) Prestaciones del seguro de la ley N° 16.744 y los procedimientos para acceder a las
mismas.
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6. 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 afios, efectuar una capacitacidon
acerca de las principales medidas de seguridad y salud que debe tener presente para
desempeiiar dichas labores. La capacitacion (curso presencial o a distancia de ocho horas)
debera incluir los siguientes temas:

a) Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las labores.

b) Efectos a la salud de la exposicién vinculadas a la modalidad de trabajo a distancia
o teletrabajo.

c¢) Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o
inherentes a las tareas encomendadas, segun si se trata, respectivamente, de un
trabajador que presta servicios en un lugar previamente determinado o en un
lugar libremente elegido por éste, tales como ergondmicos, organizacionales, uso
correcto y mantenimiento de los dispositivos, equipos de trabajos y elementos de
proteccion personal.

7. Proporcionar a sus trabajadores, de manera gratuita, los equipos y elementos de
proteccion personal adecuados al riesgo que se trate mitigar o controlar.

8. El empleador podra establecer en el programa preventivo la medida de prohibicidn de
fumar, solo mientras se prestan servicios, y en el respectivo puesto de trabajo cuando
ello implique un riesgo grave de incendio, resultante de la evaluacién de los riesgos.

9. Evaluar anualmente el cumplimiento del programa preventivo, en particular, la eficacia
de las acciones programadas y, disponer las medidas de mejora continua que se

requieran.

10

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 aplicacién de inspecciones presenciales en el domicilio del trabajador o en
los otros lugares fijos de trabajo convenidos, o bien, en forma no presencial, a través de
medios electrénicos idéneos, siempre que, en ambos casos, no se vulneren los derechos
fundamentales del trabajador. Estas inspecciones (presenciales o no) requerirdn siempre
la autorizacion previa de uno u otro, segun corresponda. La negativa infundada para
consentir esta autorizacion y/o la autorizacién al Organismo Administrador, o la falta de
las facilidades para realizar una visita ya autorizada, sea al empleador o al Organismo
Administrador, podrdn ser sancionadas de conformidad al Reglamento Interno de la
empresa.

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad 2022 — 2023
www.liceosanjose.cl/index.php?lang




2D SALESIANOS
DON BOSCO

11. El empleador podra requerir la asistencia técnica de su Organismo Administrador que,
previa autorizacion del trabajador (a), acceda al domicilio de éste e informe acerca de si
el puesto de trabajo cumple con las condiciones de seguridad y salud adecuadas. Para
estos efectos, el organismo administrador debera evaluar la pertinencia de asistir al
domicilio del trabajador, considerando la matriz de identificacién de peligros y evaluacion
de riesgos.

12. Respaldar documentalmente toda la informacién vinculada a la gestion de los riesgos
laborales que efectle, y mantenerla, en formato papel o electrénico, a disposicién de la
Inspeccidn del Trabajo.

LUIIETIRRENUS: Prohibiciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o
teletrabajo:

a) El trabajador no podra, 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, toéxicas, explosivas,
radioactivas, combustibles u otras a que se refieren los incisos segundos de los
articulos 5y 42, de decreto supremo 594, de 1999, del Ministerio de Salud. Ademas,
se incluyen aquellos trabajos en que existe presencia de silice cristalina y toda clase de
asbestos.

b) Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del consumo de alcohol y drogas.

LULSPRoE IS Obligaciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o
teletrabajo:

a) 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 podra ser sancionada.

b) Implementar las medidas preventivas y correctivas definidas en la Matriz de
Identificacién de peligro y evaluacion de riesgos.

c) Observar una conducta de cuidado de su seguridad y salud en el trabajo procurando
con ello evitar, igualmente, que el ejercicio de su actividad laboral pueda afectar a su
grupo familiar y demds personas cercanas a su puesto de trabajo.

d) Cuidar, mantener correctamente y utilizar los elementos de proteccién personal
proporcionados por el empleador, los que deberd utilizarse sélo cuando existan
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riesgos que no hayan podido evitarse o limitarse suficientemente mediante las
medidas ingenieriles o administrativas.

: Si el organismo administrador constata que las condiciones en las cuales se
pretende ejecutar o se ejecuta el trabajo a distancia o teletrabajo, ponen en riesgo la
seguridad y salud de los trabajadores, debera prescribir al empleador la implementacién de
las medidas preventivas y/o correctivas necesarias para subsanar las deficiencias que hubiere
detectado, las que deberan, igualmente, ser acatadas por el trabajador, en los términos en
gue el aludido organismo lo prescribiere.

Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier tiempo, la Direccion del Trabajo, previa autorizacién
del trabajador, podra fiscalizar el debido cumplimiento de la normativa laboral en el puesto
de trabajo en que se presta la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

Los trabajadores que se desempefian en virtud de un contrato de trabajo celebrado bajo la
modalidad de teletrabajo o trabajo a distancia tienen la cobertura del Seguro de la Ley
N°16.744, por los accidentes de trabajo y/o enfermedades profesionales que se produzcan de
manera directa o debido a las labores realizadas (Con ocasion) en virtud de dicho contrato.

En el Oficio N°1160, de la SUSESO recuerda que, tratandose de accidentes domésticos, el
Compendio de Normas del Seguro de la Ley N°16.744, precisa que éstos corresponden a
siniestros de origen comun y no tiene la cobertura de la Ley N°16.744. Al respecto, aclara que se
entiende por accidente doméstico, aquel que no se produzca a causa o con ocasion del trabajo y
ejemplifica como tales, aquellos que ocurran mientras el trabajador efectlia los quehaceres del
hogar, como labores de limpieza, cocina, reparaciones u otros de similar indole.
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CAPITULO XVIII:
NORMATIVAS Y MEDIDAS ASOCIADAS
A LA EMERGENCIA SANITARIA POR COVID - 19

LUALEEROERERS: Aspectos generales - Definiciones:

a) Coronavirus: Los coronavirus son una extensa familia de virus que pueden causar
enfermedades tanto en animales como en humanos. En los humanos, se sabe que varios
coronavirus causan infecciones respiratorias que pueden ir desde el resfriado comun hasta
enfermedades mas graves como el sindrome respiratorio de Oriente Medio (MERS) y el
sindrome respiratorio agudo severo (SRAS). El coronavirus que se ha descubierto mas
recientemente causa la enfermedad por coronavirus COVID-19.

b) COVID-19: La COVID-19 es la enfermedad infecciosa causada por el coronavirus SARS-CoV-2,
gue se ha descubierto mas recientemente. Tanto este nuevo virus como la enfermedad que
provoca eran desconocidos antes de que estallara el brote en Wuhan (China) en diciembre
de 2019. Actualmente la COVID-19 es una pandemia que afecta a muchos paises de todo el
mundo.

c) Sintomas COVID-19: los principales sintomas de la enfermedad Covid-19, los que se indican
a continuacion:
a) Fiebre, esto es, presentar una temperatura corporal de 37,8°C o mas.

b) Pérdida brusca del olfato (anosmia).

c) Pérdida brusca del gusto (ageusia).

d) Tos o estornudos.

e) Disnea o dificultad respiratoria.

f) Congestion nasal.

g) Taquipnea o aumento de la frecuencia respiratoria.

h) Odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar fluidos.
i) Mialgias o dolores musculares.

j) Debilidad general o fatiga.

k) Dolor toracico.
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I) Calofrios.
m) Cefalea o dolor de cabeza.
n) Diarrea.

0) Anorexia, nduseas o vomitos.

Se consideraran sintomas cardinales los indicados en los literales a, b y ¢ precedentes.
Los restantes se consideran sintomas no cardinales. Asimismo, informarda a los
trabajadores que en caso de presentar un sintoma cardinal, o dos o mas signos vy
sintomas no cardinales de la enfermedad, debera acudir a un centro de salud para su

evaluacion.

LUSCLSEDESY: Clasificacion casos vinculados a Covid-19, Segun Ultima actualizacidon de
definiciones publicada por Ministerio de Salud, se entiende como:

A. Caso Sospechoso:

Persona que presenta un cuadro agudo con al menos un sintoma cardinal o al menos dos
de los sintomas restantes (no cardinales). Se considera sintoma un signo nuevo para la
personay que persiste por mas de 24 horas.

Persona que presenta una infeccion Aguda Respiratoria Grave que requiere
hospitalizacion.

Medidas y conductas:
v" Realizarse un test PCR o prueba de deteccién de antigenos.

v No asistir al establecimiento educacional hasta tener el resultado negativo del test.

B. Caso Confirmado:

Persona con una prueba de PCR para SARS-CoV-2 positiva.

Persona que presenta una prueba de deteccidén de antigenos para SARSCoV- 2 positiva,
tomada en un centro de salud habilitado por la Autoridad Sanitaria o entidad delegada
para la realizacion de este test.
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Si una persona resulta positiva a través de un test de antigeno (no de anticuerpos) realizado
fuera de la red de laboratorios acreditados por la SEREMI de Salud, debe seguir las mismas
conductas respecto a dias de aislamiento. Se recomienda realizar un test dentro de un
centro de salud habilitado.

Medidas y conductas:

v" Dar aviso inmediato al establecimiento educacional, el cual deberd informar a las y los
apoderados del curso para que estén alerta a la presencia de nuevos sintomas en otros
miembros de la comunidad escolar. Quienes presenten sintomas, se deben realizar un
PCR o un test de antigeno y permanecer en el hogar hasta la entrega de resultados.

v' Mantener aislamiento por 5 dias desde la aparicion de los sintomas. Los casos
asintomaticos terminan su aislamiento 5 dias después de la toma de la muestra.

C. Persona en Alerta Covid-19:

e Persona que pernocta o ha estado a menos de un metro de distancia, sin mascarilla o sin
el uso correcto de mascarilla, de un caso confirmado desde 2 dias antes y hasta 5 dias
después del inicio de sintomas del caso o de la toma de muestra.

Medidas y conductas:

v' Se recomienda realizar un examen confirmatorio por PCR o prueba den deteccién de
antigenos en un centro de salud habilitado por la autoridad sanitaria dentro de los 2
primeros dias desde el contacto con el caso. Si no presenta sintomas, continda
asistiendo al centro educativo.

v Si la persona presenta sintomas, debe realizarse un examen de inmediato y esperar el
resultado (caso sospechoso de COVID-19).

v" Poner atencion a la aparicion de sintomas hasta 5 dias desde el dltimo contacto con el
caso.

D. Contacto Estrecho:

e las personas consideradas contacto estrecho seran definidas solo por la autoridad
sanitaria en caso de confirmarse un brote, y la misma determinard si se cumplen las
condiciones para ser contacto estrecho. No se considerara contacto estrecho a una
persona durante un periodo de 90 dias después de haber sido confirmado.

E. Alerta de brote

e Se considerard una alerta de brote si en un establecimiento hay 3 o mas casos
confirmados en un curso en un lapso de 7 dias; o 7 casos o mas en el establecimiento
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educativo (distintos cursos) en un lapso de 7 dias.
Medidas y conductas:

e La direccidon del establecimiento debera informar a la respectiva autoridad sanitaria
regional, para que la SEREMI de Salud evalle la situacién y pueda establecer medidas a
partir de criterios y variables preestablecidas, que son recogidos en la comunicacion
entre el centro educativa y la SEREMI de Salud.

e Cuando se detecten dos o mas casos en docentes, técnicos, administrativos(as) o
personal auxiliar del establecimiento, con o sin relacién con casos en estudiantes de un
mismo curso, debe activarse el Protocolo “Trazabilidad de casos confirmados vy
probables de COVID-19 en trabajadores y Contactos estrechos laborales en brotes o
conglomerados”, vigente y disponible en http://epi.minsal.cl/trabajadores-y-
trabajadoras-4/.

: Propagacidon o contagio con COVID-19: Una persona puede contraer la
COVID-19 por contacto con otra que esté infectada por el virus. La enfermedad se propaga
principalmente de persona a persona a través de las goticulas que salen despedidas de la nariz o
la boca de una persona infectada al toser, estornudar o hablar. Estas goticulas son
relativamente pesadas, no llegan muy lejos y caen rapidamente al suelo. Una persona puede
contraer la COVID-19 si inhala las goticulas procedentes de una persona infectada por el virus.
Por eso es importante mantenerse al menos a un metro de distancia de los demas.

Estas goticulas pueden caer sobre los objetos y superficies que rodean a la persona, como
mesas, pomos y barandillas, de modo que otras personas pueden infectarse si tocan esos
objetos o superficies y luego se tocan los ojos, la nariz o la boca. Por ello es importante lavarse
las manos frecuentemente con agua y jabdn o con un desinfectante a base de alcohol.
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) :Cémo se transmite?

A través de:

Secreciones = Al tocar superficies ...y luego al tocarse
respiratorias. = contaminadas los ojos, nariz o boca.

1. Mecanismo de Trasmision de Manera Directa:

a) Gotas: 1 a 2 metros de distancia, cayendo por gravedad (sobre 5 micras)
b) Aerosoles: 7 a 8 metros en espacios Cerrados durante 14 min. (bajo 5 micras)

2.- Mecanismo de Trasmision de Manera Indirecta:

a) Superficies de Contacto Habitual: pasamanos, manillas, botoneras, mesones,
escritorios, sillas, mamparas, pasamanos, teclados, teléfonos, mouse, interruptores,
botones de inodoros y urinarios, llaves de agua de lavamanos y lavaplatos, botones
de dispensadores de agua - jabdn - alcohol gel, papel, etc.

3.- Fuente (virus SARS-COV-2) — Agente contaminante bioldgico:

a) Directas: Gotas y Aerosoles de personas contagiadas.
b) Indirectas: Superficies de contacto habitual o de apoyo contaminadas.

4.- Amenaza:
a) Exposicion al Virus SARS-COV-2 (por fuente)
5.- Riesgo: (Consecuencias Vida y Salud):

a) Contagio debido a la exposicidn al Virus SARS-COV-2 y consecuencias de la
enfermedad Covid-19.

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad 2022 - 2023 208




SALESIANOS
DON BOSCO

: Que hacer en caso de presentacion de sintomas de Covid-19: Si tiene sintomas
leves, como tos o fiebre leves, generalmente no es necesario que busque atencion médica de
urgencia, sin embargo, es necesario buscar atencién médica para que un médico evaluacién si
es un caso sospecho o no, lo que presenta la realizacién de examen PCR, para definir si es un
caso negativo o positivo. En el caso de presentar sintomas con dificultad para respirar o dolor o
presion en el pecho (Tdrax), se tiene que ingresar a atencién médica de urgencia.

Flujo de Atencién CORON A%}‘[gd_é,

— -
Paciente con Acude a Se envia muestra Entrega de
sintomas Centro de Salud al laboratorio del resultado
respiratorios Instituto de Salud Pablica @ del examen
y antecedentes Evaluacion por
de viaje un médico Negativo Positivo
P~ .
Caso (

no sospechoso sospechoso confirmado

Cuidados Toma de
habituales muestra

| LLAME A SALU

cltamirzs sl | €00-360-7777

LUALEEIRR VAR Plan Estratégico frente a los casos:

Desde el MINSAL (Departamento de Epidemiologia), se mantendra un monitoreo diario de las
comunidades educacionales a través de los registros de la plataforma EPIVIGILA y laboratorio,
cruzada con la base de datos de parvulos, estudiantes y docentes de los establecimientos
proporcionada por el Ministerio de Educacién (MINEDUC). Con esta estrategia se busca
pesquisar oportunamente la presencia de casos confirmados y eventuales brotes de COVID-19
en cada establecimiento. Esto generard alertas tempranas respecto a la aparicidon de posibles
brotes en las comunidades educativas, para realizar la investigacion y tomar las medidas para la
mitigacidn y control de la propagacion del SARS-CoV-2. Dicha informacién estard diariamente
disponible (dia habil) para las SEREMI de Salud.
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Gestion de casos COVID-19 en el establecimiento educacional

A. Medidas de Prevenciéon y Control:

Descripcion Medidas
A Estudiante o parvulo - Aislamiento del estudiante o parvulo.
sospechoso

- Realizar test PCR o prueba de deteccion de antigenos.

- Reagresa al establecimiento si el resultado es negativo.

B Estudiante o parvulo - Aislamiento por 5 dias.

fi d
confirmade - Resto del curso son personas en alerta de COVID-19, pero

continuan con clases presenciales.
- Atencion al surgimiento de sintomas.

- Reforzar medidas de ventilacion, evitar aglomeraciones y
lavado frecuente de manos.

Alerta de BROTE 3 estudiantes o parvulos de - Mismas medidas gue en el estado B para los casos
un curso, o 7 estudiantes a confirmados.
nivel del establecimiento
confirmados en los ultimos - La SEREMI de Salud realizara investigacion epidemioldgica
7 dias y establecera medidas en concordancia con la magnitud o

gravedad del brote.

B. Lugar de Aislamiento:

Cada establecimiento educativo debe contar con un espacio determinado para el
aislamiento de casos sospechosos o confirmados de COVID-19 que hayan asistido al centro
educativo, para que puedan esperar sin exponer a enfermar a otras personas, mientras se
gestiona su salida.

Los lugares de aislamiento deben contar con las siguientes caracteristicas:

e Estar adaptados para esta finalidad y tener acceso restringido.
e Ventilacién natural.
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e La o el adulto responsable de casos COVID-19 del centro educativo que acompafia a la
persona en aislamiento debe portar mascarilla de tipo quirdrgica y mantener una
distancia fisica mayor a 1 metro.

e Una vez que el pdarvulo o estudiante se retire del lugar de aislamiento, el personal
encargado de limpieza debe ventilar a lo menos por 30 minutos antes de limpiar y
desinfectar superficies. Deben utilizar mascarilla y guantes, que deben desecharse al
final del procedimiento en una bolsa, con posterior lavado de manos.

C. Medidas para Funcionarios y Docentes:

Todo caso confirmado o sospechoso de COVID-19 deberd cumplir con aislamiento por el
tiempo que establezca la definicion de caso vigente.

Cuando en el establecimiento educativo se presenten dos o mas trabajadores confirmados
de COVID-19, se estara frente a un brote laboral, con lo cual la SEREMI realizara las acciones
establecidas en el protocolo de “Trazabilidad de casos confirmados y probables de COVID-19
en trabajadores y contactos estrechos laborales en brotes o conglomerados”, vigente y
disponible en http://epi.minsal.cl/trabajadores-y-trabajadoras-4/.

Si una o un docente es caso confirmado, debe cumplir con aislamiento por 5 dias y las y los
estudiantes de los cursos en los que hizo clases pasan a ser personas en alerta COVID-19,
pero contindan con clases presenciales.

Si presenta sintomas estando en el establecimiento, deberd retirarse o aislarse en un
espacio habilitado para estos fines, mientras se gestiona su salida. Si se confirma el COVID-
19, debe avisar a quienes cumplan con la definicion de personas en alerta de COVID-19, lo
qgue incluye comunicar a la direccién del establecimiento para que informe a las y los
apoderados de parvulos o estudiantes que sean clasificados como personas en alerta de
COVID-19, segun normativa vigente.

D. Cuadrillas Sanitarias:

Las Cuadrillas sanitarias son grupos de jovenes vinculados principalmente al drea de la salud
o de las ciencias sociales, cuyo objetivo es educar para el fortalecimiento de la promocién de
salud y la participacion social, incorporando contenidos de prevencion y control del COVID-
19, como las medidas de autocuidado. Hay facilitadores de cuadrillas sanitarias en todas las
regiones.
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Para las acciones requeridas de prevencién y control, se recomienda a los establecimientos
educacionales establecer la estrategia de cuadrillas sanitarias formadas con representantes
de los estamentos de la comunidad educativa. Sus funciones, objetivos y pauta de trabajo de
las  cuadrillas  sanitarias escolares se encuentran descritas en el link:
https://www.minsal.cl/cuadrillas-sanitarias/.

Para mantener un seguimiento activo de las medidas de prevencion y control a través de la
comunicacion de riesgo, educaciéon y promocion de la salud, existird un referente en la
Secretaria Regional Ministerial de Educacidon (SEREMI), quien se vinculard directamente con
el area de Promociéon de la Salud de la SEREMI de Salud para el trabajo con las cuadrillas
sanitarias.

Generado dicho vinculo, se podra realizar un trabajo integrado que identifique las
necesidades de cada comunidad escolar y facilite acciones en beneficio de dicha comunidad,
a fin de mantener una dptima situacion sanitaria en los establecimientos, resguardando el
desarrollo integral de nifios, nifias y adolescentes y su permanencia en los centros
educativos.

AR EEER: Medidas sanitarias en establecimientos educacionales:

1. Clases y actividades presenciales:

e Los establecimientos de educacidn deben realizar actividades y clases presenciales.
e La asistencia presencial es obligatoria.

2. Distancia fisica y aforos:

e Considerando que mas del 80% de estudiantes de establecimientos escolares (entre NT1
y IV medio) tiene su esquema de vacunacion completo, se elimina la restriccién de
aforos en todos los espacios dentro de los establecimientos educacionales, propiciando
el distanciamiento en las actividades cotidianas siempre que esto sea posible.

e El nivel de sala cuna y nivel medio continuara sin la aplicacién de aforos.

e Se recomienda a los establecimientos revisar el estado de vacunacidon por cada curso en
la pagina de actualizaciéon semanal https://vacunacionescolar.mineduc.cl/1, e incentivar
la vacunacidn en los cursos que se encuentren bajo el umbral de 80%. Respecto a lo
anterior, se sugiere coordinar la realizacion del proceso de vacunacién en los
establecimientos educativos, entre el sostenedor y el centro de salud mas cercano.
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3. Uso de mascarillas:

e El uso de mascarilla no es obligatorio en educacidn parvularia, basica y media, ni en
ninguna modalidad del sistema educativo.

LU LERY: Medidas de prevencion vigentes:

e Ventilacidon permanente de las aulas y espacios comunes, manteniendo abierta al menos
una ventana o la puerta. Donde sea posible, se recomienda mantener ventilaciéon
cruzada para generar corrientes de aire (por ejemplo, dejando la puerta y una ventana
abiertas simultaneamente). Si las condiciones climaticas lo permiten, se recomienda
mantener todas las ventanas abiertas.

e Lavarse las manos con jabdn o uso de alcohol gel cada 2 o 3 horas (toda la comunidad
educativa).

e Recomendar a las y los apoderados estar alertas diariamente ante la presencia de
sintomas de COVID-19. Si alguin sintoma respiratorio sugiere COVID-19, no debe enviar al
estudiante al establecimiento hasta ser evaluado por un o una profesional de la salud.

e Entregar informacion efectiva y clara a la comunidad educativa, en particular, sobre los
protocolos y medidas implementadas.

e Seguir el protocolo de transporte escolar, que incluye mantener una lista de pasajeros y
la ventilacion constante. No es obligatorio el uso de mascarillas.

e Realizar actividad fisica en lugares ventilados o al aire libre cuando sea posible.

LUIEERR RIS, Los Equipos de Proteccidn Personal, frente a Covid-19, son los siguientes:

NOMBRE PROTECCION USUARIOS ‘

Mascarilla Desechable Certificada: Quirdrgica CE / FDA - Proteccién Respiratoria Todo el Personal, incluido
N95 Niosh, FFP3 / FFP2 EN 149:2001 - KN95 GB 2626-2006 P Personal Auxiliar de Aseo.

Lentes o antiparras de Seguridad Transparente L . Todo el Personal, incluido
. Proteccion de Visual .

Careta o protector facial Trasparente Personal Auxiliar de Aseo.

Personal en contacto con

Guantes desechables quirurgicos de Latex o Vinilo Proteccion de Manos . .
material, objetos y personas.
Pechera, delantal, Overol o buzo Tyvek desechables Proteccion de Cuerpo Personal Auxiliar de Aseo.
Guantes Resistentes a Productos Quimicos de material ., -
- Q o Proteccién de Manos Personal Auxiliar de Aseo.
neopreno, PVC o nitrilo de manga larga y con pufio.
Calzado de Seguridad Proteccion de Pies Personal Auxiliar de Aseo.
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LTRSS Recomendaciones para prevenir el contagio y la propagacién de COVID-19 en
los establecimientos educacionales.

m
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MEDIDAS GENERALES PARA PREVENIR EL COVID-19

]
=

X

L

Realizar higiene de
manos frecuente:
lavado con agua

y jabén por 20
segundos y, cuando
no se disponga,
aplicar solucién de
alcohol (alcohol gel)

Evitar llevarse las
manos a la cara (0jos
nariz, boca)

No compartir
articulos de higiene
personal, ni de
alimentacion con
otros habitantes del
hogar o companeros
de trabajo, colegios u
otros

)4

n,“\_).
% X

@ Para mas informacién llama al 600 360 7777 (Salud Responde del MINSAL)

En caso de
estornudar o toser,
cubrirse la narizy
boca con panuelo
desechable o el
antebrazo y eliminar
el panuelo en
basurero con tapa

Mantener una
separacion fisica
de 1 metro de
distancia

Evitar contacto
fisico (mano/beso) al
saludar o despedir
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LUIIETRo XY 2): Recomendaciones para correcto uso de mascarillas:

:Como utilizar
una mascarilla casera?

1

—I

==
-
L

/%

@ El uso de mascarillas caseras es una medida que no reemplaza bajo ningun

Realizar

lavado de manos
con aguay jabon

o alcohol gel

Verificar que la
mascarilla se
adapta perfectamente
al rostro, cubriendo
nariz y boca.
Asegurarse que no
haya espacio entre

la cara y la mascarilla

Asegurar con lazos
o ganchos detras
de las orejas

No tocar la
mascarilla mientras
se usa; si lo hace,
lavar las manos con
aguay jabon por al
menos 20 segundos

o con alcohol gel

6

o

-
.
-

(4

@
.I Ii
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Verificar que la
mascarilla permite
la respiracion sin
restricciones

Quitarla por detras,
desanudando los hilos,
ganchos o lazos

No tocar la parte
delantera de la
mascarilla,

ya que esta
contaminada

Tener cuidado

de no tocarse los 0jos,
la narizolabocay
lavar las manos
inmediatamente
después, con agua

y jabén o alcohol gel

punto de vista a las recomendaciones basicas de prevencién de COVID-19
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LUMISETEXES: Recomendaciones para correcto lavado y desinfeccién de manos, con agua 'y

jabdn o solucion de alcohol gel al 70%.:

¢{COMO LAVARSE LAS MANOS?

°
"
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Méjate las manos con agua

Deposita en la palma de la mano una
cantidad de jabén suficiente para cubrir
todas las superficies de las manos

5
X

Frota las palmas de las manos entre si,
con los dedos entrelazados

Frota la palma de la mano derecha
contra el dorso de la mano izquierda
entrelazando los dedos y viceversa

2

Frota la punta de los dedos de la mano
derecha contra la palma de la mano
izquierda, haciendo un movimiento de
rotacion y viceversa

Frota con un movimiento de rotacién
el pulgar izquierdo, atrapandolo con la
palma de la mano derecha y viceversa

Secate con una toalla desechable

Utiliza la toalla para cerrar la llave

B &4
\ 2NN

T~

//' STy 9\

/ (S

Frota las palmas de las manos entre si

Frota el dorso de los dedos de una
mano con la palma de la mano opuesta,

agarrandose los dedos

Enjuagate las manos con agua

Tus manos son seguras
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.. Como hacer higiene de manos
correctamente con alcohol gel?

Duracién del proceso:
a 20-30 segundos

Aplicar una porcién generosa en la mano Frotar las manos palma con palma Frotar palma derecha sobre dorso
formando un hueco para cubrir la mayor izquierdo con dedos entrelazados y
area posible viceversa

o 5 O
X

Frotar palma con palma con dedos Frotar parte posterior de los dedos Frotar rotacionalmente el pulgar izquierdo
entrelazados a la palma opuesta con los dedos en la palma derecha y viceversa
entrelazados

Para generar el efecto adecuado,

utilizar alcohol gel al 70%
/ Si las manos estan visiblemente
sucias, o con sangre u otro fluido
corporal o después de usar servicios
higiénicos hay que lavar siempre las
manos con agua y jabén por al menos
20 segundos

%( n F IMPORTANTE:

Frotar de manera rotacional, en ambos Una vez secas, las manos estan
sentidos, con los dedos juntos y la mano desinfectadas
derecha en la palma izquierda y viceversa
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TITULO VII

DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

: El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o
las instrucciones de La Congregacidn Salesiana y el Organismos Administrador, serd sancionado
con multa de hasta el 25% del salario diario. Corresponderd a la administracién fijar el monto
de la multa dentro del limite sefialado, para lo cual se tendra en cuenta la gravedad de la
infraccion.

"En caso de infracciones a las normas de orden contenidas en el presente Reglamento, las
multas serdn destinadas a incrementar los fondos de bienestar que La Congregacidon Salesiana
respectiva tenga para los trabajadores o de los servicios de bienestar social de las
organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en la empresa, a prorrata de la afiliacion y en el
orden senalado. A falta de esos fondos o entidades, el producto de las multas pasara al Servicio
Nacional de Capacitacién y Empleo, y se les entregara tan pronto como hayan sido aplicadas".

Tratdndose de infracciones a las normas de Higiene y Seguridad, las multas se destinaran a
otorgar premios a los trabajadores, obras o faena, previo el descuento de un 10% para el fondo
destinado a la rehabilitacidn de alcohdlicos que establece la Ley N2 16.744".

Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y
gue no sean causales de término de Contrato de Trabajo, dependiendo de la gravedad serdn
sancionadas en distintos grados, de los cuales llevara registro la Jefatura del Area a la que
pertenece el trabajador. Los grados de amonestacién seran:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion por escrito, con copia a la hoja de vida.

c) Amonestacidon por escrito, con copia en la hoja de vida y a la Direccion del Trabajo
correspondientes.

d) Multa de hasta el 25% de la remuneracién diaria de él trabajador.

El afectado por esta medida podra solicitar reconsideracién al Director del Establecimiento
dentro del plazo de 5 dias habiles (Lunes a Viernes) una vez notificada la sancién, el que
resolvera dentro del mismo plazo.

La aplicaciéon de las sanciones a que se refiere esta cldusula se sometera al siguiente
procedimiento:
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1. El jefe respectivo, comunicard al trabajador correspondiente la amonestacién en el
caso que esta sea verbal;

2. En el caso que corresponda una amonestacién escrita, la correspondiente
comunicacion al trabajador serd firmada por el Jefe directo segun corresponda;

3. La copia de la amonestacion, firmada por el trabajador como recibido, sera archivada
en su carpeta personal. En el caso de que el trabajador se niegue a firmar, la
amonestaciéon se le enviard por carta certificada al domicilio registrado en su
contrato de trabajo con copia a la Direccion del Trabajo.

En todo caso de su aplicacidn podrad reclamarse ante la Direccién del Trabajo que
corresponda, de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 1572 del Cddigo del Trabajo.

La multa anterior no debe confundirse con aquella aplicable por faltas a la higiene y
seguridad, cuyo producto tiene otras finalidades. Con todo no se podra aplicar al mismo
infractor dos sanciones simultaneas.

: El Director o quienes éste designe, podra si fuese necesario para la
determinacion de la responsabilidad que afecte o pueda afectar al trabajador, disponer si lo
estima conveniente y/o a peticion del trabajador, la sustentaciéon de una investigacion que
tendra como objetivo, investigar y establecer los hechos y proponer; las sanciones disciplinarias
si procediere; y la no aplicacion de sanciones, seglin corresponda, en merito a los antecedentes.
Dicha investigacion debera concluir en un plazo no mayor a 10 dias habiles (Lunes a Viernes).

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

: Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento,
deben entenderse incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los
trabajadores. Para todo lo que no esta consultando en el presente reglamento, La Congregacién
Salesiana y trabajadores, se atendrdn a lo dispuesto en la Ley N2 16.744 y en el D.F.L. N21
(Codigo del Trabajo).

: Cuando al trabajador, le sea aplicable la multa contemplada en el articulo 314°
y 315° de este Reglamento, podra reclamar de su aplicacion, de acuerdo con lo dispuesto por el
articulo 1572 del Cédigo del Trabajo, ante la Inspeccidn del Trabajo que corresponda.
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TITULO Vil

DE LA TERMINACION DE CONTRATO DE TRABAJO Y RECLAMOS

: El Cédigo del Trabajo, en su Art. 1592 establece “El contrato de trabajo
terminard en los siguientes casos:

1. Mutuo acuerdo de las partes.

2. Renuncia del trabajador dando aviso a la administracién con 30 dias de anticipacién a lo
menos.

3. Muerte del trabajador.

4. Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracién del contrato de plazo fijo no
podra exceder de un afio. El trabajador que hubiere prestado servicios discontinuos en
virtud de mds de dos contratos a plazo, durante doce meses o mas en un periodo de
guince meses contados desde la primera contratacion, se presumird legalmente que ha
sido contratado por una duracidn indefinida. Tratdandose de gerentes o personas que
tengan un Titulo otorgado por una Institucién de Educacién Superior del Estado o
reconocido por éste, la duracion del Contrato no podra exceder de dos afios.

El hecho de continuar el trabajador prestando servicios con conocimiento del
empleador después de expirado el plazo, lo transformara en Contrato de duracién
indefinida. Igual efecto producira la segunda renovacién de un contrato a plazo fijo.

5. Conclusion del Trabajo o Servicio que dio origen al Contrato.

6. Caso Fortuito o Fuerza Mayor.

LULLETI PSS A su vez, el Codigo del Trabajo, en su Art. 1602 establece “El Contrato de
Trabajo termina sin derecho a indemnizacién alguna cuando el empleador le ponga término
invocando una o mas de las siguientes causales:

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

a) Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones.
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b) Conductas de acoso sexual.

c) Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de cualquier
trabajador que se desempefie en la misma empresa.

d) Injurias proferidas por el trabajador al empleador, y

e) Conducta inmoral grave que afecte la empresa donde se desempefia.

2. Negociaciones que efectue el trabajador dentro del giro del negocio y que hubieren
sido prohibidas por escrito en el respectivo contrato por el empleador.

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

4. Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:

a) La salida intempestiva e injustificada del trabajador del sitio de la faena durante
las horas de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo represente.
b) La negativa a trabajar sin causa justificada en las faenas convenidas en el Contrato.

5. Actos, omisiones, o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al
funcionamiento de la empresa, a la seguridad o a la actividad de los trabajadores, o a la
salud de éstos.

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

7. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el Contrato.

: El Art. 1612 del mismo Cdédigo, en su inciso primero establece: “Sin perjuicio
de lo sefialado en los articulos precedentes el empleador podra poner término al Contrato de
Trabajo invocando como causal las necesidades de la empresa, tales como las derivadas de la
racionalizacién o modernizacién de los mismos, bajas en la productividad, cambios en las
condiciones del mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacidn de uno o mas
trabajadores”.

LULLEEREPESS: Al término del Contrato de Trabajo, la empresa a solicitud del trabajador
entregard un certificado de trabajo con fecha de ingreso, retiro, y labor realizada. Corresponde
a la empresa dar el aviso del cese de servicio a las instituciones previsionales.
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: El Art. 1742 del Cédigo del Trabajo establece “En el caso de los trabajadores
sujetos a fuero laboral, el empleador no podrd poner término al contrato sino con la
autorizacion previa del juez competente, quién podra concederla en los casos de las causales
sefialadas en los nimeros 4 y 5 del Art. 632 y en las del Art. 642 de este Reglamento, que
corresponde respectivamente al Art. 1592 y en las del Art. 1609.

LULLEEIREZZS: Todo lo concerniente a duracién y término de los Contratos de Trabajo no
contemplados en el presente Reglamento, estara sujeto a lo que establece el Estatuto Docente,
el Codigo del Trabajo y sus modificaciones.

: El trabajador que ha sido despedido por una o mas de las causales
establecidas en los articulos 1592, 1602 y 1612 que considera que tal medida ha sido
injustificada, indebida o improcedente o que no se ha invocado ninguna causa legal, podrd
recurrir al juzgado competente dentro del plazo de 60 dias habiles contados desde la separacidn
a fin de que éste asi lo declare. En este caso el juez ordenard el pago de la indemnizacién a que
se refiere el inciso 42 el articulo 1622 la de los incisos 12 y 22 del articulo 1632 segln
corresponda, aumentada esta ultima en un 20%.

Sin perjuicio del porcentaje sefialado en el inciso anterior, que se establece como minimo, si
el empleador hubiere invocado las causales sefialadas en los nimeros 1, 5 y 6 del articulo 1602 y
el despedido fuere declarado carente de motivo plausible por el tribunal la indemnizacion
establecida en lo incisos 12 y 29 el articulo 1632, segin correspondiere, podrd ser aumentada
hasta en un 50%.

LUALCCTROEP7ES: Habra un plazo de 6 dias habiles, contados desde la fecha de reclamacién,
para dar por satisfecha o fracasada la gestion de arreglo directo. Este plazo podria ampliarse de
comun acuerdo entre el interesado y la empresa, hasta por 6 dias mas.

LULLECTOEZ2S: Ninguna solucidn a que se llegue entre la empresa y el trabajador podrd
contener acuerdos que menoscaben los derechos del trabajador, ni permitir a la empresa
omitir tramites de los sefialados en el Cédigo del Trabajo.
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TITULO IX

DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO

WSATTEERE®. £ste REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD es supletorio
del respectivo contrato de trabajo y, en dicha calidad, sus disposiciones son obligatorias para
todos los trabajadores, en aquellos aspectos que no hayan quedado especialmente
contemplados en los respectivos contratos.

: Este Reglamento Interno entrard en vigencia el dia 15 de diciembre de 2022, a
contar de esa fecha tendrd una vigencia de un afo, y se entendera prorrogado
automaticamente si no ha habido observaciones por parte del Comité Paritario de Higiene y
Seguridad, por el Empleador.

TSN, Copia del presente REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y
SEGURIDAD, sera distribuido a: Cada trabajador de La Congregacién Salesiana, SEREMI de Salud,
Direccién de Trabajo (Inspeccion del Trabajo) y Organismo Administrador del Seguro Ley
16.744.- Mutual de Seguridad C.CH.C.
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ANEXO

SENALES GRAFICAS DE SEGURIDAD

X

PRIMEROS ViA DE VIA DE ESCALERA DE ESCALERA DE
EVACUACION EVACUACION EMERGENCIAS EMERGENCIAS
AUXILIOS
ZONA DE ViA DE VIA DE ESCALERA DE ESCALERA DE
5 5 EMERGENCIAS
SEGURIDAD EVACUACION EVACUACION EMERGENCIAS
ViA DE VIA DE DUCHA DE
SALIDA DE . .
EMERGENCIAS
EMERGENCIAS EVACUACION EVACUACION
APEL,GRO PELIGRO PELIGRO PELIGRO DE PELIGRO DE
SUSTANCIA SUSTANCIA SUSTANCIA INTOXICACION ELECTROCUCION
INFLAMABLE CORROSIVA BILOGICA

P>

B>
>

>

PELIGRO PELIGRO DE PELIGRO PISO PELIGRO ALTA PELIGRO
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EXTINTOR

®

NO CORRER
EN ESCALERAS
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NO TRASPORTAR
PERSONAS

A
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USO OBLIGATORIO
DE PROTECTOR
RESPIRATORIO

©

USO EXCLUSIVO
PARA
DISCAPACITADOS

EXTINTOR
SOBRE RUEDAS

NO CORRER
EN PASILLOS

NO DESPERDICIAR
EL AGUA

USO OBLIGATORIO
DE PROTECTOR
AUDITIVO

@
O
3

USO OBLIGATORIO
DE PASAMANOS

-

RED HUMEDA

PROHIBIDO EL
INGRESO

NO INGERIR
ALIMENTOS

USO OBLIGATORIO
DE PROTECTOR
VISUAL

MANTENER
SILENCIO

EQUIPO DE
EXTINCION
DE INCENDIOS

®

NO APAGAR
FUEGO CON AGUA

NO FUMAR

USO OBLIGATORIO
DE GUANTES

LAVADO DE
MANOS
OBLIGATORIO

EQUIPO DE
EXTINCION
DE INCENDIOS

No Usar
Ascensores en Caso
de Emergencias

USO OBLIGATORIO
DE PROTECTOR
RESPIRATORIO

MANTENER ORDEN
Y LIMPIEZA
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ANEXO
SENALES GRAFICAS DE EMERGENCIA SANITARIA POR COVID-19
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Evitar
saludo de mano
y/o beso
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CONGREGACION SALESIANA

REGISTRO Y TOMA DE CONOCIMIENTO
DERECHO A SABER U OBLIGACION DE INFORMAR SOBRE LOS RIESGOS
LABORALES, RIESGOS DE COVID-19 Y RIESGOS DEL TELETRABAJO
ACTUALIZACION 2022-2023

De acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N2 40 “Apruébese el siguiente reglamento
sobre Prevencion de Riesgos Profesionales, titulo VI de la obligacidon de informar de los riesgos
laborales, Articulo 21”:

“Los empleadores tiene la obligacion de informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de
los métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad de cada
empresa.

Especialmente deben informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos y
sustancias que deban utilizar en los procesos de produccion o en su trabajo, sobre la
identificacion de los mismos (formula, sindnimos, aspecto y olor), sobre los limites de
exposicion permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las
medidas de control y de prevencion que deben adoptar para evitar tales riesgos”

NOMBRE COMPLETO
RUT

CARGO / FUNCION
SUCURSAL / COLEGIO :
FECHA

DECLARO RECIBIR Y TOMAR CONOCIMIENTO DEL DERECHO A SABER, ENTREGADO POR MI
EMPLEADOR, CONGREGACION SALESIANA, RUT: 80.230.500-1, DONDE SE ME INDICARON LOS
RIESGOS QUE ENTRANAN MIS LABORES, DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE LOS METODOS DE
TRABAJO CORRECTOS. ADEMAS, DECLARO RECIBIR UNA COPIA ORIGINAL.

FIRMA TRABAJADOR
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CONGREGACION SALESIANA

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
ACTUALIZACION 2022-2023

RECIBIDO POR:

NOMBRE COMPLETO

RUT

CARGO / FUNCION

SUCURSAL / COLEGIO :

FECHA

“DECLARO CONOCER Y HABER RECIBIDO CONFORME, UNA COPIA DEL REGLAMENTO INTERNO
DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD ACTUALIZADO, POR PARTE DE MI EMPLEADOR
“CONGREGACION SALESIANA”, RUT: 80.230.500-1. DE IGUAL FORMA ME COMPROMETO A
REALIZAR MI TRABAJO CON LA DEBIDA PRECAUCION, EVITANDO PONER EN RIESGO M
SEGURIDAD Y SALUD AL IGUAL QUE LA DEL RESTO DE LOS TRABAJADORES DE LA
CONGREGACION SALESIANA.

FIRMA TRABAJADOR
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