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INTRODUCCION.

El Colegio San Blas es una Institucion Particular Subvencionada, ubicada en calle Humboldt
#01124, Quilpué, provincia de Marga Marga. El proyecto se inicia otorgando atencion a nifias nifos
de edades entre 3 y 5 afios 11 meses, con Trastornos Especificos de Lenguaje. El Colegio San Blas
en ese momento contaba con una capacidad de matricula de 120 alumnos. Comienza a
funcionar con todos sus efectos legales y administrativos en el ano 2005, regida por el Decreto
N°1300 del afo 2002. Obtuvo el reconocimiento oficial del estado el 16 de Marzo de 2005.

Con fecha 29 de septiembre de 2005, la secretaria Ministerial de Educacion, autoriza la
modalidad de financiamiento compartido, para comenzar a funcionar con este sistema a partir
del afo 2006.

Para el afio 2006 el establecimiento quiso asegurar la continuidad de estudio de sus alumnos, por
lo cual construyé mas salas para entregar ensefanza basica desde 1° a 4° afio inicialmente,
con una capacidad de matricula de 133 alumnos. Se obtiene el reconocimiento oficial del estado
el 8 de marzo de 2006, segun resolucion exenta N° 576/2006 y en septiembre de 2009 se logra,
mediante Resolucion Exenta N° 1739, completar toda la educaciéon Basica, es decir, se cubre de
1° a 8° basico.

La consolidacion de este proyecto educativo, se basa en las politicas generales de gobierno,
siendo nuestro principal interés promover la calidad e igualdad de educacién, teniendo como
protagonistas a los alumnos, y a todo un equipo multidisciplinario conformado por profesoras
especialistas, profesoras de educacion general basica con mencién en los diferentes
subsectores, jefe de unidad técnica pedagodgica, Fonoaudiologas, Psicélogas, personal no
docente y sostenedora.

Con el fin de dar cumplimiento a las normativas del Ministerio de Educacion y lograr que el
Establecimiento pueda funcionar adecuadamente, se procede a elaborar el presente
Reglamento.

FUNDAMENTACION.

El presente reglamento cumple una funcion orientadora y articuladora del conjunto de acciones
de la comunidad educativa; estudiantes, docentes, profesionales no docentes, asistentes de la
educacioén, docentes, directivos, madres/padres y apoderados.

Este Reglamento Interno es revisado anualmente por toda la unidad educativa, con
participacion del Consejo escolar, para dar cumplimiento a la Normativa Vigente, estableciendo
equitativamente todos los derechos y deberes de todos los participantes de la comunidad.

Este reglamento se encuentra disponible en la pagina web del establecimiento y mediante
el mismo medio se informara de actualizaciones que se realicen.

OBJETIVOS.

1. Ordenar la estructura, funciones en relacion de los distintos estamentos de la institucion
escolar.

2. Crear conciencia y cautelar los derechos y deberes de los integrantes de la comunidad
escolar, promoviendo su desarrollo personal.

3. Generar condiciones Técnico Pedagodgicas y administrativas que propician un clima
organizacional adecuado a las necesidades del establecimiento.

4. Regular las relaciones entre el establecimiento y la comunidad organizada en funcion al logro
de los propdsitos educativos.

VISION.

Aspiramos a ser un espacio educativo donde la alegria y el entusiasmo de los nifios y nifias al
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llegar cada dia al colegio, sea el motor que impulse su aprendizaje.

En el corazén de nuestra filosofia educativa vive la conviccion de que el juego es una
herramienta poderosa para aprender.

Valoramos la diversidad como una riqueza unica, entendiendo que las diferencias son
oportunidades de aprendizaje y crecimiento tanto a nivel individual como colectivo.

Por esto, queremos ser un espacio educativo donde la felicidad, la diversidad, la
colaboracion y la curiosidad guien el viaje de descubrimiento y crecimiento de nuestros
estudiantes.

MISION.

En la gestidon pedagdgica, nuestra mision es que las y los estudiantes desarrollen habilidades
cognitivas, emocionales y sociales que les permitan desenvolverse plenamente en la sociedad.

Para lograrlo, buscamos fortalecer el proceso de ensenanza-aprendizaje de los docentes a
través de un acompafamiento constante en la planificacion e implementacion de la ensefianza.

En la dimision de liderazgo, nuestra mision es Mejorar las practicas pedagdgicas de las y los
docentes, retroalimentando sus practicas por medio del acompafiamiento en aula.

En la convivencia escolar, nuestra mision es mantener una adecuada convivencia fomentando
la valoracion y respeto de la diversidad cultural mediante la implementacion de acciones de
sensibilizacion e inclusion.

En el area resultados, Movilizar a los estudiantes desde el primer nivel de aprendizaje obtenido en
el diagnastico inicial al nivel superior de este durante el afio escolar.

SELLOS EDUCATIVOS.

A. Aprender a ser autdbnomos, desarrollando la responsabilidad, asumiendo compromisos
propios y con los demas.

B. Aprender a conocer las potencialidades, competencias, habilidades propias y del otro.

C. Aprender a hacer trabajo en equipo, haciendo uso de talentos propios, habilidades
argumentativas vy criticas.

D. Aprender a convivir en espacios comunes y personales, en contexto de aprendizaje y
recreacion, en la diversidad cultural y social.

ANTECEDENTES GENERALES.

Identificacion Establecimiento: COLEGIO SAN BLAS

R.B.D.: 14.804 - 0

Ubicacion: HUMBOLDT 01124, Comuna de QUILPUE
Tipos de ensefanza: Especial de lenguaje - Ensefianza basica
Dependencia: PARTICULAR SUBVENCIONADO - GRATUITO
Teléfonos: 56322923381 - 56988089190

Mail: SECRETARIA@COLEGIOSANBLAS.CL
Pagina web: www.colegiosanblas.cl
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Organigrama.

Fundacién San Blas

Directorio Fundacién

Representante Legal

Sostenedora

Director

Porteria
Auxiliar de aseo

Secretaria

Equipo de Gestidon

UTP Esc. Lenguaje

Equipo de Gestion

Docentes Esc. Lenguaje

Convivencia Escolar

Equipo de Gestidon

UTP Basica

Equipo de Gestion
Docentes Basica

> Psicologa
Fonoaudidloga - : Asistentes de Aula
Asistentes de Aula Trabajador Social CRA
Inspectores

Docentes PIE
Fonoaudidéloga
Psicdéloga

1. Jornada Escuela de Lenguaje. NIVELES Medio Mayor, 1° Transicion y 2° Transicion.

Jornada Mahana 09:00 a 13:15 lunes y martes.

09:00 a 12:30 miércoles, jueves y viernes.

Jornada Tarde 14:00 a 18:15 lunes y martes.

13:30 a 17:00 miércoles, jueves y viernes.

2. Jornada Educacion General Basica.

MEDIA JORNADA.
10 BASICO Jornada Tarde desde 13:10 a 18:10 hrs.
20 BASICO Jornada Mahana desde 08:00 a 13:00 hrs.

JORNADA ESCOLAR COMPLETA.

30 BASICO desde 08:00 a 13:00 y 13:45 a 15:15 hrs.
40 BASICO desde 08:00 a 13:00 y 13:45 a 15:15 hrs.
50 BASICO desde 08:00 a 13:00 y 13:45 a 15:15 hrs.
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60 BASICO desde 08:00 a 13:00 y 13:45 a 15:15 hrs.
70 BASICO desde 08:00 a 13:00 y 13:45 a 15:15 hrs.
80 BASICO desde 08:00 a 13:00 y 13:45 a 15:15 hrs.

Los recreos se realizaran de acuerdo a lo establecido en la normativa educacional. Cada dos
bloques de 45 minutos cada uno un recreo de 15 minutos y de 45 minutos de lunes a viernes
para el almuerzo de los estudiantes.

DOCENTES.

- Director/Directora.

- UTP Basica.

- UTP de Esc. de Lenguaje

- Profesoras especialista en audicion y lenguaje.
- Profesoras de ensefianza general basica.

ASISTENTES DE LA EDUCACION.

- Secretaria. Administrativa.

- Fonoaudiologas.

- Psicologas.

- Trabajador/a Social.

- Encargado de convivencia.

- Inspectores.

- CRA.

- Auxiliares de servicios menores y aseo.
- Recepcionista.

- Equipo de Administracion central.

REGLAMENTO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD.
INTRODUCCION.

El Colegio San Blas, es una Institucién Particular Subvencionada, ubicada en calle Humbolt
#01124, Quilpué, provincia de Marga Marga. El proyecto se inicia otorgando atencion a nifios de
entre 3 y hasta 5 afos 11 meses con Trastornos Especificos de Lenguaje con una capacidad
de matricula de 120 estudiantes.

Comienza a funcionar con todos sus efectos legales y administrativos en el aino 2005, regida por
el Decreto 1300 del afio 2002. Obtuvo el reconocimiento oficial del estado el 16 de marzo de 2005.

Con fecha 29 de septiembre de 2005, la secretaria Ministerial de Educacion, autoriza la
modalidad de financiamiento compartido, para comenzar a funcionar con este sistema a partir
del afo 2006. Para el afio 2006 el establecimiento quiso asegurar la continuidad de estudio de
sus estudiantes, por lo cual construyé mas salas para entregar ensenanza basica desde 1° a 4°
afno inicialmente, con una capacidad de matricula de 133 estudiantes.

Se obtiene el reconocimiento oficial del estado el 8 de Marzo de 2006, segun resolucion exenta
N°576/2006 y en Septiembre de 2009 se logra, mediante Resolucién Exenta N° 1739, completar toda
la educacion Basica, es decir, se cubre de 1° a 8° basico. La consolidacion de este proyecto
educativo, se basa en las politicas generales de gobierno, siendo nuestro principal interés
promover la calidad e igualdad de educacion, teniendo como protagonistas a los estudiantes, y
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a todo un equipo multidisciplinario conformado por profesoras especialistas, profesoras de
educacion general basica con mencion en los diferentes subsectores, jefe de unidad técnica
pedagogica, Fonoaudiologas, Psicologas, personal no docente y sostenedora.

Con el fin de dar cumplimiento a las normativas del Ministerio de Educacion y lograr que el
Establecimiento pueda funcionar adecuadamente se procede a elaborar el presente
Reglamento.

OBJETIVOS.

1. Ordenar la estructura, funciones y relaciones de los distintos estamentos de la institucion
escolar.

2. Crear conciencia y cautelar los derechos y deberes de los integrantes de la comunidad
escolar, promoviendo su desarrollo personal.

3. Crear condiciones Técnico Pedagodgicas y Administrativas que propicien un clima
organizacional adecuado a las necesidades del establecimiento.

4. Regular las relaciones entre el establecimiento y la comunidad organizada en funcién al logro
de los propdsitos educativos.

NORMAS TECNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURAS Y FUNCIONAMIENTO
GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO.

MODALIDAD DE ENSENANZA ESPECIAL DE LENGUAJE.

La modalidad especial de Lenguaje, se rige por el Decreto 1300 del 2002 y Bases Curriculares de
Educacion Parvularia Decreto N° 289 del 2001, para atender a nifios con Trastornos Especificos
de Lenguaje.

MODALIDAD DE ENSENANZA BASICA.

La Ensefianza Basica, se rige por el decreto de Planes y Programas N° 625/03 correspondientes
a 1° a 4° ano basico, Planes y Programas N° 220/ 1999 para 5° a 8° afio basico y el decreto de
evaluacion N° 511 /97.

CONSEJO DE PROFESORES.

El Consejo de profesores se realizaran a lo menos una vez cada quince dias, en horario de
16:00 hrs a 18:00hrs. Participaran todos los docentes, UTP y Director/Directora, pudiéndose
agregar a estos, otros invitados tales como; inspectores, equipo multidisciplinario,
fonoaudidlogas, psicologa, etc. Se llevara un registro escrito en el libro de actas o grabacion de
consejos, tanto en escuela de lenguaje como en basica. Los acuerdos tomados en ellos deberan
ser respetados y cumplidos a cabalidad por todos los participantes.

DE LA SUPERVISION EN AULA UNIDAD POR LA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA.

La jefatura Técnica Pedagdgica, realizara visitas de supervision, periédicamente a las salas de
clase con el fin de conocer el trabajo y la coherencia entre lo planificado con lo realizado en dicho
momento. Ademas revisara cuadernos de los estudiantes, libros de clases, fichas, registros,
guias y cualquier otro documento relacionado con la ensefianza impartida y se calificara en la
Pauta de Evaluacion Administrativa y Metodoldgica.

DEL PERFECCIONAMIENTO DOCENTE.

La Direccién del Establecimiento incentiva al personal docente para que ellos estén en
constante actualizacidon de sus conocimientos y que realicen cursos que sean pertinentes para
la consolidacion del Proyecto Educativo del Colegio San Blas. Ademas a partir del programa de
formacion docente, anualmente el equipo de gestion directiva realizara un diagndéstico de
necesidades de perfeccionamiento a partir de lo cual realizara propuesta de capacitaciones
anuales a través de una ATE.

DE LA EVALUACION INSTITUCIONAL.
Se realizan evaluaciones mensuales, trimestrales y/o semestrales para medir el proceso y
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progreso de la gestidon educativa y administrativa las cuales se daran a conocer personalmente
a los involucrados en dicha evaluacion.

POSTULACION E INGRESO A EDUCACION BASICA.
Las postulaciones para ingreso de estudiantes nuevos de Educacion Basica se iniciaran en el
mes de agosto del afio anterior mediante sistema de admision del MINEDUC.

Terminado el proceso y asignado el cupo mediante sistema de admision, el apoderado debera
presentar toda la documentacion solicitada para proceder a la matricula; certificado de
nacimiento para matricula, informe de notas del nivel que esta cursando, certificado de
personalidad de los afios anteriores y el vigente a la fecha de postulacion.

En el evento que haya una cantidad de postulantes superior a los cupos disponibles, conforme
a la capacidad autorizada del establecimiento educacional, la incorporacion de los estudiantes
se cefira estrictamente al proceso de seleccion publico y transparente, establecido en el
sistema “Andtate en la lista”.

La designacién de la apoderada/o del estudiante sera anual, solicitando que sean dos personas
la ejerzan este rol, un titular y un suplente. Ante situaciones establecidas en el reglamento de
sana convivencia, el Establecimiento podra solicitar cambiar la designacion del apoderado del
estudiante invocando las causas establecidas en el reglamento de convivencia escolar.

El apoderado/a del estudiante sera el que al inicio entregara la informacién y documentacién
solicitada, firmara la ficha de Ingreso del alumno, el contrato educacional, a su vez sera la Unica
persona responsable en todo lo referente al estudiante; permisos, retiros, traslados, inasistencia,
atrasos, problemas de adaptabilidad escolar, peticion de documentos, asistencia a reuniones,
en general, contraera todas las obligaciones propias de su rol estipuladas en el Reglamento de
Convivencia del Colegio San Blas.

DE LAS COMUNICACIONES.

Las comunicaciones formales entre las distintas instancias que componen la comunidad del
colegio se realizan de manera formal mediante correo electronico institucional y/o comunicacion
escrita por papel. La comunicacion con los apoderados de estudiantes se realizara mediante
comunicacion escrita y/o correo electronico institucional, llamadas telefénicas, whastapp o
cualquier otro medio que permita la comunicacion, siempre dejando registro escrito de la
comunicacion realizada en libro de clases o correo electrénico a la coordinadora de nivel.

REGULACIONES SOBRE PAGOS, BECAS Y ACREDITACION DEL CAMBIO DE
CQNDICI()N SOCIOECONOMICA EN ESTABLECIMIENTOS QUE CONTINUAN EN EL
REGIMEN DE FINANCIAMIENTO COMPARTIDO. — REVISAR TEMA BECAS -

El Colegio San Blas no se encuentra adscrito al régimen de financiamiento compartido regulado
en el Titulo Il de la Ley de Subvenciones, en su calidad de establecimiento particular
subvencionado gratuito. En consecuencia, no procede el cobro de mensualidad o copago a los
padres, madres o apoderados por la prestacion del servicio educativo.

En caso de que en el futuro el establecimiento decida incorporarse al régimen de financiamiento
compartido, debera incorporar en este apartado, antes del inicio del proceso de admision
correspondiente, las siguientes regulaciones:

- Las bases generales del sistema de exencidn de pagos o becas, con criterios y
procedimientos objetivos para la seleccién de beneficiarios, comunicadas a los padres,
madres y apoderados a mas tardar el 30 de agosto del afio anterior.

- La asignacion de a lo menos dos tercios de las exenciones en funcion de las condiciones
socioeconomicas del estudiante y su grupo familiar.
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- El procedimiento de calificacion y reevaluacién de las condiciones socioecondémicas por parte
del sostenedor, a realizarse al inicio del segundo semestre o antes si varian las circunstancias
del grupo familiar.

- El procedimiento especifico de acreditacién de cambios en las condiciones socioeconémicas
de los estudiantes y sus familias, aplicable en caso de evaluarse la no renovacién de matricula
por incumplimientos contractuales de caracter econémico, conforme a la Circular aprobada
mediante Resolucion Exenta N°580, de 22 de septiembre de 2025, de la Superintendencia
de Educacion.

REGULACIONES SOBRE USO DE UNIFORME ESCOLAR Y PRESENTACION PERSONAL.

Uso obligatorio del uniforme. El Colegio San Blas, con acuerdo del Centro General de Padres y
Apoderados y del Consejo de Profesores, y previa consulta al Centro de Alumnos y al Comité
de Seguridad Escolar, establece el uso obligatorio del uniforme escolar para todos los y las
estudiantes del establecimiento. Cualquier modificacién a esta norma sera comunicada a todos
los padres, madres y apoderados a mas tardar en el mes de marzo del afio en que comience a
regir, indicando la fecha en que se hara exigible.

Descripcidn del uniforme. El uniforme oficial del establecimiento, asi como los accesorios
permitidos y prohibidos y las exigencias de presentacion personal, se describen en el Anexo
N°1 (Reglamento de Uniforme y Presentacion Personal) del presente Reglamento Interno.

Adaptaciones por embarazo. Las estudiantes en situacion de embarazo tienen derecho a
adaptar el uniforme escolar conforme a las condiciones especiales que requieran segun la etapa
de gestacién en que se encuentren, bastando la sola comunicacién de dicha circunstancia al
profesor jefe o a Inspectoria General.

Diversidad sexo-genérica. Los y las estudiantes que sean parte de la diversidad sexo-genérica
tienen derecho a utilizar el uniforme, ropa deportiva y/o accesorios con los que se identifiquen,
independientemente de la situacion legal en que se encuentren, sin que se exija autorizacion
previa de un adulto responsable.

Prohibicién de imposicion comercial. El establecimiento no exigira ni inducira a los padres,
madres y apoderados a adquirir el uniforme escolar en una tienda, marca o proveedor
determinado.

Exenciones. El Director/a del establecimiento podra eximir total o parcialmente el uso del
uniforme, asi como permitir el uso de otros elementos, en casos calificados, cuando el padre,
madre, apoderado o el propio estudiante -en virtud de su autonomia progresiva- justifique
razones de caracter excepcional. La solicitud debera presentarse por escrito ante Inspectoria
General, quien la resolvera dentro de 5 dias habiles, comunicando la decisién fundada al
solicitante.

Limite a las sanciones. El incumplimiento de las normas sobre uso de uniforme escolar no podra
afectar el derecho a la educacién del estudiante. En consecuencia, queda prohibido prohibir el
ingreso al establecimiento, suspender o excluir de actividades educativas a un estudiante por
esta causa. Frente a estos incumplimientos, el establecimiento privilegiara el dialogo y podra
aplicar unicamente medidas formativas, tales como conversacion con el estudiante,
comunicacién al apoderado o compromiso escrito de uso correcto, sin que en ningun caso estas
medidas afecten la continuidad de su proceso educativo.
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REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA SEGURIDAD Y RESGUARDO DE
DERECHOS.

El Colegio San Blas, en cumplimiento de su deber de cuidado respecto de la integridad fisica,
psicologica y moral de todos los integrantes de la comunidad educativa, regula a continuacion
los siguientes instrumentos y protocolos.

a) Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE).

Existencia y objeto. El establecimiento cuenta con un Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE),
herramienta de gestion de riesgos orientada a reforzar las condiciones de seguridad de la
comunidad educativa, prevenir, formar y dar respuesta ante emergencias. El PISE forma parte
integrante de este Reglamento Interno como Anexo N°2.

Comité de Seguridad Escolar. El PISE es elaborado y administrado por el Comité de Seguridad
Escolar, conformado en el seno del Consejo Escolar del establecimiento, e integrado por: el
Director/a, un representante del cuerpo docente, un representante de los asistentes de la
educacion, el encargado de seguridad escolar designado por la direccion, y un representante
de los padres y apoderados.

Validacion de zonas de seguridad. Las zonas de seguridad y vias de evacuacion del PISE
deberan ser validadas por un experto competente (técnico municipal, prevencionista de riesgos,
Carabineros, Bomberos, o un organismo administrador de la Ley N°16.744), debiendo el
establecimiento conservar el respectivo certificado o informe de validacion.

Revision y actualizacion. EI Comité de Seguridad Escolar revisara el PISE a lo menos una vez
al ano, y cada vez que se modifiquen las condiciones del local escolar o su entorno, se realice
un simulacro, u ocurra una emergencia. La actualizacion de roles y funciones del personal podra
efectuarse directamente por el Comité, sin necesidad de sujetarse al procedimiento general de
modificacidén de este Reglamento.

Simulacros. El establecimiento realizara al menos dos simulacros de evacuacion por afio
escolar, dejando registro escrito de su realizacidn, los tiempos de evacuacion obtenidos y las
observaciones para la mejora del Plan.

b) Protocolo de Accidentes Escolares.

Definicion y ambito de aplicacion. Se entendera por accidente escolar toda lesion, visible o no,
que un estudiante sufra a causa o con ocasion de sus estudios o de actividades organizadas,
autorizadas o supervisadas por el establecimiento, dentro o fuera del local escolar, incluyendo
el trayecto directo de ida o regreso entre la vivienda del estudiante y el establecimiento. Este
protocolo se activara sin distincidén de si la lesidon fue accidental o causada por la victima o por
terceros.

Etapas del procedimiento.

- Primeros auxilios: el adulto a cargo o el funcionario mas préximo prestara los primeros auxilios
inmediatos al estudiante accidentado.

- Determinacion de gravedad: la Encargada de Enfermeria del establecimiento, o quien la
reemplace en su ausencia, determinara la gravedad del accidente y la necesidad de
derivacion a un centro asistencial.

- Comunicacion a la familia: Inspectoria General comunicara el hecho al padre, madre,
apoderado o adulto responsable, de manera inmediata y por el medio de contacto registrado
en la ficha del estudiante, dejando constancia de la hora y persona contactada.

- Traslado: en caso de gravedad que lo requiera, el estudiante sera trasladado al centro
asistencial de salud mas cercano: Hospital Dr. Gustavo Fricke (Vifia del Mar) o el centro
asistencial que la familia indique segun su sistema de salud, debiendo Inspectoria General
coordinar el traslado y dar aviso inmediato al apoderado.
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- Declaracion Individual de Accidente Escolar (DIAE): el Director/a, o quien lo subrogue, debera
llenar y entregar firmado el Formulario de Declaracion Individual de Accidente Escolar tan
pronto tenga conocimiento del hecho, denunciandolo ademas al Servicio Nacional de Salud,
sin perjuicio de la calificacion que corresponda al Seguro Escolar (D.L. N°313).

Registro de seguros privados. El establecimiento mantendra un registro actualizado de los
estudiantes que cuenten con seguros escolares privados y de los centros asistenciales
asociados a éstos, a disposicion de los responsables de aplicar este protocolo.

Articulacion con otros protocolos. Cuando el accidente derive de hechos de violencia escolar,
este protocolo se aplicara de forma coordinada con el Protocolo para el Abordaje del Acoso,
Maltrato y Violencia Escolar.

c) Protocolo de Actuacion ante Desregulaciones Emocionales y Conductuales.

Definicidn. Se entendera por desregulacién emocional y conductual aquella situacion desafiante
que, por su frecuencia, duracion o intensidad, requiere la atencion particular y especifica de un
adulto responsable, sin que su ocurrencia esté necesariamente vinculada a una condicion o
diagnostico previo.

Etapas del procedimiento.

- Activacion inmediata: el adulto a cargo del curso o actividad dara aviso de inmediato al
Coordinador/a de Convivencia Educativa o al equipo de apoyo psicosocial.

- Acciones de respuesta inicial: seran realizadas por el equipo educativo mas proximo al
estudiante, priorizando el dialogo, la reduccién de estimulos y la contencion emocional no
fisica, evitando cualquier riesgo a su integridad.

- Resguardo fisico y emocional: si la situaciéon lo amerita, se activara en paralelo el Protocolo
de Accidentes Escolares, y se evaluara la necesidad de solicitar la presencia del padre, madre
o apoderado, decisidon que adoptara el Coordinador/a de Convivencia Educativa.

- Comunicacion a la familia: el Coordinador/a de Convivencia, o quien éste designe,
comunicara lo ocurrido al padre, madre o apoderado a mas tardar al término de la jornada
escolar, por el medio mas expedito indicado por la familia, dejando constancia de la hora y
persona contactada.

- Ficha de registro anecdotico: el profesor jefe o el Coordinador/a de Convivencia registrara el
episodio en una ficha que contendra la individualizacién del estudiante, fecha y hora,
funcionarios intervinientes, si se contacté al adulto responsable, relato del incidente y su
contexto, y las medidas adoptadas con su evaluacién. Se dejara referencia de esta ficha en
el Registro de Anotaciones de Convivencia Escolar del Libro de Clases.

- Seguimiento: el Coordinador/a de Convivencia realizara seguimiento de la situacién durante
al menos 4 semanas posteriores al episodio, evaluando la pertinencia de derivacién a salud
mental conforme al apartado correspondiente de este Reglamento.

Prohibicién de contencion fisica y de medidas discriminatorias. La contencién fisica no
constituye una estrategia de manejo recomendable. Excepcionalmente, sélo para evitar riesgos
a la vida o integridad fisica del estudiante o de terceros, podran adoptarse restricciones de
movimiento tuteladas, debiendo informarse de inmediato a la familia. Se prohibe expresamente
la aplicaciéon de suspensiones, reducciones permanentes de jornada, ingreso o salida diferida
prolongada, o el retiro obligatorio del estudiante por parte del apoderado como respuesta a una
desregulacion emocional o conductual, entendiéndose tales medidas como contrarias a la
dignidad del estudiante.

Articulacion con atencion a estudiantes con Trastorno del Espectro Autista. Este protocolo se
aplicara con especial consideracion a las indicaciones individuales de respuesta de estudiantes
con Trastorno del Espectro Autista u otras condiciones que asi lo requieran, en coordinaciéon
con el Titulo VI de este Reglamento.
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d) Medidas Relativas al Resguardo del Derecho a la Salud en el Contexto Educativo.

Deber de informacion de la familia. Los padres, madres y apoderados deben informar al
establecimiento, al momento de la matricula o tan pronto tomen conocimiento, toda condicion
de salud fisica o psiquica que pueda afectar al estudiante durante la jornada escolar.

Protocolo de suministro de medicamentos. El suministro de medicamentos a un estudiante sélo
procedera cuando el padre, madre o apoderado lo solicite expresamente por escrito ante la
Encargada de Enfermeria, adjuntando receta médica que indique el nombre del estudiante, el
medicamento, dosis, frecuencia y duracién del tratamiento. La Encargada de Enfermeria sera
la responsable de administrar el medicamento conforme a lo indicado, llevando un registro de
cada administracion.

Enfermedades infecciosas y contagiosas. Ante la deteccion de enfermedades infecciosas,
contagiosas o infestaciones (incluyendo pediculosis), la Encargada de Enfermeria adoptara
medidas preventivas de resguardo del resto de la comunidad, informara a la familia del
estudiante afectado y, de ser necesario, coordinara con la autoridad sanitaria competente,
privilegiando siempre el derecho a la educacion del estudiante por sobre medidas de exclusion
innecesarias.

Continuidad pedagogica por enfermedad. Cuando un estudiante no pueda asistir
presencialmente por motivos de salud y exista autorizacion del padre, madre o apoderado y no
exista contraindicacion médica, el profesor jefe coordinara con el equipo técnico-pedagdgico la
implementacion de apoyos pedagogicos sincrénicos o asincrénicos para la continuidad de su
proceso educativo.

Insumos higiénicos basicos. El establecimiento dispondra permanentemente de jabon, papel
higiénico y articulos de higiene menstrual en los bafos del establecimiento, para uso de quien
los requiera.

e) Medidas Relativas al Resguardo de la Salud Mental en el Contexto Educativo.

Estrategias institucionales. El Plan de Gestidn de Convivencia Educativa del establecimiento
incorporara anualmente estrategias de promocion, prevencion y detecciéon en materia de salud
mental dirigidas a toda la comunidad educativa, asi como apoyos focalizados para el abordaje
de problemas o trastornos de salud mental desde una perspectiva educativa, con enfoque de
género.

Derivacion a la red de salud. Ante la deteccidén de una situacion de salud mental que requiera
atencion especializada, el Coordinador/a de Convivencia Educativa, en conjunto con el equipo
psicosocial, derivara al estudiante al centro de salud que corresponda segun su prevision,
informando a la familia y dejando registro de la derivacién y su seguimiento.

Capacitacion del personal. El sostenedor acreditara anualmente que el personal docente,
asistentes de la educacién y equipo directivo han recibido capacitaciéon en materia de salud
mental escolar y deteccion de senales de alerta de conductas autolesivas o suicidas.

Mecanismo de prevencion y deteccion de conductas autolesivas o suicidas. Ante la sospecha o
deteccion de ideacion, conducta autolesiva o suicida por parte de un estudiante, el funcionario
que tome conocimiento informara de inmediato al Coordinador/a de Convivencia Educativa,
quien activara el siguiente procedimiento:

(i) Resguardo inmediato de la seguridad del estudiante, sin dejarlo solo;

(i) Comunicacion inmediata al padre, madre o apoderado; (iii)

(i)  Derivacion a la red de salud mental correspondiente; (iv)

(iv)  Coordinacion con el Protocolo de Actuacién ante Desregulaciones Emocionales y
Conductuales y/o el Protocolo de Accidentes Escolares si fuese pertinente; (v)

(V) Seguimiento periddico de la situacién por parte del equipo psicosocial.
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REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTION PEDAGOGICA.
a) Regulaciones Técnico-Pedagdgicas.

La Unidad Técnico-Pedagogica (UTP) del establecimiento es responsable de la planificacion
curricular, la supervision pedagdgica en aula, la coordinacion de los procesos de
perfeccionamiento docente, la orientacién educacional y vocacional de los estudiantes, y la
organizacion de actividades extracurriculares, conforme a los lineamientos del Proyecto
Educativo Institucional y la normativa curricular vigente del Ministerio de Educacion.

Los Consejos de Profesores se reuniran periédicamente para la coordinacion pedagdgica, la
evaluacion institucional y el seguimiento de los procesos de aprendizaje, conforme a la
calendarizacion que disponga la Direccion al inicio de cada afio escolar.

b) Procedimiento para la Solicitud, Implementacién, Evaluacién y Seguimiento de los
Apoyos para las Actividades de la Vida Diaria (AVD).

Solicitud. Los apoyos para Actividades de la Vida Diaria (adaptacion al contexto y jornada
escolar, movilidad, alimentacion, higiene personal o uso del tiempo de recreacion) seran
solicitados por el padre, madre o apoderado mediante formulario escrito dirigido a la Unidad
Técnico-Pedagdgica, acompafado de los antecedentes o informes que justifiquen la necesidad
del apoyo.

Evaluacion y resolucion. La Unidad Técnico-Pedagdgica, en conjunto con el equipo de apoyo
psicosocial, evaluara la solicitud y resolvera dentro de 10 dias habiles, comunicando la decision
por escrito al apoderado.

Formalizacién y registro. El apoyo concedido constara en un formulario firmado por el estudiante
y/o su apoderado, que indicara el tipo de apoyo, su duracion y el responsable de implementarlo,
y quedara registrado en la hoja de convivencia escolar del estudiante.

Reconsideracion. El apoderado podra solicitar la reconsideracion de la decision dentro de 5 dias
habiles desde su notificacion, ante la Direccion del establecimiento, quien resolvera en un plazo
de 5 dias habiles adicionales.

Gratuidad. La adopcién de estos apoyos no generara cobro adicional alguno a los padres,
madres o apoderados.

c) Regulaciones Referidas a las Conductas Esperadas y su Reconocimiento en Caso
de Destacado Cumplimiento.

Catalogo de conductas esperadas. El Colegio San Blas espera de sus estudiantes las siguientes
conductas, coherentes con su Proyecto Educativo Institucional: responsabilidad en el
cumplimiento de tareas y deberes escolares; respeto hacia todos los integrantes de la
comunidad educativa; honestidad académica; colaboracion y trabajo en equipo; participacion
activa en el proceso de aprendizaje; cuidado del entorno y los bienes comunes; y esfuerzo y
perseverancia frente a los desafios académicos.

Mecanismos de reconocimiento. El establecimiento reconocera el destacado cumplimiento de
las conductas esperadas mediante: felicitacion verbal o escrita en el libro de clases;
comunicacion formal al apoderado; diploma o distincion en ceremonias y actos institucionales;
y mencion honrosa en la ceremonia de finalizacion de afio escolar.

Criterios de otorgamiento. Los reconocimientos se otorgaran conforme a criterios obijetivos,
transparentes y previamente difundidos a la comunidad educativa, con estricta observancia de
los principios de no discriminacion arbitraria, inclusion y enfoque de género.
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d) Reglamento de Evaluacién, Calificacién y Promocién (RECP).

Instrumento auténomo. El Colegio San Blas cuenta con un Reglamento de Evaluacion,
Calificacion y Promocion (RECP), instrumento técnico autbnomo y distinto de este Reglamento
Interno, elaborado conforme al Decreto Supremo N°67 de 2018 del Ministerio de Educacion,
que define los procedimientos de evaluacién de los aprendizajes y los criterios de promocion de
los y las estudiantes.

Coordinacion entre instrumentos. En materias de copia, plagio u otras infracciones a la probidad
académica, la definicion técnica de la evidencia de aprendizaje corresponde al RECP, mientras
que las consecuencias disciplinarias derivadas de dichas conductas se regulan exclusivamente
en el presente Reglamento Interno.

e) Procedimiento de Cancelacion o No Renovacién de Matricula por Repitencia.

Procedencia. Cuando un estudiante repita por segunda vez algun curso de educacion basica
en el establecimiento, la Direccion podra iniciar el procedimiento de cancelacién de matricula
regulado en este articulo, en su calidad de medida técnico-pedagodgica derivada del
incumplimiento de los requisitos de promocion del RECP, no aplicandose en este caso el
procedimiento de cancelacién de matricula por motivos disciplinarios del Titulo IV.

Procedimiento.

- Notificacion: la Direccion notificara por escrito al padre, madre o apoderado la decisién de no
renovar la matricula, indicando los fundamentos de la medida.

- Reconsideracioén: el apoderado podra solicitar la reconsideracion de la medida dentro de 10
dias habiles desde la notificacién, pudiendo presentar antecedentes que, a su juicio,
justifiquen la continuidad del estudiante en el establecimiento.

- Resolucion: la Direccion resolvera la solicitud de reconsideracion dentro de 10 dias habiles,
comunicando su decision final por escrito y de manera fundada.

Edad maxima por nivel. En caso de que la Direccidon decida no hacer uso de la facultad de
cancelar la matricula pese a la repitencia, debera considerar para la continuidad del estudiante
las edades maximas por nivel que establece la normativa vigente.

f) Protocolo de Retencion y Apoyo a Estudiantes Padres, Madres y Embarazadas.

Garantia de continuidad educativa. Los y las estudiantes en situacion de embarazo, maternidad
o paternidad gozan de los mismos derechos de ingreso, permanencia y progreso que el resto
del estudiantado, sin que dicha condicion constituya impedimento ni causal de restriccion para
su permanencia en el establecimiento.

Medidas académicas y administrativas. El establecimiento adoptara las siguientes medidas en
favor de estos estudiantes:

- Flexibilizacion del régimen de asistencia durante el embarazo, el periodo de post-parto y la
lactancia, sin que ello afecte su promocion si cumple con los requisitos del RECP.

- Facilidades para la asistencia a controles de salud y a la atencion del hijo o hija lactante,
justificando oportunamente las inasistencias correspondientes.

- Adaptacion de evaluaciones y plazos cuando la condicién de salud del estudiante asi lo
requiera, debidamente acreditada.

- Adaptacion del uniforme escolar, conforme al Articulo 3° de este Reglamento.

Redes de apoyo. El Coordinador/a de Convivencia Educativa identificard y mantendra
actualizado un listado de redes de apoyo comunal en Quilpué para estudiantes embarazadas,
madres y padres, incluyendo el Centro de Salud Familiar (CESFAM) correspondiente al

domicilio del estudiante y la Oficina Local de la Nifiez de la comuna.
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Responsable de seguimiento. El profesor jefe, en coordinacion con el Coordinador/a de
Convivencia Educativa, realizara seguimiento periddico del proceso educativo de estos
estudiantes durante todo el periodo que dure la condicidn que motiva la aplicacién de este
protocolo.

dg) Regulaciones sobre Salidas Pedagdgicas y Viajes de Estudio.

El Colegio San Blas podra organizar salidas pedagdgicas y, eventualmente, viajes de estudio,
como actividades formativas complementarias al proceso de ensefanza.

Requisitos minimos de organizacion. Toda actividad fuera del local escolar debera cumplir,
como minimo, con:

- Autorizacion escrita del padre, madre o apoderado de cada estudiante participante, sin la cual
el estudiante no podra asistir a la actividad, debiendo el establecimiento asegurar en todo
caso la continuidad de su servicio educativo mediante actividades alternativas en el
establecimiento.

- Un adulto responsable por cada 10 estudiantes como minimo, ajustandose dicha proporcion
segun la naturaleza de la actividad y la edad de los participantes.

- Entrega de una hoja de ruta al sostenedor con el detalle del itinerario, previo a la salida.

- Tarjetas de identificacion para cada estudiante con su nombre, el nombre y teléfono del
docente o asistente responsable del grupo, y el nombre y direccién del establecimiento.

- Credenciales de identificacidon para el personal y los padres que acompafien la actividad.
- Actividades pedagogicas de retroalimentacion al regreso de la salida o viaje.

Aplicacion de protocolos. En caso de accidentes durante estas actividades se activara el
Protocolo de Accidentes Escolares y el Seguro Escolar cuando corresponda. Las faltas a la
convivencia cometidas durante actividades organizadas por el establecimiento seran
susceptibles de medidas formativas o disciplinarias conforme al Titulo IV de este Reglamento.

REGULACIONES RELATIVAS A LA EXISTENCIA Y FUNCIONAMIENTO DE INSTANCIAS
DE PARTICIPACION Y LOS MECANISMOS DE COORDINACION ENTRE ESTAS Y EL
ESTABLECIMIENTO.

Derecho de asociacion. El establecimiento garantiza el derecho de asociacion de estudiantes,

padres, madres, apoderados, docentes y asistentes de la educaciéon, no pudiendo impedir,

dificultar u obstaculizar la constitucion y funcionamiento de las siguientes instancias de

participacion:

- Consejo Escolar, regulado en el apartado siguiente.

- Centro de Alumnos, cuya constitucion y funcionamiento se rige por su propio reglamento
interno, elaborado por los propios estudiantes con apoyo del establecimiento.

- Centro General de Padres y Apoderados, cuya constitucion y funcionamiento se rige por sus
propios estatutos.

- Consejo de Profesores, instancia de coordinacion y participacién del cuerpo docente.

Derecho a ser oido. Los y las estudiantes tienen derecho a ser oidos y a expresar su opinion
respecto de las decisiones que les afecten, individual y colectivamente, incluyendo el proceso
de elaboracion, revision y modificaciéon de este Reglamento Interno, conforme a su edad,
madurez y autonomia progresiva. El establecimiento dispondra mecanismos formales para
recoger dichas opiniones, debiendo fundamentar por escrito las razones cuando no sea posible
atenderlas.

Instancias de coordinacion. La Direccidon convocara reuniones periodicas con representantes
de los distintos estamentos de la comunidad educativa, con el objeto de asegurar el ejercicio
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del derecho a participar del proceso educativo y del desarrollo del Proyecto Educativo
Institucional, garantizando la inclusion activa de los y las estudiantes en dichas instancias.

Consejo Escolar.

Integracion. ElI Consejo Escolar del Colegio San Blas estara integrado, a lo menos, por: el
Director/a del establecimiento; un representante designado por la Fundacion San Blas de
Quilpué (sostenedor); un docente elegido por sus pares; un asistente de la educacién elegido
por sus pares; el Presidente/a del Centro General de Padres y Apoderados; y el Presidente/a
del Centro de Alumnos, cuando éste se encuentre constituido.

Funciones. El Consejo Escolar tiene caracter informativo, consultivo y propositivo. Le
corresponde conocer y opinar sobre este Reglamento Interno y sus modificaciones, el Plan de
Gestidon de Convivencia Educativa, el Plan de Mejoramiento Educativo y el presupuesto anual
del establecimiento, asi como promover la buena convivencia escolar y la prevencion de toda
forma de violencia.

Funcionamiento. El Consejo Escolar se regira por su propio reglamento de funcionamiento,
conforme al articulo 10 del Decreto Supremo N°24 de 2005 del Ministerio de Educacion,
instrumento distinto e independiente del presente Reglamento Interno. El Consejo se reunira a
lo menos cuatro veces al afio, dejando acta de cada sesion.

REGULACIONES REFERIDAS A LA CONVIVENCIA EDUCATIVA.

Definicién. Se entendera por buena convivencia escolar la coexistencia armoénica de los
integrantes de la comunidad educativa del Colegio San Blas, que supone una interrelacion
positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima
que propicia el desarrollo integral del estudiantado.

Deber general. Es deber de todos los integrantes de la comunidad educativa -estudiantes,
padres, madres, apoderados, docentes, asistentes de la educacion y personal directivo-
colaborar, cooperar, respetar y contribuir a la buena convivencia escolar, adhiriendo al Proyecto
Educativo Institucional y a las normas establecidas en este Reglamento.

Capacitacion del personal. El sostenedor capacitara anualmente al personal directivo, docente,
asistentes de la educacion y personal administrativo y auxiliar en materias de promocion de la
buena convivencia escolar y manejo de situaciones de conflicto.

Manual de Convivencia. Las normas de convivencia escolar del establecimiento, contenidas en
el presente Titulo y en el Titulo IV (Conductas y Procedimientos Disciplinarios), constituyen el
Manual de Convivencia del Colegio San Blas, el cual forma parte integrante de este Reglamento
Interno y no constituye un documento auténomo.

Del Encargado o Encargada de Convivencia Escolar.

Designacion. El Colegio San Blas cuenta con un Coordinador/a de Convivencia Educativa,
responsable de la implementacion de las medidas que determine el Consejo Escolar en el Plan
de Gestion de Convivencia Educativa, cuya designacion consta en su respectivo contrato de
trabajo o anexo formal.

Funciones. Corresponde al Coordinador/a de Convivencia Educativa:
- Coordinar el equipo de convivencia escolar y los equipos de apoyo psicosocial.

- Coordinar el diseno, implementacion y evaluaciéon del Plan de Gestion de Convivencia
Educativa.
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- Promovery resguardar la participacion de los distintos integrantes de la comunidad educativa.
- Desarrollar estrategias de prevencion y abordaje de situaciones de violencia escolar.

- Atender a estudiantes, padres, madres y apoderados respecto de situaciones que afecten o
hayan afectado la buena convivencia.

- Activar y coordinar los protocolos de actuacion establecidos en este Reglamento.

Participacion en el Consejo Escolar.

El Coordinador/a de Convivencia Educativa sera invitado a participar en las sesiones del
Consejo Escolar con derecho a voz, en razén de las funciones que desempena.

Vias de contacto. Los integrantes de la comunidad educativa, especialmente los padres, madres
y apoderados, podran contactar al Coordinador/a de Convivencia Educativa a través de
Inspectoria General, mediante el correo institucional habilitado para tal efecto, o
presencialmente en el horario de atencién que se publicara en el sitio web del establecimiento.

Plan de Gestion de Convivencia Educativa.

Naturaleza del instrumento. El Colegio San Blas cuenta con un Plan de Gestién de Convivencia
Educativa, instrumento de planificacion anual elaborado por el Consejo Escolar a propuesta del
Coordinador/a de Convivencia, que no forma parte de este Reglamento Interno -lo que permite
su actualizacién agil y oportuna- pero cuyas acciones deben ser coherentes con las normas de
convivencia aqui establecidas.

Contenido minimo. El Plan de Gestidon de Convivencia Educativa contendra, a lo menos:

- Estrategias y acciones para la promocion y difusién de los derechos de los integrantes de la
comunidad educativa.

- Acciones de promocion del bienestar y salud mental, incluyendo la prevencion y abordaje de
conductas suicidas o autolesivas y el consumo de drogas, alcohol o tabaco, como ejes
explicitos conforme a la Ley N°21.809.

- Estrategias de informacion y capacitacion sobre buena convivencia escolar y gestion
colaborativa de conflictos.

- Estrategias y acciones para la promocion de la igualdad en dignidad y derechos, y la
prevencion de la violencia de género en todas sus formas.

- Estrategias para la prevencidén, abordaje, resolucion y reparacion ante situaciones de
vulneracion de derechos, violencia escolar y hechos de connotacion sexual.

- Mecanismos que aseguren la participacion real y efectiva de los estudiantes en la gestion de
la convivencia educativa.

- Un calendario de actividades del afio lectivo, indicando objetivos, lugar, fecha y responsable
de cada actividad.

Publicidad. El Plan estara publicado en el sitio web del establecimiento y disponible fisicamente
en el local escolar. Los padres, madres y apoderados seran informados de su existencia y
contenido al momento de la primera matricula, y notificados cada vez que se realicen
modificaciones.

Disponibilidad para fiscalizacién. El establecimiento mantendra disponible en el local escolar el

Plan de Gestién vigente y todos los documentos que acrediten su implementacion, para efectos
de fiscalizacion por parte de la Superintendencia de Educacion.
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PROTOCOLOS DE ACTUACION ANTE SITUACIONES QUE AFECTAN LA BUENA
CONVIVENCIA.

Objeto. El Colegio San Blas cuenta con los protocolos de actuacién exigidos por la normativa
educacional, destinados a gestionar de manera oportuna y eficiente las situaciones que afectan
la buena convivencia, su derivacién a organismos competentes cuando corresponda, y la
reparacion de los derechos de los involucrados.

Aspectos Generales sobre la Regulacion y Aplicaciéon de los Protocolos.

Principios comunes. Los protocolos de este Reglamento se regiran por las siguientes reglas
comunes:

- Activacion multiple: pueden activarse en paralelo respecto de distintos estudiantes por los
mismos hechos, o protocolos distintos respecto de un mismo estudiante, debiendo
coordinarse la informacién manejada para evitar duplicar actuaciones o adoptar medidas
contradictorias.

- Deber de actuacion: el establecimiento debera adoptar medidas para recomponer la
convivencia siempre que tome conocimiento de hechos que la afecten, independientemente
de si ocurrieron dentro o fuera del contexto escolar.

- Ponderacion de la activacion: la persona responsable de aplicar el protocolo evaluara la
pertinencia de su activacion atendiendo a la gravedad objetiva de los hechos, la afectacion
concreta de las personas involucradas y su reiteracion. La decisidn de no activar un protocolo
debera constar por escrito y fundamentarse.

- Sin necesidad de denuncia formal: para la activacion de un protocolo bastara que cualquier
funcionario tome conocimiento de un hecho indiciario, debiendo informarlo de inmediato al
responsable de la actuacion.

- Registro escrito: toda actuacion realizada en el marco de un protocolo debera quedar
registrada por escrito como medio de verificacion.

- Publicidad de responsables: el establecimiento informara a la comunidad educativa, mediante
avisos en el local escolar y comunicacion escrita a los apoderados al inicio del afio escolar,
quiénes son los responsables de activar cada protocolo.

- Reserva de identidad de adultos involucrados: en virtud de la presuncion de inocencia vy el
derecho a la honra, la identidad de adultos presuntamente involucrados en hechos de
maltrato o connotacion sexual se reservara frente a la generalidad de la comunidad educativa,
sin perjuicio del derecho de la familia del afectado a ser informada.

- Resguardo de testimonios de terceros: el derecho de los padres a ser informados no
comprende la entrega de registros de entrevistas o testimonios de otros estudiantes obtenidos
en el marco de un protocolo.

- No revictimizacion: no se realizaran interrogaciones reiteradas, careos ni confrontaciones
entre presunto agresor y afectado. La entrega de informacién por parte de los estudiantes
sera siempre voluntaria.

- Acompanamiento: los estudiantes podran estar acompanados por su padre, madre o
apoderado durante las actuaciones del protocolo, cuando sea necesario o lo soliciten.

- Conclusién obligatoria: todo protocolo activado debera concluirse formalmente, incluso si
algun estudiante involucrado es retirado del establecimiento, mediante un documento que dé
cuenta de las acciones adoptadas y sus resultados.

a) Protocolo para el Abordaje del Acoso, Maltrato y Violencia Escolar.

Ambito de aplicacion. Este protocolo se activara ante hechos de violencia fisica, psicoldgica,
emocional, colectiva, de género, acoso escolar, ciberacoso o violencia contra la infraestructura
del establecimiento, cualquiera sea el medio empleado, y cualquiera sea la relacion entre los
involucrados: entre estudiantes; entre estudiantes y padres, madres o apoderados; entre
estudiantes y funcionarios; o entre funcionarios y padres, madres o apoderados.
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Etapas del procedimiento.

- Deteccion o denuncia: cualquier integrante de la comunidad educativa puede informar al
Coordinador/a de Convivencia Educativa o a Inspectoria General, sea verbalmente o por
escrito, sin necesidad de formalidades.

- Medidas de resguardo inmediatas: el Coordinador/a de Convivencia adoptara dentro de 24
horas las medidas necesarias para el resguardo fisico y psicolégico de las personas
involucradas, incluyendo, si corresponde, la separacion de espacios o ajustes temporales de
horario respecto de funcionarios involucrados.

- Comunicacion a la familia: Inspectoria General comunicara a los padres, madres o
apoderados de los estudiantes involucrados la activacién del protocolo y sus motivos, dentro
de 24 horas.

- Investigacion: el Coordinador/a de Convivencia Educativa recabara los antecedentes
pertinentes, entrevistando a los involucrados vy testigos, dentro de un plazo maximo de 2
meses cuando involucre a estudiantes, conforme a la Ley N°21.809.

- Resolucion: el Coordinador/a de Convivencia, en conjunto con la Direccién, resolvera
fundadamente las medidas formativas, reparatorias y/o disciplinarias que correspondan,
conforme al Titulo IV de este Reglamento.

- Denuncia penal: cuando existan antecedentes que hagan presumir la comisién de un delito,
el Director/a denunciara dentro de 24 horas ante el Ministerio Publico, Carabineros de Chile,
la Policia de Investigaciones, o ante cualquier tribunal con competencia penal, conforme al
Articulo 175 del Codigo Procesal Penal. Si se determina que no procede denunciar, se dejara
constancia escrita de las razones.

- Derivacion: el Coordinador/a de Convivencia evaluara la pertinencia de derivar a los
estudiantes a la Oficina de Proteccion de Derechos (OPD) de Quilpué, la Oficina Local de la
Niflez, o el Servicio Nacional de Proteccién Especializada a la Nifiez y Adolescencia,
manteniendo a disposicion sus datos de contacto.

- Seguimiento: el Coordinador/a de Convivencia realizara seguimiento de la situacién por al
menos 3 meses posteriores a la resolucion del caso.

Violencia de género. Cuando los hechos constituyan una situacién de violencia de género, el
Coordinador/a de Convivencia aplicara adicionalmente las siguientes medidas: proteccion
reforzada de la victima; informacion oportuna sobre las instituciones de atencion y proteccion
especializada en violencia de género; y derivacion coordinada a dichas instituciones, dejando
constancia escrita de la forma, plazo y encargado de dicha gestion.

Violencia contra trabajadores. Cuando un docente, asistente de la educacién o directivo sea
victima de violencia por parte de un estudiante o apoderado, se aplicara este protocolo respecto
de las medidas formativas o disciplinarias hacia el responsable, en forma coordinada con el
Titulo VIII de este Reglamento (Ley Karin), debiendo el sostenedor garantizar medidas de
resguardo al trabajador afectado, tales como redistribucion temporal de funciones o apoyo
psicoldgico, sin perjuicio de las limitaciones del marco educacional respecto de los estudiantes.

b) Protocolo de Actuacion frente a Casos de Abuso Sexual, Agresiones Sexuales y
Hechos de Connotacion Sexual que Atenten contra la Integridad de los y las
Estudiantes.

Ambito de aplicacién. Este protocolo se activara ante la sospecha o deteccién de abuso sexual,
acoso sexual, agresiones sexuales o explotacion sexual que afecten a un estudiante, hayan
ocurrido o no dentro del establecimiento, y con independencia de si el presunto responsable
pertenece o0 no a la comunidad educativa.

Distincion previa. El Coordinador/a de Convivencia Educativa debera analizar y registrar por
escrito si los hechos corresponden a expresiones de afecto legitimas y consentidas entre pares,
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acordes a su etapa de desarrollo, o si por el contrario constituyen un indicio de vulneracién a la
indemnidad o libertad sexual del estudiante, sin prejuzgar la situacién.

Etapas del procedimiento.

- Medidas de resguardo inmediatas: dentro de 24 horas de tomado conocimiento, el
Coordinador/a de Convivencia adoptara las medidas necesarias para el resguardo fisico y
psicoldgico del estudiante afectado, evitando la revictimizacion.

- Comunicacion a la familia: se comunicara a los padres, madres o apoderados del estudiante
afectado dentro de 24 horas, salvo que existan antecedentes que indiquen que ellos mismos
podrian estar involucrados, caso en el cual se recurrira directamente a la Oficina de
Proteccion de Derechos (OPD) de Quilpué.

- Denuncia obligatoria: el Director/a denunciara dentro de 24 horas siguientes al conocimiento
del hecho ante el Ministerio Publico, Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones, o
ante cualquier tribunal con competencia penal, conforme al Articulo 175 del Cédigo Procesal
Penal.

- Comunicacion a la Oficina de Proteccion de Derechos: el Coordinador/a de Convivencia
pondra los hechos en conocimiento de la OPD de Quilpué o la Oficina Local de la Nifiez
competente, dentro de 24 horas.

- Derivacion especializada: se derivara al estudiante afectado al centro de salud o institucion
especializada que corresponda, manteniendo a disposicion del Coordinador/a de Convivencia
la informacion de contacto de la OPD de Quilpué, el Servicio Nacional de Proteccién
Especializada a la Nifiez y Adolescencia, y centros de atencion primaria de salud.

- Seguimiento: el Coordinador/a de Convivencia realizara seguimiento coordinado con las
instituciones a las que se haya derivado al estudiante, por el periodo que sea necesario.

No revictimizacion. El establecimiento no realizara interrogaciones reiteradas al estudiante
afectado, no exigira la repeticion innecesaria de su relato, y no permitira careos o
confrontaciones con el presunto agresor. Las acciones de este protocolo no estan destinadas a
determinar responsabilidades penales.

Reserva. El establecimiento resguardara en todo momento la intimidad e identidad del
estudiante afectado respecto de quien se activo este protocolo.

c) Protocolo de Actuacion frente a la Sospecha o Deteccion de Situaciones de
Vulneracion o Amenaza de Vulneracion de Derechos del Estudiantado.

Ambito de aplicacion. Este protocolo se activara ante todo acto u omisién que transgreda o
menoscabe los derechos reconocidos a los y las estudiantes por la Constitucion, los tratados
internacionales vigentes y la ley, ya sea que ocurra en el ambito escolar, familiar o social.
Ejemplos de ello son el descuido o trato negligente, la falta de atencion médica basica, la
exposicion a situaciones de riesgo, el ausentismo escolar reiterado, el abandono, la
discriminacion o el maltrato infantil.

Etapas del procedimiento.

- Deteccion: cualquier integrante de la comunidad educativa que tome conocimiento de una
situacién de vulneracion o sospecha de ella informara de inmediato al Coordinador/a de
Convivencia Educativa.

- Medidas de resguardo inmediatas: el Coordinador/a de Convivencia adoptara dentro de 24
horas las medidas necesarias para el resguardo fisico y psicolégico del estudiante afectado.

- Comunicacion a la familia: se comunicara a los padres, madres o apoderados, salvo que
existan antecedentes que indiquen su involucramiento en los hechos, caso en el cual se
recurrira directamente a la Oficina Local de la Nifiez de Quilpué.

- Comunicacion a la Oficina Local de la Nifez: el Coordinador/a de Convivencia pondra los
hechos en conocimiento de la Oficina Local de la Nifiez de Quilpué dentro de las 48 horas
siguientes.

Pagina 23



- Denuncia penal: cuando existan antecedentes que hagan presumir la comisién de un delito,
el Director/a denunciara dentro de 24 horas conforme al Articulo 175 del Codigo Procesal
Penal.

- Derivacion: se derivara al estudiante a la Oficina de Proteccion de Derechos (OPD) de
Quilpué, al Servicio Nacional de Proteccion Especializada a la Nifiez y Adolescencia, o al
centro de atencion primaria de salud correspondiente, segun la naturaleza de la vulneracion.

- Seguimiento: el Coordinador/a de Convivencia mantendra coordinacién con las instituciones
a las que se derivé al estudiante para conocer informadamente su situacion en el contexto
educativo.

Violencia de género. Cuando la vulneracion detectada implique una situacion de violencia de
género, se aplicaran adicionalmente las medidas de proteccién, informacion y derivacion
especializada sefialadas en el Articulo 74° de este Reglamento.

Reserva. El establecimiento resguardara la intimidad e identidad de los y las estudiantes
afectados respecto de quienes se activé este protocolo.

d) Protocolo de Actuacion Frente a Situaciones Relacionadas con Drogas y Alcohol.

Ambito de aplicacion y enfoque. Este protocolo se activara ante situaciones de consumo, porte
o trafico de drogas -entendiendo por tales toda sustancia natural o sintética que altere fisica o
psiquicamente el organismo, incluyendo sustancias ilegales, alcohol, tabaco y farmacos de
prescripcion médica- por parte de estudiantes, dentro o fuera del local escolar cuando se trate
de actividades curriculares o extracurriculares bajo responsabilidad del establecimiento. Su
aplicacién tendra un enfoque protector, preventivo e inclusivo, y no sancionatorio.

Etapas del procedimiento.

- Deteccion o solicitud de ayuda: cualquier integrante de la comunidad educativa puede
informar la situacion al Coordinador/a de Convivencia Educativa o a Inspectoria General. Los
y las estudiantes podran solicitar ayuda para si o sus compafieros, resguardandose siempre
la identidad de los involucrados.

- Medidas de resguardo inmediatas: cuando exista riesgo para la salud del estudiante, se
activara de inmediato el Protocolo de Accidentes Escolares, derivandolo al centro asistencial
correspondiente.

- Comunicacion a la familia: Inspectoria General comunicara el hecho al padre, madre o
apoderado el mismo dia en que se tome conocimiento de la situacion.

- Comunicacion a la Oficina Local de la Nifnez: cuando corresponda, el Coordinador/a de
Convivencia pondra los hechos en conocimiento de la Oficina Local de la Nifiez de Quilpué o
de la Oficina de Proteccion de Derechos (OPD).

- Denuncia penal: cuando existan antecedentes de trafico o microtrafico u otra conducta
constitutiva de delito, el Director/a denunciara dentro de 24 horas conforme al Articulo 175
del Cédigo Procesal Penal.

- Derivacion especializada: se derivara al estudiante al Servicio Nacional para la Prevencion y
Rehabilitacion del Consumo de Drogas y Alcohol (SENDA), a la Oficina de Proteccion de
Derechos (OPD) de Quilpué, o al centro de atencion primaria de salud correspondiente,
manteniéndose a disposicion del Coordinador/a de Convivencia la informacion de contacto
de dichas instituciones.

- Seguimiento: el Coordinador/a de Convivencia realizara seguimiento coordinado con las
instituciones a las que se derivo al estudiante.

Prohibicién de medidas intrusivas. El establecimiento no aplicara medidas como revision de
mochilas o vestimentas, detectores de sustancias o test de drogas, en tanto resultan
desproporcionadas y contrarias a la dignidad, intimidad y demas derechos fundamentales de
los estudiantes.
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Finalidad protectora y disciplina. Las acciones de este protocolo tienen una finalidad protectora
y educativa, no sancionatoria. Sin perjuicio de ello, podran aplicarse las medidas formativas o
disciplinarias que correspondan conforme al Titulo IV de este Reglamento cuando los hechos
constituyan, ademas, una infraccion a las normas de convivencia escolar, sin que ello implique
la falta de aplicacion del presente protocolo.

e) Prohibicién y Regulacién del Uso de Dispositivos Moviles Electronicos de
Comunicacién Personal.

Uso de dispositivos moviles electronicos de comunicacion personal.

En conformidad con lo dispuesto en la Ley N°21.801, promulgada el 11 de febrero de 2026, y
la Circular N°181 de la Superintendencia de Educacién (Resolucion Exenta N°181, de 26 de
febrero de 2026), el establecimiento tiene el deber de regular el uso de dispositivos moviles
electronicos de comunicaciéon personal —tales como teléfonos celulares, smartphones, relojes
inteligentes con conectividad, tablets u otros dispositivos analogos— dentro del recinto escolar
y durante el desarrollo de toda actividad educativa.

Prohibicion general: Durante la jornada escolar, clases lectivas, evaluaciones, actos oficiales,
actividades formativas, recreos y cualquier otra actividad organizada por el establecimiento, se
encuentra prohibido el uso de dispositivos moviles electronicos de comunicacion personal por
parte de los estudiantes.

Tenencia del dispositivo: Los estudiantes podran portar dichos dispositivos bajo su exclusiva
responsabilidad, debiendo mantenerlos apagados o en modo silencioso y guardados en sus
mochilas o espacios designados por el establecimiento, sin posibilidad de manipulacion ni
utilizacion durante la jornada escolar.

Excepciones. Excepcionalmente, el uso de dispositivos podra autorizarse:

a) Cuando el docente lo disponga expresamente con fines pedagogicos, en el marco de una
actividad planificada.

b) En situaciones calificadas de emergencia o necesidad debidamente justificada.

c) En casos de estudiantes que, por razones de salud, necesidades educativas especiales u
otras circunstancias debidamente acreditadas, requieran el uso del dispositivo, previa
autorizacion de la Direccion del establecimiento.

Incumplimiento. El incumplimiento de la presente norma constituira una falta a la convivencia
escolar, la que sera abordada mediante medidas formativas y disciplinarias proporcionales, de
acuerdo con lo establecido en el presente Reglamento Interno, respetando el debido proceso y
el interés superior del nifio, nifia o adolescente. En caso de uso indebido, el docente o
funcionario podra requerir la entrega del dispositivo, el que sera resguardado y devuelto
conforme al procedimiento establecido por el establecimiento, pudiendo disponerse su
restitucidon al apoderado cuando corresponda.

Responsabilidad. El establecimiento no se hace responsable por pérdida, hurto o dafno de
dispositivos que los estudiantes porten voluntariamente.

Uso de dispositivos por parte del personal del establecimiento: El personal docente,
asistentes de la educaciéon y demas funcionarios deberan regular el uso de sus dispositivos
moviles personales conforme a sus funciones. Durante el desarrollo de clases y actividades
curriculares, el uso de dispositivos mdviles personales queda prohibido salvo necesidad
justificada. En horarios no lectivos y recreos, el uso estara permitido en la medida que no
interfiera con el deber de cuidado y supervisidon de los estudiantes. El incumplimiento de esta
norma sera considerado una infraccion a las obligaciones del contrato de trabajo.

Dimension formativa: El establecimiento promovera entre los estudiantes una cultura de uso
responsable y consciente de la tecnologia, fomentando la interaccion social presencial y el
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desarrollo de habilidades de autorregulacion digital. Estas acciones quedaran incorporadas en
el Plan de Gestion de Convivencia Educativa.

ORGANIGRAMA. TRABAJADORES DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL.

A. Equipo de Administraciéon Central.
- Sostenedora.

- Encargado de remuneraciones.

- Encargada de compras.

- Encargado de operaciones.
B.Docentes Directivos.

- Director/Directora.

- UTP Basica y Escuela de Lenguaje.

- Coordinador PME.

- Encargado de Convivencia Escolar.

- Coordinadora PIE.
C. Docentes.

- Docentes de Educacién Diferencial.

- Docentes Jefes de Educacion General Basica.
- Docentes de Asignatura de Ed. Gral. Basica.

- Docentes PIE.

- Docentes de Taller.
D. Asistentes de la Educacion.

- Fonoaudidloga.

- Psicdloga.

- Trabajador/a Social.
- Secretaria.

- Inspectores.

- Recepcionista.

- Auxiliares de Aseo.

- Asistente de Aula.

- Nochero.

El ejercicio de la funciéon docente se regira por las disposiciones de los Decretos Leyes N°s 678 de
1974 y 1.477 de 1976; D.F.L. N° 29 del Ministerio de Educacién de 1981, DFL N° 1, de 1996 del
Ministerio de Educacion.

Realizan funcién docente las personas que cumplen funciones de aula, técnico- pedagodgicas y
directivas, ya sea en la actividad concreta y practica frente a los estudiantes, en actividades de
apoyo o complemento de la docencia de aula o en la conduccion de un establecimiento
educacional. No realizan funciones docentes en un establecimiento educacional el personal
administrativo y asistentes de la educacion.

Podran ejercer la funcién docente en la Educacion Parvularia, en la Ensefanza Basica y en la
Ensefianza Media, segun la especificacion de su titulo, inscripcidn o autorizacion, las personas que
se encuentren en alguna de las siguientes situaciones, sin perjuicio de lo dispuesto en el DFL N°
630, de 1980, del Ministerio de Justicia:

- Estar titulado como Profesor o Normalista en las Universidades, Institutos Profesionales o
Escuelas Normales estatales o reconocidas oficialmente.

- Estar habilitado para ejercer docencia en razdon de estar inscrito en el Colegio de
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Profesores en virtud de lo dispuesto en el articulo 3° transitorio, inciso 1°, del Decreto Ley N° 678
de 1974, modificado por el Decreto Ley N° 1.477 de 1976, o para desempefiar docencia en
los casos contemplados en el articulo 3° del DFL N° 29 de 1981 y en el articulo 6° del presente
reglamento.

- Haber obtenido el titulo correspondiente en el extranjero, de acuerdo a los convenios o
tratados vigentes suscritos y ratificados por Chile, sin perjuicio de los casos que se sefialan en
el articulo 8°, letra a); Las personas tituladas en el extranjero podran ejercer la funcién docente
conforme a los tratados y convenios vigentes previa legalizaciéon de los documentos que
acrediten dicha calidad. En los casos en que fuere procedente se acompafara un certificado
otorgado por el Ministerio de Relaciones Exteriores respecto de la vigencia del tratado y de las
condiciones fijadas en él.

- Tener autorizacion del Ministerio de Educacion.

- Las personas que realicen clases de Religion deberan cumplir con los requisitos especiales que
establecen las disposiciones contenidas en el Decreto Supremo de Educacion N° 924, de
1983.

DEBERES Y DERECHOS DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD.

a) ESTUDIANTES:

El o la estudiante es toda persona que participa de un proceso formativo continuo destinado a
su pleno desarrollo humano, espiritual, ético, intelectual, afectivo, social, artistico y fisico,
conforme a los fines de la educacion establecidos en los tratados internacionales de derechos
humanos y en la normativa interna.

Esta calidad se adquiere mediante la matricula en un establecimiento educacional reconocido
oficialmente, lo que vincula al estudiante con la comunidad educativa y activa para él o ella un
conjunto de derechos y garantias -entre ellos, el derecho a recibir una educacién adecuada,
oportuna, inclusiva, no discriminatoria y respetuosa de su dignidad- asi como los deberes
compatibles con su autonomia progresiva.

A su vez, esta calidad lo habilita para ingresar y continuar su proceso educativo en el
establecimiento en que fue matriculado, en sus distintos niveles y modalidades, y a formar parte
de su comunidad educativa, materializando asi su derecho a la educacion81. En tal condicion,
el o la estudiante es el centro del quehacer educativo y el principal titular del derecho a la
educacion que el Estado debe garantizar y proteger.

b) PADRES, MADRES, APODERADOS Y APODERADAS:

El apoderado o la apoderada es aquella persona mayor de edad que asume la responsabilidad
y representacion de uno o mas estudiantes ante un establecimiento educacional, en relacion a
su proceso educativo y al funcionamiento del establecimiento. Este puede ser el padre, madre,
un ascendiente u otra persona adulta responsable que se encuentra al cuidado del nifio, nifia o
adolescente, tales como tutores o curadores.

Su rol consiste en acompanar al o la estudiante en las diversas instancias de su proceso
formativo en el ambito escolar y relacionarse con el establecimiento educacional en todas las
gestiones que deban llevarse a cabo ante éste82, sin perjuicio de aquellas que pueda realizar
directamente el estudiante en virtud del principio de autonomia progresiva.

Todos los estudiantes menores de 18 afios deben contar con un apoderado. Cumplida la
mayoria de edad, el estudiante podra solicitar al establecimiento ser su propio representante
para todas las instancias escolares. En caso de no ejercer esta facultad, se entendera que
continua siendo representado por quien detente aquella calidad.

La persona que asuma como apoderado debe quedar definida al momento de la matricula,
mediante la presentacion ante el establecimiento de la documentaciéon que acredite su relacion
o vinculo con él o la estudiante, dejandose registro escrito de su aceptacion y de los datos -de
contacto e identificacion- en el “Registro general de matricula” y en el “Registro de antecedentes
generales de los alumnos y alumnas”.
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. DEBERES DEL SOSTENEDOR.

Proveer toda la informacion actualizada sobre gestion educacional.

Proveer y supervisar toda actividad en relacion al establecimiento.

Proveer los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento del Colegio.
Gestionar actividades que permanentemente nos inserta en la comunidad.

Establecer y mantener contacto con organizaciones gubernamentales y de estado entre otros
(Hospitales, policlinicas, Alcaldia, Ministerio de Educacién, Bomberos, Carabineros, Plan
Cuadrante, CONAFE, JUNAEB, OPD, Corporacion Municipal).

Difundir y dar a conocer el Proyecto Educativo.

Participar en seminarios, talleres o actividades y contar con el conocimiento actualizado de
las leyes decretadas por el Ministerio de Educacion, leyes laborales emanadas de la Direccion
del Trabajo.

Elaborar los objetivos del establecimiento Educacional e informar permanentemente a su
Director/Directora.

Velar por el cumplimiento de todos los reglamentos vigentes del Establecimiento.

Entregar instrucciones claras y precisas a su Director/Directora sobre el funcionamiento o
conduccion del establecimiento.

Solicitar al Director/Directora del Establecimiento informes, actas, libro de registro de
boletas oficial, actas, libro de ingresos, correspondencia, oficios, estadisticas, actas de
consejos de profesores, acta de consejos escolares, libro de asistencia, libro de control de
salida de lenguaje y basica etc.

Representar al establecimiento ante autoridades, organismos publicos y privados como
Ministerio de Educacioén, Municipalidad, Congreso, Gobernacion u otros.

Atender cuando asi se requiera la reunion de padres y apoderados o representante del
Centro General de Padres y Apoderados.

Participar en los Consejos Escolares, directamente o a través de su representante.

Resolver en ultima instancia las apelaciones de los miembros de la comunidad educativa.
Mantener reuniones periédicas con el Director/Directora del Establecimiento para orientar,
coordinar, escuchar, supervisar y acordar acciones que aseguren la entrega de los servicios
educativos.

Dar estricto cumplimiento a la normativa educacional y a las obligaciones establecidas en
estas; MINEDUC, SUPEREDUC, Agencia de la Calidad de la Educacion, Etcétera.

DOCENTES DIRECTIVOS.

Docente Directivo: Es el Profesor titulado que tiene a su cargo el desempefio de funciones
directivas de acuerdo con los fines y objetivos de la educacion y el establecimiento. En el
establecimiento se distinguen los siguientes docentes directivos:

Director/Directora.
Jefe/Jefa UTP Basica.
Jefe/Jefa UTP Esc. Lenguaje.

2.1. DEBERES DEL DIRECTOR/DIRECTORA.

El Director/a es ellla docente que, como jefe/jefa del establecimiento educacional, es
responsable de la direccion, organizacién y funcionamiento del mismo, de acuerdo a las normas
legales y reglamentarias vigentes, entre las cuales se encuentran:

Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la administraciéon educacional.

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

Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades de los/las trabajadores a su cargo;
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directivos docentes, docentes, profesionales no docentes y asistentes de la educacion.

Establecer la estructura técnico - pedagogica que estime conveniente para el
establecimiento, debiendo salvaguardar los niveles basicos de direccion, planificacion y
ejecucion.
Propiciar en el colegio un ambiente educativo grato y estimulante para el trabajo del
personal, creando condiciones favorables para la obtencion de los objetivos propuestos para
el plantel.

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

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

Velar por el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad dentro del local escolar.

Cumplir las normas e instrucciones emanadas de las autoridades educacionales y
administrativas competentes.

Remitir al MINEDUC, Superintendencia de Educacion y/o Agencia de Calidad, las actas,
estadisticas y otros documentos que se le exijan conforme a la reglamentacion vigente.

Arbitrar las medidas necesarias, documentacion al dia, personal instruido al momento de
inspeccion o supervision del MINEDUC, Superintendencia de Educacion, Agencia de Calidad,
Sanidad, Bomberos, Inspeccion de Trabajo, IST u otro organismo de competencia, cautelando
el cabal cumplimiento de la normativa vigente.

Vincular al establecimiento educacional con los organismos de la comunidad.
Dirigir las reuniones del Equipo de Gestion.

Responder ante las autoridades Educacionales y ante la sostenedora de la marcha
eficiente y eficaz en el cumplimiento de las tareas funciones y objetivos del Establecimiento.

Velar adecuadamente por la marcha interna del establecimiento, especialmente en lo que
dice relacion con la organizacion, coordinacion y supervision de las unidades, asi como dar
cumplimiento con las disposiciones reglamentarias que competen a la Comunidad Educativa.

Representar al establecimiento ante las autoridades y organismos publicos y privados y
responsabilizarse por las relaciones publicas del establecimiento, que colaboren en fomentar
la imagen corporativa por el Colegio

Recoger, sistematizar y tener disponible la informacion basica correspondiente a: oficios,
resoluciones, ordinarios, decretos y correspondencia en general, siendo ésta provista y
visada por la sostenedora.

Coordinar en conjunto con Docente Asesor, las acciones del Centro General de Padres y
Apoderados.

Atender en conjunto con U.T.P. a Padres y Apoderados, en lo que dice relacion con
problemas y consultas de caracter individual de los estudiantes y cursos, respecto de lo
académico-administrativo

Coordinar a nivel superior la accién de los organismos del establecimiento, orientando
adecuadamente su funcionamiento.

Reaccionar, responder y resolver inmediatamente ante un accidente escolar de los
estudiantes del Establecimiento, procurando si es necesario el traslado con prontitud a la
unidad de emergencia mas cercana, monitorear e informar de la gravedad al representante
legal, sostenedora, gerente recursos humanos y /o apoderados.

Administrar efectivamente la carga horaria del personal a cargo, velando que no existan horas
de contrato en exceso o fuera de las necesidades de la institucion.

Asegurar la revision y supervision continua y permanente de la actualizacion de los listados de
estudiantes vulnerables y prioritarios y la exencion total de cualquier cobro a ellos.

Controlar el cumplimiento de los horarios del personal que trabaja en el establecimiento y que
se firme de forma diaria y correcta el libro de asistencia.

Distribuir, en conjunto con la U.T.P. y Fonoaudiéloga, los estudiantes en cursos
correspondientes, de acuerdo a horarios y niveles.
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Resolver autorizaciones de salida extraordinaria de estudiantes del establecimiento

Administrar el presupuesto del fondo que se le asigne, llevando el control de gastos, de
ingresos y su respectiva cuadratura, entregando integramente los fondos que no se utilicen al
sostenedor.

Mantener absoluta reserva de toda la gestidon, actividad o directrices emanadas del
Colegio, incluyendo la clave de alarma del establecimiento.

Supervisar y monitorear la seguridad del establecimiento en lo concerniente al cierre
correcto de puertas, portones, ventanas, llaves de paso de agua y proceder a la activacion
de la alarma central.

Supervisar y monitorear el cumplimiento de las disposiciones de seguridad, cierre de
puertas, portones, ventanas, llaves de paso de agua, activacion de la central de alarma de
las personas a su cargo, este punto es de relevancia, pues su debido cumplimiento pondra a
resguardo la seguridad y buen funcionamiento del establecimiento.

Coordinar proceso de matricula, procurando que se cumpla con toda la normativa, es decir,
enviar circular informativa a los padres y apoderados, entregando toda la informacion en
cuanto a fechas de matriculas, postulaciones a becas, etc.

2.2. JEFAS/JEFES DE UNIDADES TECNICAS PEDAGOGICAS.

Es el o la docente responsable de informar y consultar al Director/Directora, en la programacion,
organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo de las actividades curriculares, tendra a
Su cargo y se responsabilizara por el que hacer pedagdgico y administrativo, en las modalidades
de Escuela de Lenguaje y Educacion Basica.

DEBERES DE UNIDADES TECNICAS PEDAGOGICA:

Cautelar el cumplimiento de la normativa emanada del MINEDUC, Agencia de calidad y
Superintendencia de Educacion: Planes y Programas de Estudio, Calendario Escolar,
Resoluciones Exentas y Decretos relacionados con los diferentes niveles de la Educacion y
que tienen que ver con aspectos curriculares y administrativos.

Cautelar en conjunto con el Director/Directora, el cumplimiento del Plan Operativo Anual

del establecimiento y que éste no interfiera con el normal desarrollo del proceso de
Aprendizaje - Ensefanza.

Informar al equipo de gestion directiva sobre el proceso de elaboracion del plan curricular del
establecimiento.

Proponer al inicio de cada afio una calendarizacion de las actividades propias del proceso de
ensefianza aprendizaje, en concordancia con la normativa establecida y sus decretos
respectivos, calendario de reuniones técnicas, de apoderados, de actividades extra
programaticas, talleres extra curriculares, organizacion y funcionamiento de turnos de
recepcion de nifos, turnos de patio, distribucién de asistentes de sala, turnos de almuerzo y
cuidado de nifios y toda aquella materia concerniente al correcto funcionamiento del colegio
en todos sus niveles: Escuela de lenguaje, Primer Ciclo Basico y Segundo Ciclo Basico.
Propiciar la integracion entre los diversos programas de estudios acorde al modelo
educativo establecido por el colegio.

Participar de las reuniones del Equipo de Gestion y presentar planes de trabajo anual,
semestral y/o trimestral.

Proponer calendario de Consejos Técnicos del nivel respectivo y encabezar la direccion de
estos.

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

Planificar y proponer instrumentos de evaluacién que permitan conocer el avance de
aprendizaje, cobertura y cumplimiento curricular.

Gestionar procesos propios de funcién, como las planificaciones docentes, evaluacion de
aprendizajes, seguimiento y monitoreo de avances educativos. etc.

Asesorar a los docentes en el uso, manejo y cumplimiento de los reglamentos de
evaluacion y promocion.
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Velar por el rendimiento escolar de los estudiantes, procurando su mejoramiento
permanente.

Revisar periédicamente los expedientes de los estudiantes y proponer acciones en caso de ser
necesario, de acuerdo a los criterios generales del colegio.

Mantener contacto frecuente con los Padres de Familia para prevenir fracasos escolares,
estimulando a los estudiantes y comprometiendo a los padres en el proceso educativo.

Citar a reuniones técnicas, de orientacion y mejoramiento del desempefio del docente.
Aplicar y controlar el cumplimiento de normas y procedimientos de la organizacion escolar.

Verificar el cumplimiento especifico determinado en los decretos 170/1300, tanto en
documentos establecidos para la evaluacion como en la organizacion curricular y de horas
de Plan especifico.

Revisar que se cuente con toda la informacion y documentacion requerida por la
Superintendencia de Educacion, para el funcionamiento de la Escuela de Lenguaje y Ciclos
de Educacién Basica. Ademas en el caso especifico de Escuela de Lenguaje debe supervisar
que se encuentre toda la documentacion exigida para la implementacién del Plan especifico
en los tiempos y formas solicitadas.

Elaborar horarios de clases del personal docente a su cargo con la debida anticipacion,
cautelando la correcta distribucién de tiempos lectivos, de planificacion, recreo contemplados
en la carrera docente. Ademas debera presentar la propuesta a Direccion para su aprobacion.

Revisar diariamente los libros de clases, verificando que estos se encuentren con toda la
informacion requerida, asi como su correcto uso e informar periédicamente a Direccion del
resultado de estas.

Elaborar y/o proponer calendario de reuniones de apoderados, proponer tabla de reunion y
emitir un informe escrito a la Direccion con un resumen de los acuerdos e inquietudes en cada
una de ellas.

Programar, coordinar y controlar labores de equipos a su cargo, tales como PIE Enlaces,
CRA, Inspectores y auxiliares de servicio.

Proponer un plan de perfeccionamiento del personal docente del establecimiento en
materias acordes a los requerimientos de mejoramiento continuo del trabajo docente.

Asesorar a los docentes en el uso, manejo y cumplimiento de los reglamentos de
evaluacién y promocion, en Educacion Basica y Escuela de Lenguaje.

Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacion, programacion y desarrollo de las
actividades de evaluacion y la aplicacion de los planes y programas de estudio.

Monitorear y retroalimentar las practicas docentes con foco en el aprendizaje de los

estudiantes.

2.3 DERECHOS DE MIEMBROS DE EQUIPO DIRECTIVO:

De ser escuchado, respetado y aceptadas las indicaciones o modificaciones que deban
introducirse en los contenidos a desarrollar en el aula, en caso de ser pertinentes

A participar de reuniones del Departamento Provincial de Educacién, redes ministeriales,
talleres o seminarios, para mantenerse informada y transmitilo a toda la comunidad
educativa.

Desarrollar su labor en un ambiente de respeto a su integridad fisica, psicolégica y moral.

Desempefiarse en un entorno fisico apropiado a las funciones encomendadas, que
resguarden el bienestar de las y los docentes, y asistentes de la educacion.

Contar con un entorno de aceptacioén, valoracion y buen trato de parte de todas y todos los
integrantes de la comunidad educativa.

Plantear ideas, acciones o estrategias que contribuyan al logro de los objetivos del
Proyecto Educativo, en el marco de una educacion inclusiva y de calidad.

No ser excluido o apartado sin razon justificada.

En caso de un proceso sancionatorio contar con un debido proceso, como lo establece el
reglamento de sana convivencia.

A contar con una oficina con mobiliario en buenas condiciones, buena iluminacion vy
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ventilacion.
A contar con un espacio para su colacion y baio exclusivo para docentes.

. DEBERES Y DERECHOS DE LOS/LAS TRABAJADORES DOCENTES:

Es el funcionario que ha sido contratado para impartir clases, segun algunos niveles que tengan
relacion con la formacion profesional. Los deberes y obligaciones del personal son diferenciados
de acuerdo a la siguiente clasificacion:

1
2
3
4

. Profesores Jefe-Educador Diferencial Especialista en Lenguaje:
. Profesores Jefe Ensefianza Basica

. Profesores de Asignatura

. Profesores de Taller

3.1. DEBERES DE LAS DOCENTES DE EDUCACION DIFERENCIAL:

Educar al alumno y ensefar su especialidad.

Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades docentes de su
especialidad.

Asumir la jefatura de curso que se le asigne.
Tomar cursos en sus respectivos horarios.

Mantener al dia el libro de clases, tanto en el aspecto administrativo como académico:
mantener al dia el leccionario del libro de clases y firma diaria de éste.

Mantener y entregar al dia la documentacion de sus estudiantes, requeridas por los
estamentos directivos del colegio:

Lenguaje: Anamnesis, evaluacion diagnostica, estados de avance trimestrales, informes de
especialistas externos, registro del plan especifico, certificado de nacimiento.

Citar a los apoderados en horas de atenciéon de apoderados, por ningun motivo en horas de
clases, dejando registro a través de la hoja de entrevista del motivo de la citacion, los acuerdos
llegados, o inquietudes planteadas por el apoderado.

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

Presentarse a lo menos 10 minutos antes de la hora citada a reunidn de apoderados.

Respetar y seguir procedimientos en relacion a la salud y/o accidentes que pudieran sufrir los
estudiantes e informar siempre al Director/Directora de lo ocurrido.

Informar a Direccién sobre algun impedimento que no permita realizar alguna actividad
planificada.

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

Asistir a los consejos de profesores que programa el equipo directivo y llevar a cabo los
acuerdos tomados.

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

Hacer entrega de las planificaciones anuales y cronogramas de contenidos en las fechas
indicadas por UTP y/o coordinacion de Escuela de Lenguaje.

Confeccionar los instrumentos de evaluacién de acuerdo a las instrucciones emanadas de la
Jefa de UTP.

Fomentar en los estudiantes habilidades, habitos, valores y actitudes acorde al modelo
educativo del establecimiento.

Mantener y promover una relacion de respeto con los estudiantes y el conjunto de la
comunidad escolar.

Mantenerse atenta y dispuesta a supervisar durante los periodos de recreo, el
comportamiento de los estudiantes.

Cuidar los bienes generales del local escolar y conservacion del edificio, y responsabilizarse de
aquellos que se le confian por inventario.
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Cumplir la supervision de patio, colaciones, efemérides, etc. que se le asignen, segun las
disposiciones estipuladas en el presente reglamento y que forman parte del anexo de este
documento.

Mantener sus pertenencias personales, cartera mochila u otros fuera del alcance de los
ninos.

Cumplir con la normativa del colegio que se encuentra sefalada en los anexos que
contiene este documento: Reglamento de evaluacidon y promocion de estudiantes y
Reglamento Disciplinario.

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

En caso del Profesora jefa, responsabilizarse del inventario de la sala y del buen estado de sus
paredes, puertas, ventanas, espejo, mobiliario. Ademas de optimizar el uso de recursos tales
como agua (verificar después del turno bafos el cierre de las llaves) luz eléctrica (apagar
luces en dia de sol o claridad) durante el recreo y a la salida de estudiantes.

Dar aviso de inmediato a sus jefes de las pérdidas y deterioros que sufran los objetos,
maquinarias y valores a su cargo.

Promover permanentemente la buena imagen del Colegio como institucion, internalizando y
haciéndose parte en letra y espiritu del Proyecto Educativo.

Participar activamente en la organizacion de eventos artisticos, culturales, desfile,
deportivo o de promocion que se programen.

La docente debera tener siempre una conducta correcta acorde a la moral y las leyes que
regulan el pais.

Sera de responsabilidad de la profesional asegurar el cuidado y bienestar del alumno que
ingresa al Establecimiento y egresa de éste.

Formara parte del perfil del docente del Colegio San Blas, tener una actitud de respeto para
toda persona que ingrese al Establecimiento.

El docente siempre debera tener un buen trato hacia los estudiantes, jamas podra dirigirse a
uno de ellos con gritos, gesticulaciones, insultos o descalificaciones ni tampoco realizar alguna
accion refiida con el respeto que se debe tener a la dignidad de la persona.

Sera de responsabilidad de la docente realizar periddicamente revision de la existencia de
pediculosis, implementando el procedimiento que se debe seguir en estos casos: informar a
Direccion del Colegio, apoderados y monitorear que efectivamente los padres tomen las
medidas de limpieza propias para la desinfeccion.

Sera obligacién del docente guardar fuera del alcance de los estudiantes, su cartera o
cualquier elemento peligroso o medicamentos que ésta pudiera contener.

Cualquier accidente escolar que se produzca debera ser informado de inmediato en
forma verbal y por escrito a la Coordinadora de area respectiva, UTP y Director/Directora y
coordinar el procedimiento si fuese necesario de ficha escolar y el traslado a un Centro de
Urgencia o brindar los primeros auxilios, dependiendo de la gravedad del accidente.

La jornada de trabajo debera cumplirse en su integridad por lo que los atrasos en que incurra
el docente constituiran una falta grave a las obligaciones del contrato de trabajo y facultara al
Establecimiento Educacional para adoptar las medidas disciplinarias pertinentes, como el
descuento a través de la liquidacion de sueldo de los minutos y/u horas de atraso, incluso
podra llegar al término de la relacion contractual con el infractor.

Desarrollar cabalmente las “Horas de Colaboraciéon”. Cumpliendo con las horas estipuladas en
el contrato.

Firmar libro de asistencia en salidas e ingresos de Inter-jornada cuando corresponda.

Fuera del horario convenido se prohibe al docente su trabajo y permanencia en los
recintos del colegio salvo disposicion de Direccion y por escrito.
Registrar la hora de entrada y salida en el libro de asistencia correspondiente, relativas al inicio
y término de sus funciones en el Establecimiento y cada jornada si correspondiera.
En caso de ausencias justificadas avisar oportunamente, dejar el material necesario,
conforme a las planificaciones, hacer llegar la llave del mueble correspondiente a la sala de
clases y si correspondiera el caso, hacer llegar la licencia médica dentro de 24 horas.
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Sera obligatorio el uso de delantal durante el periodo de trabajo.
Por seguridad dentro del Establecimiento Educacional debera usar zapatos bajos.
No se podra fumar dentro del Establecimiento Educacional.

No se podra usar celular en la jornada laboral tales como: dentro del aula, reunion de
apoderados, consejo de profesoras, recreos y otros.

Asistir a los eventos del calendario al que esta citado.
Participar en promociones de difusion del establecimiento en el area perimetral.

Esta prohibido llevar o transitar con liquidos calientes durante la jornada escolar con la
presencia de ninos/nifas, lo cual se considera una falta grave ante cualquier accidente que
se produzca por no cumplir este punto.

Es deber del docente conocer los Planes, reglamentos y protocolos establecidos por el
colegio.

3.2. DEBERES DE LOS DOCENTES DE ENSENANZA BASICA.

Esta prohibido llevar o transitar con liquidos calientes durante la jornada escolar con la
presencia de ninos/nifas, lo cual se considera una falta grave ante cualquier accidente que
se produzca por no cumplir este punto.

Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades docentes de su
especialidad.

Fomentar e internalizar en estudiante habilidades, habitos, valores y actitudes, acorde al
proyecto educativo del establecimiento.

Asumir la jefatura de curso que se le asigne.
Tomar cursos en sus respectivos horarios.

Mantener al dia el libro de clases, tanto en el aspecto administrativo como académico,
leccionario del libro de clases y firma diaria de éste.

Mantener y entregar al dia la documentacion de sus estudiantes, requeridas por los
estamentos directivos del colegio.

Citar a los apoderados en horas de atenciéon de apoderados, por ningun motivo en horas de
clases, dejando registro, a través de la hoja de entrevista, del motivo de la citacién, los acuerdos
llegados, o inquietudes planteadas por el apoderado.

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

Presentarse a lo menos 10 minutos antes de la hora citada a reunidn de apoderados.

Respetar y seguir procedimientos en relacion a la salud y/o accidentes que pudieran sufrir los
estudiantes e informar siempre al Director/Directora de lo ocurrido.

Informar a Direccién sobre algun impedimento que no permita realizar alguna actividad
planificada.

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

Asistir a los consejos de profesores que programa el consejo directivo y llevar a cabo los
acuerdos tomados.

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

Mantener y promover una relacion de respeto con los estudiantes y el conjunto de la
comunidad escolar

Ensefar a los estudiantes el respeto hacia sus compaferos, velando para que no se
produzcan descalificaciones fisicas, religiosas o de cualquier otro indole o burlas en
relacion algun companiero de curso.

Mantenerse atento y dispuesto a supervisar, durante los periodos de recreo, horas de
almuerzo, etc., el comportamiento de los estudiantes, corrigiendo conductas, formando
habitos de aseo y limpieza.

Cuidar los bienes generales del local escolar y conservacion del edificio, y responsabilizarse de
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aquellos que se le confian por inventario.

Cumplir la supervision de patio, colaciones, efemérides, etc. que se le asignen, segun las
disposiciones estipuladas en el presente reglamento y acorde a la regulacion laboral
establecida.

Cumplir con la normativa del colegio que se encuentra sefialada en los anexos que contiene
este documento, tales como Reglamento de evaluacion y promocion de estudiantes y
Reglamento de convivencia.

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

Todos los docentes deben responsabilizarse del inventario de elementos que utilicen en la sala
y del buen estado de sus paredes, puertas, ventanas, espejo, mobiliario, etc. Ademas de
optimizar el uso de recursos tales como agua (verificar después del turno banos el cierre de las
llaves) luz eléctrica (apagar luces en dia de sol o claridad) durante el recreo y a la salida de
estudiantes.

Dar aviso de inmediato a sus jefes de las pérdidas y deterioros que sufran los objetos,
maquinarias y valores a su cargo.

Promover permanentemente la buena imagen del Colegio como institucion, internalizando y
haciéndose parte en letra y espiritu del Proyecto Educativo.

Participar activamente en la organizacion de eventos artisticos, culturales, desfile,
deportivo o de promocidn que se programen.

La docente debera tener siempre una conducta correcta acorde a la moral y las leyes que
regulan el pais.

Sera de responsabilidad de la profesional asegurar el cuidado y bienestar del alumno que
ingresa al Establecimiento y egresa de éste.

Formara parte del perfil del docente del Colegio San Blas, tener una actitud de respeto para
toda persona que ingrese al Establecimiento.

El docente siempre debera tener un buen trato hacia los estudiantes, jamas podra dirigirse a
uno de ellos con gritos, gesticulaciones, insultos o descalificaciones ni tampoco realizar alguna
accion refiida con el respeto que se debe tener a la dignidad de la persona (zamarrear,
abofetear, golpear u otros).

Sera de responsabilidad de la docente realizar periddicamente revision de la existencia de
pediculosis, implementando el procedimiento que se debe seguir en estos casos: informar a
Direccion del Colegio, apoderados y monitorear que efectivamente los padres tomen las
medidas de limpieza propias para la desinfeccion.

Sera obligacion del docente guardar fuera del alcance de los estudiantes, su cartera o
cualquier elemento peligroso o medicamentos que ésta pudiera contener.

Cualquier accidente escolar que se produzca debera ser informado de inmediato en
forma verbal y por escrito a la Coordinadora de area respectiva, UTP y Director/Directora y
coordinar el procedimiento si fuese necesario de ficha escolar y el traslado a un Centro de
Urgencia o brindar los primeros auxilios, dependiendo de la gravedad del accidente.

La jornada de trabajo debera cumplirse en su integridad por lo que los atrasos en que incurra
el docente constituiran una falta grave a las obligaciones del contrato de trabajo y facultara al
Establecimiento Educacional para adoptar las medidas disciplinarias pertinentes, como el
descuento a través de la liquidacion de sueldo de los minutos y/u horas de atraso, incluso
podra llegar al término de la relacion contractual con el infractor.

Desarrollar cabalmente las “Horas de Colaboracion”. Cumpliendo con las horas estipuladas en
el contrato.

Firmar libro de asistencia en salidas e ingresos de Inter-jornada cuando corresponda.

Fuera del horario convenido se prohibe al docente su trabajo y permanencia en los
recintos del colegio salvo disposicion de Direccion y por escrito.

Registrar la hora de entrada y salida en el libro de asistencia correspondiente, relativas al inicio
y término de sus funciones en el “Establecimiento”, y cada jornada si correspondiera.

En caso de ausencias justificadas avisar oportunamente, dejar el material necesario,
conforme a las planificaciones, hacer llegar la llave del mueble correspondiente a la sala de
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clases y si correspondiera el caso, hacer llegar la licencia médica dentro de 24 horas.
Sera obligatorio el uso de delantal durante el periodo de trabajo.

Por seguridad dentro del Establecimiento Educacional debera usar zapatos bajos.

No se podra fumar dentro del Establecimiento Educacional.

No se podra usar celular en la jornada laboral tales como: dentro del aula, reunion de
apoderados, consejo de profesoras, recreos y otros.

Asistir a los eventos del calendario al que esta citado.
Participar en promociones de difusion del establecimiento en el area perimetral.

Esta prohibido llevar o beber liquidos calientes durante la jornada escolar con la presencia de
nifos. Se considera una falta grave el incumplimiento de esta norma y cualquier accidente
que se produzca por su no cumplimiento.

Es deber del docente conocer los Planes, reglamentos y protocolos establecidos por el
colegio.

3.3. DEBERES DEL DOCENTE DE EDUCACION FiSICA.

Corresponde a aquel profesional de Educacién Basica con mencién en el sub sector o al
especialista contratado para ejercer la labor fisica dentro del Colegio. Son deberes del
profesor de Educacion Fisica, ademas de las contempladas en el punto 3.2:

Llevar a los estudiantes desde la formacion o desde su sala de clases hasta la multicancha o el
espacio que se utilizara, apegado al protocolo establecido.

Mantener al dia los registros, evaluaciones y actividades que le competen como profesor
especialista.

Derivar a los estudiantes que por causa justificada no realicen la clase, hasta el lugar que
designe la Direccion.

Implementar un Set de mddulos que se puedan aplicar como material de clases para
aquellos estudiantes que no hagan actividad fisica.

Supervisar y controlar el vestuario de los estudiantes, segun corresponda, cuidando que no
pierdan o extravien vestuario y que ocupen el tiempo adecuado para el inicio y término de la
actividad fisica.

Responsabilizarse de los materiales e implementos a utilizar en clases. El profesor de ninguna
manera podra delegar esta responsabilidad a los estudiantes sin su directa supervision y
control.

Asignar, supervisar y evaluar los trabajos tedricos de los estudiantes que por causa
justificada estén impedidos de realizar actividad fisica.

Una vez terminada la clase dejar a los estudiantes en su sala de clases.

Informar al estamento que corresponda de toda situacién extraordinaria ocurrida en el
transcurso de la clase.

Debe cefiirse, conocer y respetar los procedimientos emanados de Direccion

Asistir, acompafar y dirigir a sus estudiantes en las actividades del calendario que
correspondan.

Conducir y facilitar la formacién y aprendizaje de los estudiantes

Realizar Diagnosticos de la unidad con el grupo curso para tener claros los pre -requisitos y
enfrentar de mejor modo el proceso de aprendizaje — ensefanza.

3.4. DEBERES DEL DOCENTE DE TALLER.

Son profesionales del area artistica, deportiva y recreacional, que imparten clases de talleres en los
distintos niveles segun corresponda, y sus deberes y obligaciones son los siguientes: Son deberes

del docente de Taller:

- Los profesores de talleres impartiran a los estudiantes sus clases manteniendo en estricto rigor
toda la normativa vigente relacionada con el Reglamento Interno del Colegio San Blas que se
refiere a los deberes de los docentes.
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El material e implementacion que utilice en sus clases esta a su cargo, debiendo éste
hacerse responsable por destrozos o pérdidas y tomando en forma oportuna las medidas
pertinentes para que esto no ocurra o se solicite, a quien corresponda, su restitucion

El retiro y guardado de los materiales e implementos a utilizar en las clases, debera ser
hecho por el profesor y de ninguna manera delegar esta responsabilidad a los estudiantes sin
su directa supervision y control.

Exigir a los estudiantes en sus clases, el uso de la uniforme oficial del colegio.

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

Los profesores de talleres acompanaran y dirigiran a su grupo de estudiantes en las
muestras, presentaciones u otros eventos oficiales en los que el Colegio tenga
representantes.

Los profesores de talleres deberan conocer y ceiirse a los procedimientos que emanen de
Direccion, Coordinacion Académica, etc. en las circunstancias que corresponda.

3.5. DEBERES DEL DOCENTE JEFE/JEFA DE CURSO.

Es el docente que, en cumplimiento de sus funciones, es responsable de la marcha y orientacién
del curso a su cargo, en lo concerniente a los aspectos pedagogicos, disciplinarios y valoricos,
de acuerdo al Proyecto Educativo del Colegio San Blas, por lo que debera conocer a sus
estudiantes y familias. Son deberes:

Participar activamente de la planificacién, organizacién y conduccién del proceso de
orientacién educacional, vocacional y profesional, de manera que sus estudiantes se
integren adecuadamente a la vida escolar, poniéndose a disposicion del Orientador.

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

Velar, junto con el jefe de UTP, por la calidad del proceso aprendizaje-ensefianza en el
ambito de su cargo y aplicar aquellas estrategias que favorezcan el solucionar algun area
descendida en su curso.

Mantener al dia el libro de clases, revisando que se encuentren registradas las actividades y
firmas de los docentes que tengan horas en el curso.

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

Mantener al dia el libro de clases: Identificacion de los estudiantes, registro de actividades.

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

Realizar una reunién mensual de padres y/o apoderados cifiendo su tabla y desarrollo de ella
de la informaciéon emanada de la Direccién y/o U.T.P.

No podra, por tanto, entregar informacion que alli no esté contenida. Dicha inquietud
debera darse a conocer por escrito al dia siguiente de la reunién en la tabla entregada
especificamente para ello.

Participar activamente con su curso en las actividades que planifique el colegio; desfile,
aniversario del colegio, Fiestas Patrias en mi Colegio, muestra de talleres, etc.

Tener toda la informacion requerida para los consejos de Profesores
Mantener al dia el leccionario de Orientacion y/o Consejo de Curso.

3.6. DERECHOS DE LOS DOCENTES.

Desarrollar su labor en un ambiente de respeto a su integridad fisica, psicolégica y moral.

Desempefiarse en un entorno fisico apropiado a las funciones encomendadas, que
resguarden el bienestar de las y los docentes, y asistentes de la educacion.

Contar con un entorno de aceptacioén, valoracion y buen trato de parte de todas y todos los
integrantes de la comunidad educativa.

Plantear ideas, acciones o estrategias que contribuyan al logro de los objetivos del
Proyecto Educativo, en el marco de una educacion inclusiva y de calidad.
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4,

No ser excluido o apartado sin razon justificada.

En caso de un proceso sancionatorio contar con un debido proceso, como lo establece el
reglamento de sana convivencia.

Contar con una sala de clases con mobiliario en buenas condiciones, buena iluminacion y
ventilacion.

A utilizar el material didactico del establecimiento.
A contar con un espacio para su colacion y baino exclusivo para profesoras.

Tiene derecho a ocupar materiales de la lista de utiles de los estudiantes y material
didactico con que cuenta el establecimiento, responsabilizandose por el uso correcto y
mantenerlos en buen estado.

Tiene derecho a contar con un espacio para su colacion y bafio exclusivo para profesoras y
fonoaudidloga.

DEBERES Y DERECHOS DE LAS/LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION.

4.1. DE LOS PROFESIONALES NO DOCENTES.

Entiéndase como profesional no docente, a aquel que apoya la labor educativa desde otras
areas como Fonoaudiologia, Psicologia, Psicopedagogia u otro profesional que sea parte de
la labor educativa. Sus deberes son:

Debe responder a los requerimientos para los que fueron contratados.

Participar en reuniones clinicas, reuniones de perfeccionamiento, consejos técnicos,
escuelas para padres y otros.

Preparar y realizar talleres y charlas informativas para la comunidad escolar, consultorio y
jardines infantiles cuando estos sean requeridos por la Direccion.

Participar en actividades de promocion del Establecimiento en el area perimetral de
Quilpué, difundiendo los beneficios con los que cuenta el Colegio.

Debe usar delantal.

4.2, DERECHOS DE LOS DOCENTES Y PROFESIONALES NO DOCENTES.

Desarrollar su labor en un ambiente de respeto a su integridad fisica, psicolégica y moral.

Desempefiarse en un entorno fisico apropiado a las funciones encomendadas, que
resguarden el bienestar de las y los docentes, y asistentes de la educacion.

Contar con un entorno de aceptacion, valoracion y buen trato de parte de todas y todos los
integrantes de la comunidad educativa.

Plantear ideas, acciones o estrategias que contribuyan al logro de los objetivos del
Proyecto Educativo, en el marco de una educacion inclusiva y de calidad.

No ser excluido o apartado sin razén justificada.

En caso de un proceso sancionatorio contar con un debido proceso, como lo establece el
reglamento de sana convivencia.

A contar con una sala de clases con mobiliario en buenas condiciones, buena iluminacion y
ventilacién.

A utilizar el material didactico del establecimiento.
A contar con un espacio para su colacion y bano exclusivo para profesoras.

En el caso de la fonoaudidloga, contar con un gabinete debidamente implementado con
espejo, lavamanos y mobiliario.

Tiene derecho a ocupar materiales de la lista de utiles de los estudiantes y material
didactico con que cuenta el establecimiento, responsabilizandose por el uso correcto y
mantenerlos en buen estado.

Tiene derecho a contar con un espacio para su colacién y bafio exclusivo para profesores/
profesoras y fonoaudiologas.
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4.3. DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION.

Asistentes de la Educacion, es el o la funcionario/funcionaria, que tiene como responsabilidad
colaborar con los docentes en su quehacer, en labores relacionadas con inspectoria, biblioteca,
auxiliares de educacién de parvulos, auxiliares de aseo, cuidado de herramientas, inventario,
enfermeria y toda funcion que vaya en apoyo al aprendizaje. Son deberes del Asistente de la
Educacion:

Apoyar la labor de inspectoria a jefe de UTP.

Supervisar y vigilar el comportamiento de los estudiantes, orientandolos en su conducta y
actitud de acuerdo a las normas existentes en el establecimiento.

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

Llevar los libros de registro, estadisticas, planillas de actas finales de notas y demas archivos que
le sean encomendados.

Controlar atrasos, inasistencias, justificativos presentados por los estudiantes, etc.
Prestar atencion de primeros auxilios a los estudiantes.

Mantener al dia inventarios y el estado de las herramientas entregadas a su cargo.
Preparar material didactico si le fuere encomendado por un directivo docente.
Cumplir con las tareas encomendadas por su superior inmediato.

Usar el uniforme asignado.

Y todas aquellas que su superior estime convenientes que digan relacion con su quehacer diario
y perfil profesional.

4.4. DEBERES DEL COORDINADOR/A DEL C.R.A.

El coordinador es un educador profesional cuya principal labor es promover y fortalecer los vinculos
entre la biblioteca y las definiciones curriculares y pedagogicas del colegio. La coordinadora
pedagogica de una biblioteca implica la realizacion de las siguientes funciones:

Integrar efectivamente la biblioteca en el curriculo.

Disefiar los objetivos operacionales de la biblioteca en coherencia con el proyecto
educativo institucional.

Integrar las actividades de la biblioteca en el plan anual del establecimiento.
Coordinar con los profesores el uso del material.
Capacitar a los estudiantes para acceder a los recursos de la biblioteca.

Desarrollar destrezas basicas de busqueda de informacion en los estudiantes, como
ordenacion alfabética, interpretacion de abreviaturas, toma de notas, etc.

Buscar informacion a través de portales educativos, otros sitios de internet y respaldos
multimedia.

Desarrollar en los estudiantes criterios para seleccionar la informacion.

Disefar estrategias ludicas para la formacion de usuarios.

Organizar concursos literarios, artisticos en general.

Asignar espacios para consulta de material y trabajo en grupo.

Informar a todos los departamentos del establecimiento sobre los nuevos materiales y
recursos disponibles.

Involucrar a todo el equipo docente en el proyecto de Biblioteca.

Relacionar los contenidos curriculares con los recursos de la biblioteca.

Colaborar con los profesores en la seleccion de lectura complementaria.

Administrar el uso de recursos bibliograficos y audiovisuales.

Mantener actualizadas las colecciones.

Seleccionar el material de acuerdo a los lineamientos de la Unidad Técnico Pedagogica y
Direccion.

Revisar periédicamente el material disponible y gestionar la renovacion de éste.

Supervisar los catalogos y la clasificacion del material existente.
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- Establecer un sistema de control del uso de los recursos.

- Anticipar las necesidades de la comunidad educativa ofreciendo alternativas de lecturas y otros
recursos.

- Organizar campafas de recoleccion y donacion de textos

- Sugerir al equipo de gestion necesidades de compras para renovar y complementar la
biblioteca.

- Proponer politicas que aseguren la conservacion del patrimonio bibliografico del
establecimiento.

- Facilitar informacion y difusion sobre los recursos disponibles.
- Hacer campanas de difusion de la lectura en conjunto con los profesores de asignaturas

- Lograr atraer a nifios y niflas con actividades de lectura asociadas a otras como mimos,
titeres, teatro, etc.

- Lograr que la biblioteca se convierta en el centro de la vida cultural del establecimiento.

- Integrar a la familia en actividades de lectura, que permita motivar a los padres a hacer uso
de los recursos.

4.5 TRABAJADORA DE ENFERMERIA.
El/la trabajadora de enfermeria es el/la funcionario capacitado especialmente para dar los
primeros auxilios a los nifios que lo requieran, siendo sus funciones:

- Atender en forma inmediata a los estudiantes que hubieren sufrido algun accidente en el
transcurso de la jornada de clases dejando al instante cualquier otra actividad que estuviere
desarrollando.

- Administrar primeros auxilios a los estudiantes, funcionarios, apoderados o visitas que
hubieren sufrido algun accidente o malestar fisico en el interior del colegio y durante el horario
de funcionamiento del establecimiento escolar. En todos los casos, tiene estrictamente
prohibido suministrar tratamientos medicamentosos o diagndsticos médicos que son de
exclusiva responsabilidad de un médico o especialista.

- Informara al Director/Directora o quien lo subrogue de la situacion ocurrida de manera verbal
y por escrito.

- Informara telefénicamente al apoderado, indagando si el estudiante posee algun seguro o
servicio médico al cual el apoderado desee derivar a su pupilo.

- Si el estudiante posee seguro o servicio médico, lo derivard inmediatamente para su
atencion.

- Dejar constancia del accidente y sus procedimientos en el libro de registro
correspondiente.

- Estar atento a las campafas de vacunacion desarrolladas por el Ministerio de Salud.
Colaborar con los funcionarios que estén a cargo de las campafas de vacunacion.

- Asistir a reuniones de coordinacion que la autoridad de salud cite y por encargo del
Director/Directora.

- Programar, en conjunto con la direccion y/o los estamentos directivos, campanas de salud al
interior del establecimiento, como control de la pediculosis, pestes, etc.

- Llevar una estadistica de las atenciones realizadas, medicamentos o primeros auxilios
brindados al alumno.

4.6. SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

Es el o la funcionario/funcionaria, que desempefia labores de oficina, cautela la conservacion y
mantencion de los recursos materiales del establecimiento y asuntos administrativos
correspondientes a todo el personal. Son deberes de la secretaria administrativa:

- Llegar y retirarse a la hora establecida en su contrato.

- Atender a los apoderados, estudiantes, profesores, en general a toda la comunidad
educativa, que requiera alguna documentacién o certificado.
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- Contestar el teléfono y llevar registro escrito de recados, comunicando de forma oportuna los
mensajes a quien corresponda, de manera verbal y mediante mail.

- Recepcionar licencias médicas de los estudiantes vy justificativos telefonicos, con registro
escrito y entregar a las respectivas coordinaciones.

- Realizar planilla con registro de gastos mensuales de caja chica e informar mensualmente
Director/Directora.

- Realizar planilla con registro ordenado de gastos mensuales de fotocopias y reportarlo a
Direccion.

- Realizar inventario de materiales, mobiliario y/o herramientas del local, implementando
archivo de inventarios y su distribucion a cada departamento.

- Clasificar y archivar documentos oficiales del establecimiento.

- Recopilar Fichas de matriculas con todos sus antecedentes completos y debidamente
firmada.

- Recopilar Contrato debidamente firmado.

- Recopilar Declaracion de matricula debidamente firmada.

- Recopilar Colilla toma de conocimiento debidamente firmada.
- Recopilar Certificado anual de estudio vigente.

- Recopilar Certificado de nacimiento para matricula.

- Registro de Facturas y boletas de cada mes.

- Llevar archivo y seguimiento de estudiantes retirados.

- Rotular y etiquetar carpetas, archivos y/o cajas de archivos por afio.c. Redactar, tipear y
distribuir ordinarios, circulares, cartas, memos, comunicaciones, invitaciones, instrumentos
evaluativos, documentos y todo aquel que su jefatura le indique.

- Multicopiar ordinarios y/o cualquier documento solicitado y distribuir segun indicacion,
llevando un libro de registro de entrega de documentos.

- Entregar correspondencia en oficina de partes del Departamento Provincial de Educacion,
llevando registro de lo entregado.

- Recepcionar boletas de consumo y correspondencia y entregar de forma oportuna a sus
superiores.

- Cancelar cuentas de consumo mensual, cuando se solicite.

- Mantener reserva absoluta de las gestiones, actividades, instrucciones, informes o cualquier
situacion u documentacion relacionada con el Establecimiento.

- Realizar cotizaciones segun solicitud de sus superiores.

- Concertar entrevistas, organizar reuniones, mantener contactos con redes de apoyo del
establecimiento, segun solicitud de sus superiores.

- Llamar a apoderados en caso de enfermedad de un estudiante, segun solicitud de sus
superiores e informar oportunamente a quien corresponda.

- Registrar e imprimir certificados de accidentes escolares y dar aviso oportuno de la
situacion por orden jerarquico, es decir Director/Directora, jefe UTP, coordinadora.

- Responsabilizarse de llaves entregadas a las auxiliares durante la jornada de clases,
resguardando el recepcionarlas todas antes del término de la jornada.

- Debe responsabilizarse de llaves entregadas para su uso personal.
- Debe mantener estricta reserva y confidencialidad de todos los asuntos relacionados al
funcionamiento del establecimiento.

- Debera guardar absoluta lealtad a sus superiores directos sea sostenedora, Director/
Directora, jefe UTP, y coordinadora.

4.7. AUXILIAR DE SERVICIOS MENORES.

Es el o la responsable directo/directa de la Vigilancia, cuidado y mantencién del mobiliario,
material de apoyo a la instruccion enseres e instalaciones del local escolar y ademas funciones
subalternas de indole similar. Debera registrar diariamente en el libro de actividades y novedades
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cualquier anomalia o desperfecto que observara y que pudriera impedir un buen desarrollo de
su labor o de cualquier miembro de la comunidad educativa e informarlo inmediatamente a la
jefatura técnica correspondiente.

4.8. Deberes del Auxiliar de Servicios Menores:

Mantener el aseo de salas de clases, oficinas, gabinetes, bafos, pasillos, veredas externas y
anexas al establecimiento, ventanas, patios, jardines y orden en todas las dependencias del
local escolar.

Conocer y cumplir el calendario de labores de aseo y mantencion respetando los
respectivos horarios, entregado por la direccion del establecimiento.

Desempefar, cuando proceda, funciones de portero del establecimiento.
Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondencia y otros.
Ejecutar reparaciones, restauraciones e instalaciones menores que se le encomienden.

Cuidar y responsabilizarse del uso, conservacion de herramientas y maquinas que se
hubieren asignado.

Corte de gas y cerrar llaves de paso de agua al final de la jornada.

Ejecutar encargos debidamente visados por la autoridad del establecimiento.
Abrir y cerrar el colegio oportunamente.

Cooperar con la recepcion de los estudiantes.

Mantener el aseo de las salas de clases, bafios y dependencias del establecimiento. El
aseo debera ser realizado al término de la jornada escolar.

Sacar la basura para ser retirada por los camiones municipales de aseo 2 veces a la
semana.

Los materiales de aseo deberan ser siempre guardados en lugares seguros como bafo de
auxiliar y propicios para ello jamas deberan quedar al alcance de ningun nifio.

Llevar un registro de los materiales de aseo recibidos mensualmente y solicitar con una
semana de anticipacion los materiales requeridos.

El uso del delantal es obligatorio el cual debera estar impecable, y en perfectas
condiciones; el pelo debe estar recogido en una cola y maquillaje muy sobrio, no esta
permitido el uso de joyas ni zapatos con tacos estos deberan ser bajos y antideslizantes.

Usar guantes de goma para los trabajos de aseo que asi lo requiera.

Supervisar el buen funcionamiento de las llaves y WC de los bafios.

Apoyar en la realizacion de tramites como sacar fotocopias, realizar pagos, compras, y
entrega de documentos.

Se le entregara una clave secreta de alarma del establecimiento y que como persona de
confianza debera utilizar diariamente en la activacion y desactivaciéon de la central de alarma
diariamente, la cual no podra ser entregada o informada a ninguna persona

Revisar diariamente antes de finalizar la jornada laboral, la seguridad del establecimiento todo
lo concerniente a ventanas, puertas, portones, candados debidamente cerrados, corte de
llaves de paso de agua para, asi, proceder ha activar la central de alarma. El incumplimiento
de este punto se considerara una falta gravisima, pues es de vital relevancia, ya que de ello
depende la seguridad entera del establecimiento.

Debera guardar absoluta reserva y confidencialidad de todos los temas y asuntos
concernientes al funcionamiento del establecimiento y miembros de la comunidad educativa.

Mantener la debida lealtad a sus superiores, Director/Directora y Sostenedora.

Debera entregar a la direccion del establecimiento un teléfono de contacto que se
encuentre operativo para contactar en casos de emergencia (activacion de alarma u otros).

La pérdida o extravio de una o todas las llaves del Colegio constituiran una falta gravisima y
por lo cual se le entregara una amonestacion escrita al infractor y a la Inspeccién del Trabajo.

4.9. DERECHOS DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION:

Desarrollar su labor en un ambiente de respeto a su integridad fisica, psicolégica y moral.

Desempefiarse en un entorno fisico apropiado a las funciones encomendadas, que
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resguarden el bienestar de las y los docentes, y asistentes de la educacion.

Contar con un entorno de aceptacioén, valoracion y buen trato de parte de todas y todos los
integrantes de la comunidad educativa.

Plantear ideas, acciones o estrategias que contribuyan al logro de los objetivos del
Proyecto Educativo, en el marco de una educacion inclusiva y de calidad.

No ser excluido o apartado sin razon justificada.

En caso de un proceso sancionatorio contar con un debido proceso, como lo establece el
reglamento de sana convivencia.

A contar con las dependencias necesarias para un buen ejercicio de su labor de acuerdo a
las funciones que tiene determinada.

En el caso de secretaria contar con una oficina debidamente implementada con
mobiliario, computador, teléfono y acceso a internet.

Contar con un espacio para el descanso y comedor para su hora de colacion.
Hacer uso de bario exclusivo para el personal del colegio.

Contar con el material necesario para la ejecucion de su labor en concordancia con el
respecto a la normativa de cuidado y seguridad.

5. ENCARGADO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

El o la encargada/encargado de Administracion y Finanzas, es la persona responsable de
coordinar las areas de administracion y finanzas para el adecuado funcionamiento del
establecimiento, constituyendo un apoyo a la labor de los Docentes Directivos y Sostenedora del
Establecimientos.

DEBERES DEL ENCARGADO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

Asesorar al Director/Directora y Sostenedora, en materias financieras y presupuestarias.
Coordinar agenda de la sostenedora y docentes directivas en términos econémicos
financieros.

Participar activamente en el Equipo de Gestion del establecimiento.

Preparar los proyectos de presupuestos, flujos de caja anuales y presentarlos para su
aprobacion.

Proponer una Proyeccion Anual de gastos fijos y variables a objeto de prepararse con
tiempo para disponer los recursos necesarios con la debida anticipacion.

Velar por la correcta elaboracion de contratos previo a la presentacion para su firma.

Disponer las medidas necesarias para contar con un registro de hoja de vida del personal del
Colegio.

Mantener un inventario exacto y actualizado de todos los bienes del Colegio.

Solicitar cotizaciones y obtener precios competitivos en la adquisicion de todos los bienes y
servicios.

Declarar mensualmente el Bono de Reconocimiento Profesional
Preparar el Libro de Remuneraciones y presentar a Direccion para su aprobacion.

Preparar y enviar a la Sostenedora planilla de transferencia para el pago de las
remuneraciones y disponer las medidas para contar con registro de cada uno de los
funcionarios de la recepcién de esta.

Entregar asesoria contable y administrativa al centro general de padres del colegio,
participando de todas las reuniones.

Disponer de las medidas necesarias para llevar un control de asistencia de los funcionarios del
Colegio, registrando licencias médicas y/o ausencias del personal. Ademas debe presentar
mensualmente un reporte con el resultado de lo registrado.

Mantener informados a los trabajadores, sobre prestaciones, beneficios, y otras ayudas
previsionales: Cajas de Compensacion, AFP, Isapres, etc.

Coordinar el funcionamiento del Comité Paritario.
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- Cumplir cualquier otra tarea que le sea encomendada y sea materia de su competencia.

5.1. APOYO CONTABLE.

El o la contadora/contador del colegio es la persona que apoya la labor del docentes directivos
y equipo de gestion, en relacion a la atencidon de apoderados, matriculas, retiros, registro, entre
otras. Son deberes del contador/contadora del colegio:

- Llevar registro en libro caja de los ingresos diarios referidos a pago de mensualidades,
entregando las boletas correspondientes.

- Mantener al dia el registro del libro caja haciendo cierre mensual correspondiente.
- Visar la entrega de documentacion necesaria para las postulaciones a becas.

- Entregar oportunamente a Administracion, cuadro de asistencia del personal para
confeccionar planilla de liquidaciones de sueldo.

- Supervisar el libro de asistencia del personal, registrando licencias médicas y/o ausencias del
personal.

- Revisar planillas de remuneraciones de acuerdo a los antecedentes entregados al
contador y posteriormente mantener actualizado el libro de remuneraciones.

- Supervisar que mensualmente se entregue al contador la carpeta con liquidaciones de
sueldo y pagos de imposiciones para ser presentada a la inspeccion del trabajo.

- Realizar tramites ante C.C., S.I.., Isapre, Fonasa, I.S.T. u otros organismos Competentes.
- Retirar y entregar correspondencia en el Departamento Provincial de Educacion
- Visar el archivo y entrega de correspondencia y ordinarios a cada departamento.

- Tramitar con la premura necesaria el certificado laboral para ser presentado en el
MINEDUC en la fecha correspondiente.

6. DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS.
Se entiende por jornada extraordinaria a la que excede del maximo legal o de la pactada
contractualmente.

Ningun trabajador docente del Establecimiento Educacional podra realizar trabajos en horas
extraordinarias sin que exista autorizacion previa y por escrito para ello, la que debera ser
otorgada por la Direccién del Establecimiento.

Bajo ningun caso se considerara trabajo extraordinario el tiempo ocupado por los docentes para
subsanar los errores cometidos por ellos durante las horas ordinarias.

El tiempo registrado antes del horario no constituira sobre tiempo.

7. DE LOS TURNOS DE ALMUERZO.

El cuidado de los estudiantes en la hora de almuerzo esta a cargo de los inspectores, por lo cual
de manera de facilitar el trabajo de ellos, al finalizar cada clase, el docente debe preocuparse
de que todos los estudiantes salgan del aula y bajen a los patios.

DE LAS RELACIONES LABORALES ENTRE LOS PROFESIONALES Y EMPLEADOR.

INDIVIDUALIZACION Y CONDICIONES DE INGRESO.
Las personas que ingresan como funcionarios del Colegio San Blas, deberan presentar los
antecedentes que a continuacion se senalan:

Curriculum Vitae.
Certificado de estudio y/o titulo profesional.
Certificado de Antecedentes vigentes para fines especiales.

Certificado de institucidon de salud y AFP a la cual pertenece.
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Registro de inhabilidades para trabajar con menores de edad por delitos sexuales.
Registro de inhabilidades por delito de maltrato relevante.

Fotocopia de la cédula de identidad por ambos lados.

En general cualquier otro antecedente que el establecimiento pudiera exigir para el
desempeio de determinados cargos.

O NoW

DEL CONTRATO DE TRABAJO.

La contratacion del personal del establecimiento estara a cargo del Representante Legal del
Colegio San Blas o de quien éste designe para tales funciones. Una vez recibidos los
antecedentes indicados en el articulo precedente y dentro de los 15 dias habiles a la fecha de
ingreso del funcionario, se procedera a realizar el contrato de trabajo respectivo, en tres
ejemplares. Un ejemplar quedara en poder del funcionario y este hecho constara en todos los
ejemplares firmados. Sila persona contratada se negase a firmar el respectivo contrato de trabajo
y hubiere sido requerido para ello por la inspeccion del trabajo, podra ser despedida sin derecho
a indemnizacion.

Para todos los efectos que haya lugar, se entendera siempre que la no suscripcion del contrato
de trabajo dentro de los plazos que se ha hecho mencién, importa un incumplimiento grave de
las obligaciones laborales que tiene el trabajador con la institucion.

El contrato debera tener a los menos las siguientes estipulaciones:

- Lugary fecha de contrato

- Individualizacién de las partes con la indicacion de la nacionalidad, estado civil, domicilio,
- RUN y fecha de ingreso del personal.

- Domicilio del trabajador y de la empresa.

- Determinacion precisa de la naturaleza de los servicios y del lugar donde hayan de
presentarse.

- Monto, forma y periodo de pago de las remuneraciones acordadas.
- Duracién y distribucion de la jornada de trabajo.
- Plazo de contrato e indicacion de la fecha de término si éste se celebra a plazo fijo.

Cada vez que las estipulaciones del contrato o sus documentos anexos, se modifiquen o
actualicen, seran firmadas por ambas partes. Si los antecedentes del personal cambian, esto es,
estado civil, domicilio, teléfonos particulares de red fija o celulares u otros, deberan ser puestas
en conocimiento de la direccién, la que debera remitirlas al departamento de administracion
dentro de las 48 horas de ocurrido.

El empleador podar alterar el horario de ingreso y salida del trabajador en pro de una mayor
eficacia para el Colegio. El Representante Legal podra alterar la naturaleza de los servicios, el sitio
o recinto en que los funcionarios deben presentarse a condicidén de que se traten de labores
similares, que el sitio quede en el mismo lugar o ciudad, si es zona rural o urbana, sin que ello
signifique menoscabo para la persona.

DEL TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO.

El Sostenedor del Colegio se reserva el derecho a caducar un contrato de trabajo, cuando el
profesional no cumpla con lo estipulado en éste o cuando la Direccién y Gabinete Técnico lo
sugiera, basada en razones del buen servicio, calificaciones, etc. no cumplimiento con las lineas
doctrinales del establecimiento. Lo anterior también se considerara para los cargos de confianza,
Direccion y Jefatura de U.T.P.

Se podra poner término al contrato de trabajo, cuando las necesidades del establecimiento,
derivadas de la racionalizacion del mismo, baja la cantidad de menores a atender, etc., hagan
necesaria la separacion de uno o mas trabajadores de sus cargos.

Los/las trabajadores contratados para este establecimiento educacional podra ser
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despedido, en conformidad a las disposiciones legales vigentes:

0T o

Q"o a

El contrato de trabajo del personal terminara en los siguientes casos:

Mutuo acuerdo de las partes.

Vencimiento del plazo convenido, pero la duracion del contrato de plazo fijo no podra
exceder de dos afnos.

Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

Muerte del trabajador.

Caso fortuito o fuerza mayor.

Desahucio escrito de una de las partes, que debera darse a la otra con treinta dias de
anticipacion a lo menos, con copia a la Inspeccion del Trabajo respectiva. Sin embargo, no
se requerira esa anticipacion cuando el empleador pagare al trabajador una indemnizacion
en dinero efectivo equivalente a la ultima remuneracion mensual devengada.

El contrato expira, de inmediato y sin derecho a indemnizacién alguna, cuando el empleador le
ponga término fundado en que el trabajador ha incurrido en algunas de las siguientes causales,
caso en el cual debera dar aviso por escrito a la Inspeccion del Trabajo, dentro del tercer dia habil
contado desde la separacion del trabajador:

a.

b.

Falta de probidad, vias de hecho, injurias o conducta inmoral grave debidamente
comprobada.

Negociaciones que ejecute el trabajador dentro del giro del negocio y que hubieren sido
prohibidas por escrito en el respectivo Contrato por el empleador.

No concurrencia del trabajador a sus labores, sin causa justificada durante dos dias
seguidos, dos lunes en el mes o un total de tres dias durante igual periodo de tiempo.
Asimismo, la falta injustificada o sin aviso previo de parte del trabajador que tuviera a su cargo
una actividad, cuyo abandono o paralizacion signifique una perturbacion grave en la marcha
del funcionamiento del Establecimiento o afecte en el aprendizaje de los estudiantes.
Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal, la salida intempestiva
e injustificada del trabajador del sitio de la faena y durante las horas de trabajo, sin permiso
del empleador o de quien lo represente.

La negativa de trabajar sin causa justificada en las labores con venidas en el contrato.
Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato y sefialadas Reglamento
Interno. Asimismo, el contrato expira, de inmediato y sin derecho a indemnizacién alguna,
cuando se ponga término fundado en que el trabajador ha incurrido en alguna de las causales
que a continuacién se enumeran; en cuyo caso aquel debera, dentro del tercer dia habil, dar
cuenta por escrito de los hechos a la Inspeccion del Trabajo, ademas, a la autoridad
respectiva para que ésta adopte las medidas y efectue las denuncias que fueran
procedentes: direccion o incitacion, participacion en injurias, calumnias, o dichos a los
apoderados personas externas, personal del establecimiento que dafe la honra y prestigio
de lainstitucion o de sus sostenedores.

. Atentado contra los bienes situados en el establecimiento.

Cualquier hecho que atente el bienestar de un estudiante y/o apoderado/ apoderada.
Comision de actos que produzcan la destruccion de materiales, instrumento o productos de
trabajo o mercaderias, o disminuyan su valor o causen deterioro.

Direccion o participacién activa en la interrupcidn o paralizacion ilegal de actividades, totales
o parciales, en las empresas o en los lugares de trabajo, o en la retencion indebida de personas
o bienes.

Incitacion o destruir, inutilizar o interrumpir instalaciones publicas o privadas, o la
participacion en hechos que las darfien.

Comision de un delito establecido en la Ley N° 12.927 sobre la Seguridad del Estado, o en la
Ley N° 17.798 sobre control de Armas y modificaciones.

. Maltrato fisico o psicolégico, sean descalificaciones, injurias u otras a estudiantes o

miembros de la comunidad del Colegio.

Las infracciones a las disposiciones de este Reglamento seran sancionadas con
amonestaciones verbal o escrita y multa de hasta un 25% de la remuneracion diaria del
trabajador.
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Las multas seran destinadas a fines que indica el Art. 153 del Cddigo del Trabajo. El personal
contratado para un establecimiento educacional podra ser despedido, en conformidad a las
disposiciones legales vigentes o si incurriera en incumplimiento de una o mas obligaciones del
Reglamento Interno.

En conformidad con lo que establece la ley, de los derechos del fuero materno, si bien existe la
imposibilidad del despido dentro del periodo comprendido desde la concepcion y hasta un afio
después del periodo pos-natal ( 1 ano 84 dias); las trabajadoras con contrato a plazo fijo se les
respeta el periodo anteriormente mencionado, pero éste no pasa a caracter de indefinido, por
lo que se mantiene el tipo de contrato que dio origen al vinculo contractual, es decir, las
trabajadoras con fuero maternal y con contrato a plazo fijo, mientras se encuentran con su
periodo de fuero, queda interrumpido el término de la relaciéon contractual, hasta el término de
éste y se vuelve a retomar el conducto regular de los tiempos estipulados en el contrato de
origen.

DE LA JORNADA DE TRABAJO, LICENCIAS, PERMISOS, OBLIGACIONES GENERALES.

La jornada de trabajo semanal sera la que se estipula en el contrato de trabajo, distribuidas
generalmente de lunes a viernes, no pudiendo exceder de 44 horas cronoldgicas semanales en
el caso de los docentes y de 45 horas semanales en el caso del personal asistente de la
educacion.

Las horas de ingreso y salida podran ser modificadas por el Establecimiento, cuando las
necesidades operativas, en pro de una mayor eficiencia, asi lo aconsejen. Fuera del horario de
trabajo convenido se prohibe al trabajador su trabajo y permanencia en los recintos del Colegio.

La jornada de trabajo debera cumplirse en su integridad, por lo que los atrasos en que incurra el
trabajador, constituiran falta grave a las obligaciones del contrato de trabajo y facultaran al
Colegio para adoptar las medidas disciplinarias pertinentes, las que podran llegar incluso, a la
terminacién de la relacidn contractual con el infractor.

Las horas destinadas a colaboracion de los docentes propiamente tales, seran distribuidas o
asignadas de acuerdo de las necesidades del establecimiento y lo establecido en la normativa
vigente. El establecimiento educacional permanecera abierto el tiempo necesario para
desarrollar las o la jornada de trabajo.

DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS.

Se consideraran horas extraordinarias aquellas que excedan de 48 horas semanales. Las horas
extraordinarias deberan ser autorizadas por el Representante Legal del establecimiento y pactarse
por escrito, no pudiendo exceder de 2 horas diarias. El derecho a reclamar el pago de las horas
extraordinarias prescribira en el plazo de 1 mes contado desde la fecha que debieron ser
pagadas.

Bajo ningun caso se considerara trabajo extraordinario el tiempo ocupado por los empleados para
subsanar los errores cometidos por ellos, durante las horas ordinarias. El tiempo registrado antes del
horario no constituira sobre tiempo.

DEL CONTROL DE ASISTENCIA.

EL Director/Directora del colegio, a través del Departamento de Administracion y Finanzas
mantendra un control de asistencia, tanto para dejar constancia de la hora de llegada como de
la salida del personal.

DE LAS REMUNERACIONES Y LOS DESCUENTOS.

Se entiende por remuneracién la contraprestacion en dinero y en los adicionales en especies
avaluables en dinero que debe percibir el personal del colegio por causa del contrato de trabajo.
Las remuneraciones se percibiran mensualmente y se cancelaran el dia 05 de cada mes por mes
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vencido. Si ese dia resultara ser sdbado, domingo o festivo, las remuneraciones se cancelaran
el dia habil inmediatamente siguiente a esa fecha.

El trabajador recibira sus pagos en dinero en efectivo, cheque, vale vista o transferencia
electronica, debiendo constatar, en presencia del pagador, la correccion del monto liquido que
aparece en la liquidacién respectiva y firmar la copia correspondiente. Una vez firmada dicha
copia, se entendera que esta conforme con lo recibido.

DEL FERIADO ANUAL Y OTROS BENEFICIOS.

El personal del establecimiento con mas de un afio de servicio, tendra derecho a un feriado anual
con goce integro de remuneraciones, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes. Solo con
previa autorizacién judicial. Podra ponerse término al contrato de trabajo de una trabajadora
durante el periodo de embarazo y hasta un aio después de expirado el descanso maternal.

Para hacer uso del descanso de maternidad, la trabajadora debera presentar un certificado
meédico o de matrona que acredite el estado de embarazo.

DE LAS LICENCIAS.

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

Llamado a servicio activo en las fuerzas armadas.

Licencias por enfermedades

Licencias de maternidad.

Llamado a servicio en las Fuerzas Armadas. El personal del establecimiento que forme parte
de las reservas movilizadas o debe cumplir periodos de instruccion en calidad de reservista,
conservara su empleo, debiendo ser reintegrado a las labores convenidas en el respectivo
contrato de trabajo u otras similares en cargo y remuneracion a las que anteriormente
desempenfiaba, siempre que esté capacitado para hacerlo. La obligacion del representante
legal ha conservar dicho empleo se vencera 30 dias después de la fecha de licenciamiento,
que consta en el respectivo certificado de valer militar.

o o0 oo

DE LAS LICENCIAS POR ENFERMEDAD.

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

Fuera del aviso, debera certificar la veracidad de la comunicacién con la debida licencia médica.

El empleador podra cerciorarse en cualquier momento de la existencia de la enfermedad. El
personal femenino tendra derecho a una licencia de pre y post natal que corresponda a la ley
vigente. El estado de embarazo debera comprobarse con certificado médico o matrona.

DE LOS PERMISOS.

Se entiende por permiso la autorizacion que otorga la Direccion del colegio, a un miembro del
personal a su cargo, para no concurrir a su trabajo o para ausentarse temporalmente, dentro de
la jornada. Por norma general todos los permisos son sin goce de remuneraciones.

Para los efectos de solicitar permiso, el interesado debera hacerlo por escrito al Director/
Directora del establecimiento con al menos 5 dias de anticipacién, quien informara al
Departamento de Administracion y Finanzas, y a los estamentos donde se desempefia el
funcionario.

Requisito fundamental que debera presentar el profesor solicitante, para acoger favorablemente
su solicitud de permiso, sera el de proporcionar el correspondiente reemplazo por el tiempo que
dure su ausencia. En esta eventualidad, el docente entregara a U.T.P. las correspondientes guias
y contenidos para desarrollar su labor normalmente.
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Permisos Administrativos:

El Colegio San Blas de Quilpué otorgara a los trabajadores que mantengan contrato de trabajo
de caracter indefinido el derecho a hacer uso de un (1) permiso administrativo por cada
semestre calendario, con goce de remuneraciones, previa solicitud del trabajador y autorizacion
de la jefatura correspondiente, considerando las necesidades de funcionamiento del
establecimiento. Este beneficio sera de caracter personal e intransferible, no sera acumulable
entre semestres ni dara derecho a compensacion en dinero por su no utilizacion. Los
trabajadores que mantengan contratos de plazo fijo, de reemplazo, a honorarios o cualquier otra
modalidad distinta al contrato indefinido, no tendran derecho al referido permiso administrativo.

Otros Permisos Legales:

Se concedera permiso a los trabajadores, soélo en los casos que sefialan, por los plazos que se
indica y en las siguientes condiciones: cada vez que se mencione “permiso pagado” debe
entenderse la remuneracion establecida en el contrato individual de trabajo.

Por fallecimiento de un familiar directo, entendiéndose por tales a padres, cényuge e hijos: 1 dia
habil de permiso pagado. Matrimonio: 3 dias de permiso pagado. Otros permisos: Los demas
permisos y los que excedan de los limites sefalados, seran de cuenta del trabajador y deberan
descontarse.

DE LAS OBLIGACIONES GENERALES.

Los trabajadores deberan cumplir todas y cada una de las obligaciones que le imponga su
contrato de trabajo y el presente Reglamento Interno. Entre otras el trabajador estara sujeto a las
siguientes obligaciones:

a. Ser respetuoso con sus superiores y observar las instrucciones que éstos soliciten, para el
buen servicio de los intereses del Colegio y de los trabajadores.

b. Ser cortes con sus comparieros de trabajo, subordinados, apoderados y estudiantes.

c. Daraviso de inmediato a sus jefes, de las pérdidas, deterioros o descomposturas que sufran
los objetos, maquinarias, valores y materiales a su cargo.

d. Marcar a la entrada y salida la correspondiente Tarjeta de Reloj o Libro de Asistencia. Se
encontraran exceptuados de esta obligacién los Gerentes, subgerentes y Director/ Directora.
En caso de no hacerlo, se procedera al descuento de los minutos de atraso.

e. Solicitar permiso para faltar por causa justificada, con 3 dias de anticipacion por escrito, salvo
casos imprevistos de fuerza mayor, ocasiones en las cuales debera dar aviso ese mismo
dia a Direccion.

f. En caso de enfermedad o accidentes que no sean del trabajo, el trabajador debera justificar
su inasistencia, unicamente con la correspondiente licencia médica, otorgada por un médico
habilitado para el ejercicio de la profesién, en un plazo maximo de 48 horas desde que debe
de asistir al trabajo, sin perjuicio de dar aviso de inmediato al Colegio.

g. Comunicar al Colegio dentro de 48 horas, cada vez que cambie de teléfono fijo o celular,
domicilio, estado civil y proporcionar toda la informacion necesaria, para mantener al dia los
libros de registros respectivos.

h. Tomar conocimiento del Reglamento Interno, protocolos y cumplir con sus normas,
procedimientos, medidas e instrucciones.

i. Permitir las medidas de control que aplique el Departamento de seguridad, para prevenir
pérdidas de las especies de la empresa y/o de los trabajadores.

j. Informar a la empresa de todo cambio de domicilio u otro antecedente que altere los datos
ya consignados en el Contrato de Trabajo, o los proporcionados para los efectos de
prestaciones familiares u otras asignaciones.

AL PERSONAL LE ESTA PROHIBIDO:

a. Trabajar sobre tiempo sin la correspondiente autorizacidn escrita de los jefes respectivos.

b. Llegar atrasado al trabajo.

c. Marcar tarjeta o firmar controles de asistencia fuera de las horas de entrada o salida, sin el
permiso correspondiente.

d. Usar maquinas, bienes y valores del establecimiento para fines ajenos al servicio.
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e. Desarrollar durante las horas de trabajo, actividades ajenas al servicio.

f. Introducir al recinto del establecimiento, bebidas alcohdlicas, drogas o cualquier género de
estupefacientes, salvo prescripcion médica.

g. Presentarse al trabajo bajo la influencia del alcohol, o de cualquier droga.

h. Prestar dinero a interés (usura) o comerciar especies dentro del establecimiento.

i. Ausentarse del trabajo sin permiso de sus jefes.

j. Abandonar el trabajo antes del término de la jornada, sin permiso de la jefatura
correspondiente.

k. Interrumpir el trabajo para tomar alimentos fuera de las horas sefaladas o autorizadas y/o llevar
liquido caliente a sus salas.

|. Dedicarse a otros asuntos ajenos a las labores encomendadas, durante la jornada de
trabajo.

m. Desarrollar en el Colegio actividades politicas.

n. Marcar la tarjeta o firmar el libro de asistencia por otro trabajador. Ingresar o permanecer en los
recintos del Colegio fuera de las horas de jornada habitual de trabajo, salvo autorizacion o
citacion expresa del jefe respectivo.

o. Esta prohibido la venta o negocio de cualquier producto dentro del establecimiento
Educacional o el ingreso de productos vendidos por los apoderados.

p. Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la empresa ejercer en forma indebida,
por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe
y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo, lo cual
constituira para todos estos efectos una conducta de “acoso sexual”.

g. Llegar al establecimiento Educacional en estado de intemperancia o embriaguez se
considera como una falta grave, siendo causal suficiente para dar término inmediato a su
contrato.

r. Todo trabajador debera siempre dirigirse a sus superiores y a todo miembro de la Comunidad
Educativa; Jefas/Jefes de UTP, Director/Directora, Sostenedores, apoderados, personal
administrativo y auxiliares en tono respetuoso. Sera inaceptable un trato a gritos,
gesticulaciones, insultos o descalificaciones en cualquiera de las instancias de comunicacion
dentro y fuera del establecimiento.

ANEXO.

El presente Anexo tiene por objeto regular de manera especial el transporte y retiro de
estudiantes desde el establecimiento, resguardando su seguridad, el ejercicio de la tuicion y la
responsabilidad institucional.

Prohibicion de traslado a domicilios particulares.

Se prohibe a todo docente, asistente de la educacion, administrativo o auxiliar trasladar, llevar
o recibir en su domicilio a un estudiante, aun cuando exista autorizacion de la apoderada/o,
salvo la autorizacién de un Tribunal del la Republica, escrita y registrada.

Sélo podran retirar al estudiante.
a. Su apoderada/o legal, debidamente registrado en la ficha de matricula.
b. Apoderados suplentes debidamente registrado en la ficha de matricula.

C.

Quienes exhiban resolucion judicial vigente.

El personal del establecimiento debera verificar identidad mediante cédula de identidad.

Excepciones calificadas.
Se considera excepcion las actividades pedagogicas planificadas y que cumplen con las
condiciones establecidas en el Protocolo de salidas pedagdgicas:

a. Exista autorizacién escrita del apoderado.
b. Se trate de actividad educativa.

C.

El traslado se produce en transporte del colegio o debidamente contratado para la

actividad especifica.

Sanciones.
El incumplimiento de las normas del presente anexo constituira falta grave y sera sancionado
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conforme al reglamento interno.

INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS.

Informaciones.

La administracién de Colegio, consciente de la necesidad de mantener una constante y eficaz
comunicacion con el personal, sostendra reuniones informativas con el Director/ Directora o
personal de los establecimientos 0 empresas que existan o se pudieren crear y/o enviara las
circulares que sean procedentes.

Peticiones y Reclamos.
Las peticiones y reclamos que formule el personal, se plantearan al Director/Directora quien, silo
estima procedente, las elevara a consideracion del representante legal.

Sanciones y Amonestaciones.

La infraccién a las normas del presente reglamento interno, da derecho a la administracion del
establecimiento a sancionar al personal que hubiere incurrido en falta. Las sanciones previstas
en este reglamento seran las amonestaciones verbales o escritas, siendo la terminacion del
contrato de trabajo una decision que sélo depende del representante legal y en conformidad a ley
laboral vigente.

La amonestacidn podra ser verbal o escrita. La amonestacion verbal consiste en una reprension
privada que puede hacerse personalmente a un miembro del personal, su superior jerarquico,
quedando constancia por escrito de dicha reunion. La amonestacion escrita consiste en una
reprension escrita con copia al representante legal, ademas de registrarse en su hoja de vida
donde se anotara en la hoja de vida del funcionario.

El incumplimiento de cualquier funcionario del establecimiento educacional de firmar
debidamente el libro de asistencia en sus respectivos horarios estipulados de acuerdo a su
contrato y que esto fuera fiscalizado por un supervisor o fiscalizador de la Inspeccion del Trabajo
y por ello se curse una multa al establecimiento esta sera descontada en un 50% de sus
remuneraciones si fueran mas de un trabajador este porcentaje sera dividido entre los que hayan
producido aquella infraccion, el otro 50% de la multa sera asumido por el establecimiento,
quedando registrada una amonestacion escrita y archivada en su respectiva carpeta.

DE LA CONTRATACION Y DISPONIBILIDAD DE TRABAJADORES DOCENTE Y NO DOCENTE.

El sostenedor del Colegio contratara al personal docente y no docente segun las necesidades
técnicas planteadas por le Director/Directora y el Gabinete Técnico, de acuerdo a la linea
propuesta en el marco doctrinal.

Cada afo, la distribucion horaria, las sugerencias de aumento o disminucion de carga horaria y
la nominacion de profesores sera de responsabilidad del empleador. Al iniciar funciones en el
establecimiento, cada empleado estara a prueba por 15 dias previa firma del contrato.

La jornada de trabajo de los profesionales de la educacion se fijara en horas cronoldgicas de
trabajo semanal.

Las horas trabajo no deberan utilizarse en actividades ajenas a la labor docente o de
responsabilidad que atafe al cargo que ocupa cada empleado dentro del
establecimiento.

Las horas trabajadas fuera de horario no seran consideradas con caracter extraordinario, por lo
tanto no seran cobradas al empleador.

DE LOS ACCIDENTES U OTROS HECHOS FUERA DEL ESTABLECIMIENTO.
Cualquier accidente o desgracia ocurrida al personal de este establecimiento que se haya
ausentado de este en horarios laborales y sin la autorizacion de la Direccion, (Quien lleva el
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registro de las salidas), sera de exclusiva responsabilidad del empleado, lo que liberara al
Director/Directora o Empleador de cualquier implicancia legal posterior.

DE LA PROTECCION A LA MATERNIDAD.

Las mujeres trabajadoras tendran derecho a un descanso de maternidad conforme a lo
establecido por la Ley de Chile. Para hacer uso del descanso de maternidad, la trabajadora
debera presentar al empleador un certificado médico o de matrona que acredite que el estado
de embarazo ha llegado al periodo fijado para obtenerlo.

Durante el periodo de embarazo, la trabajadora que esté ocupada habitualmente en trabajos
considerados por la autoridad como perjudiciales para su salud, debera ser trasladada, sin
reduccion de sus remuneraciones, a otro trabajo que no sea perjudicial para su estado.

Para estos efectos se entendera, especialmente, como perjudicial para la salud todo trabajo que:
- Obligue a levantar, arrastrar o empujar grandes pesos.

- Exija un esfuerzo fisico, incluido el hecho de permanecer de pie largo tiempo.

- Se ejecute en horario nocturno.

- Se realice en horas extraordinarias de trabajo v,

- La autoridad competente declare inconveniente para el estado de gravidez.

No obstante lo indicado en el punto anterior, si a consecuencia o en razon de su estado la
trabajadora estima que no esta en condiciones de desempenarse en determinadas labores,
debera acreditar el hecho ante el empleador con el correspondiente certificado médico.

PERMISO PATERNAL.

Sin perjuicio del permiso establecido en el articulo 66 del Codigo del Trabajo, el padre tendra
derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el que podra
utilizar a su eleccion desde el momento del parto, y en este caso sera de dias corridos, 0
distribuido dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se
otorgara al padre que se le conceda la adopcién de un hijo, contado desde la respectiva
sentencia definitiva. Este derecho es irrenunciable.

DEL ACOSO SEXUAL.

Se entiende por acoso sexual laboral, aquella conducta que se da en el ambito del trabajo y en
la que una persona realiza en forma indebida y por cualquier medio, requerimientos de caracter
sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenazan o perjudican la situacion laboral y
las oportunidades en el empleo, de la persona acosada.

PROCEDIMIENTO, INVESTIGACION Y SANCIONES.

En caso de acoso sexual, la persona afectada debera hacer llegar su reclamo por escrito y
debidamente firmado al Director/Directora del Colegio, Sostenedor o Representante Legal. La
denuncia debera contener:

a. Laindividualizacion del presunto acosador.

b. La indicacion de la relacion de subordinacién o dependencia del denunciante con el
denunciado o bien, de la relacién de trabajo entre ambos; la descripcion de las conductas
de acoso ejercidas por el denunciado/a 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. Relacién de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se habrian originado
en la conducta denunciada.

d. Recibida la denuncia, el Sostenedor del Establecimiento a través de quien designe, adoptara
las medidas de resguardo necesarias respecto de los involucrados, tales como la separacion
de los espacios fisicos o la redistribucion del tiempo de jornada, considerando la gravedad
de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

e. El Establecimiento dispondra una investigacion interna de los hechos o, en el plazo de cinco
dias, remitira los antecedentes a la Inspeccién del Trabajo respectiva, para que ellos realicen
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la investigacion. En cualquier caso, la investigacion debera concluirse en el plazo de treinta
dias corridos. Si se optare por la investigacion interna, ésta debera constar por escrito, ser
llevada en estricta reserva, garantizando que ambas partes sean oidas y puedan
fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberan enviarse a la Inspeccion del Trabajo
respectiva.

f. Las conclusiones de la investigacion realizada por la Inspeccion realizada o las
observaciones de ésta a aquella practicada de forma interna, seran puestas en conocimiento
del empleador, el denunciante y el denunciado. En conformidad al mérito del informe, la
empresa debera, 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
amonestacion verbal o por escrito hasta la terminacion del contrato de trabajo por la causa
prevista en la letra b) del N° 1, del Art. 160 del Cddigo del Trabajo, dependiendo de la
gravedad y reiteracion de los hechos acreditados durante la investigacion.

DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES.

La empresa cumplira con el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres
que presten un mismo trabajo dentro de la empresa, en la forma y condiciones establecidas por
la ley.

DE LOS COMITES PARITARIOS, ORGANIZACION, ELECCION Y FUNCIONAMIENTO.

De acuerdo con la legislaciéon vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en que
trabajen mas de 25 personas, sean empleados u obreros, se organizaran los Comités Paritarios de
Higiene y Seguridad compuestos por representantes de los trabajadores y representantes de la
empresa, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda
la Ley 16.744 seran obligatorias para la empresa y los trabajadores.

Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes de la empresa y tres
representantes de los trabajadores.

La designacion o eleccion de miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuara en la
forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Prevencion Social, de fecha
21 de febrero de 1969 y sus modificaciones.

Los miembros de los Comité Paritarios de Orden, Higiene y Seguridad duraran dos afos en sus
funciones, pudiendo ser reelegidos.

Cesaran en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar servicios en la
respectiva Empresa o cuando no asistan a dos sesiones consecutivas, sin causa justificada.

Los miembros suplentes entraran a reemplazar a los titulares en el caso de ausencia de estos, por
cualquier causa o por vacancia del cargo.

Para todo lo que no esta contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario debera
atenerse alo dispuesto en el DS. 54 de la Ley 16.744.

Funciones de los Comités Paritarios:

a. Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacion de los instrumentos de
proteccion.

b. Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la empresa como de los trabajadores, de las
medidas de Prevencion, Higiene y Seguridad.

c. Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se
producen en la Empresa.

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

e. Indicar la adopcion de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la
prevencion de los riesgos profesionales.f.Cumplir las demas funciones o misiones que le
encomienda el Organismo Administrador del Seguro.
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f. Promover la realizacién de cursos de capacitacién profesional para los trabajadores en
organismos publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la misma
empresa, industria o faena bajo el control y direcciéon de esos organismos.

CONSIDERACIONES FINALES.

Cualquier situacion no prevista en el presente reglamento interno sera de responsabilidad del
Director/Directora, determinar el ambito de cada situacion y resolver las sanciones
correspondientes o caducidad de su contrato.
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REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD.
SECCION | - NORMAS DE ORDEN.
TITULO I - DEFINICION Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1: El presente reglamento contiene el conjunto de normas que, en virtud de lo
dispuesto en los articulos 153 y siguientes del Cddigo del Trabajo, le corresponde dictar a la
empresa en el ejercicio de sus facultades de organizacion, administracion y direccion. Para
efectos de esta seccidn, se consideraran las siguientes definiciones:

a) Trabajadores: Toda persona que en cualquier caracter presta servicios al Establecimiento
Educacional, por los cuales recibe remuneracion.

b) Jefatura Inmediata: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla, tales como
Director/Directora, SubDirector/Directora, Inspectores Generales, Jefe UTP, etc. En aquellos
casos en que dos 0 mas personas revistan esta categoria, se entendera por Jefe Inmediato
al de mayor jerarquia.

c) Empleador: Es la que contrata los servicios del trabajador. En el area Privada puede ser el
Establecimiento Educacional o Corporacion Privada; en el sector Municipal, puede ser el
propio municipio o las Corporaciones creadas por éste.

d) Riesgo Profesional: Los riesgos a que esta expuesto el trabajador, y que pueden
provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente en los
articulos 5°y 7° de la Ley N°16.744.

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

f) Accidente del Trabajo: Es toda lesién que sufra el trabajador a causa o con ocasioén de su
trabajo, que le produzca una incapacidad o la muerte.

g) Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la
casa habitacion del trabajador y el lugar de trabajo. La circunstancia de haber ocurrido el
accidente en el trayecto directo, debera ser acreditada ante el respectivo Organismo
Administrador, mediante el respectivo Parte de Carabineros u otros medios igualmente
fehacientes.

h) Organismo Administrador del Seguro: IST, del cual el Establecimiento Educacional es
adherente.

i) Comité Paritario: El grupo de tres representantes patronales y de tres laborales, destinado a
preocuparse de los problemas de seguridad e higiene laboral, en conformidad con el Decreto
N° 54 del Ministerio del Trabajo.

j) Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento,
del Comité Paritario y/o del Organismo Administrador.

ARTICULO 2: El presente reglamento interno establece las obligaciones y prohibiciones a que
estdn sujetos los trabajadores, en relacién con sus labores, permanencia y vida en las
dependencias de la empresa, regulando las condiciones, requisitos, derechos, beneficios,
obligaciones, prohibiciones y, en general, las formas y condiciones de trabajo, higiene y
seguridad de todos los trabajadores que laboran en la empresa.

Sera obligacion de todos los trabajadores de la empresa tomar conocimiento de este

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad y poner en practica las normas y medidas
contenidas en él.

Pagina 55



Al momento de su ingreso, cada trabajador recibird un ejemplar del presente Reglamento
Interno y debera dejar constancia escrita de dicha toma de conocimiento.

ARTICULO 3: Las normas de este reglamento son aplicables a todos los trabajadores de la
empresa, sin perjuicio de las demas que sean pertinentes y que provengan directamente de la
ley o de acuerdos contenidos en contratos individuales de trabajo o en instrumentos colectivos
de similar caracter.

TITULO Il - DEL INGRESO DEL TRABAJADOR.

ARTICULO 4: Toda persona que ingrese como trabajador a la empresa debera presentar los
siguientes documentos:

- Certificado de nacimiento

- Copia de la cédula de identidad.

- Certificado de afiliacion en AFP o sistema de prevision.

- Certificado de afiliacion a ISAPRE o FONASA.

- Certificados de titulo o licencia media

- Certificado de Antecedentes para fines especiales del afo.
- Certificado de Inhabilidades para trabajar con menores

- Lo anterior es sin perjuicio de las restantes exigencias que la empresa determine, segun el cargo
o funcion a que postule el interesado.

ARTICULO 5: Si con posterioridad al ingreso se comprueba que el trabajador ha proporcionado
antecedentes o documentos falsos o adulterados, este hecho sera considerado como falta de
probidad, y sera suficiente para poner término al contrato de trabajo sin derecho a
indemnizacion.

ARTICULO 6: Cada vez que se modifiquen los antecedentes personales del trabajador, éste
debera comunicarlo al departamento de personal en el mismo mes de producirse las
variaciones, acompafando las certificaciones pertinentes.

TITULO 1l - DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO. DEL CONTRATO DE TRABAJO Y SU
TERMINACION.

ARTICULO 7: El contrato de trabajo se suscribira dentro de los 15 dias siguientes al inicio de las
actividades del trabajador. Dicho contrato se extendera al menos en duplicado, quedando un
ejemplar en poder del trabajador y el otro en poder del empleador. Se dejara constancia escrita
del hecho de que el trabajador ha recibido copia de su contrato de trabajo.

El contrato de trabajo que se celebre por un lapso no superior a treinta dias o por tratarse de
contratos por obra, sea porque asi lo han convenido las partes o lo determine la naturaleza de
los servicios contratados, debera suscribirse dentro de los 5 dias habiles siguientes a la
incorporacion del trabajador.

ARTICULO 8: La empresa podra solicitar al trabajador que se incorpora en un puesto de trabajo,
que ejecute las actividades de inducciéon o de capacitacion que sean necesarias, para un
adecuado desempefio de su trabajo, las que tendran caracter de obligatorias para el trabajador.

ARTICULO 9: Toda modificacién convencional al contrato de trabajo, se consignara por escrito,
firmando ambas partes, ya sea al dorso del contrato o en un documento aparte, el que formara
parte del contrato respectivo. No sera necesario modificar los contratos de trabajo para
consignar por escrito en ellos los aumentos derivados de reajustes legales de remuneraciones.
Sin embargo, aun en este caso, las remuneraciones del trabajador deberan aparecer actualizadas
en los contratos por lo menos una vez al afo, incluyendo los referidos reajustes.

ARTICULO 10: El contrato de trabajo terminara por aplicacién de alguna de las causales
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contempladas en los articulos 159, 160 y 161 del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 11: DE LA JORNADA DE TRABAJO. La jornada ordinaria de trabajo sera de un
maximo de 45 horas semanales, conforme a lo estipulado en el contrato de trabajo.

ARTICULO 12: DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS. Se entiende por jornada extraordinaria a
la que excede del maximo legal o de la pactada contractualmente.

ARTICULO 13: Ningun trabajador docente y/ o asistente de la educacién del Establecimiento
Educacional podra realizar trabajos en horas extraordinarias sin que exista autorizacion previa'y por
escrito para ello, la que debera ser otorgada por la Direccion del Establecimiento.

ARTICULO 18: No se consideraran horas extraordinarias las trabajadas en compensacion de
un permiso, siempre que dicha compensacion haya sido solicitada por escrito por el trabajadory
autorizado por la empresa. Bajo ningun caso se considerara trabajo extraordinario el tiempo
ocupado por los docentes para subsanar los errores cometidos por ellos durante las horas
ordinarias.

ARTICULO 19: El tiempo registrado antes del horario no constituira sobre tiempo.

ARTICULO 20: DEL CONTROL DE ASISTENCIA. Para los efectos de controlar la asistencia y
determinar las horas de trabajo, el empleador llevara un registro que consistira en un libro de
asistencia del personal o en un reloj control con tarjetas de registro. Todo trabajador, al ingresar
o al dejar el trabajo, o que deba ausentarse del recinto donde la empresa presta sus servicios
durante la jornada de trabajo, debera dejar debida constancia de sus entradas y salidas en el
control de asistencia.

ARTICULO 21: Se descontaran de la remuneracion del trabajador los atrasos y los dias u horas de
inasistencia no justificadas. Los atrasos reiterados se consideraran como incumplimiento grave
de las obligaciones que impone el contrato.

ARTICULO 22: DE LOS DESCANSOS. La jornada de trabajo sera de lunes a viemnes.

ARTICULO 23: Los trabajadores con mas de un afio de servicio tendran derecho a un feriado
anual de quince dias habiles, con remuneracion integra, que se otorgara de acuerdo con las
formalidades que se establecen por la direccidn del establecimiento.

ARTICULO 24: El feriado debera ser continuo, pero el exceso sobre diez dias habiles podra
fraccionarse de comun acuerdo. Para hacer uso del feriado anual, el trabajador debera
solicitarlo por escrito, con quince dias de anticipacién, a lo menos y una vez otorgado, se dejara
testimonio en duplicado, quedando una copia para el trabajador y otra para el departamento de
personal.

ARTICULO 25: El feriado no es compensable en dinero, por lo tanto, el trabajador debera hacer
uso de él. Sdlo si el trabajador, teniendo los requisitos necesarios para hacer uso del feriado,
deja de pertenecer por cualquier circunstancia a la empresa, el empleador debera compensarle
el tiempo que por concepto de feriado le habria correspondido. Con todo, el trabajador cuyo
contrato termine antes de completar el afo de servicio que da derecho a feriado, percibira una
indemnizacién por ese beneficio, equivalente a la remuneracion integra calculada en forma
proporcional al tiempo que medie entre su contratacién o la fecha que enterd la ultima anualidad
y el término de sus funciones.

PARRAFO 6°:

ARTICULO 26: DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS. Todo permiso que se solicite bajo cualquier
circunstancia, debera estar respaldado por el respectivo comprobante de permiso que se utilice
en la empresa. Ningun trabajador podra autorizar sus propios permisos, debiendo siempre
acudir a su jefatura directa para la debida autorizaciéon. Todos los permisos deberan ser

Pagina 57



solicitados con, al menos una semana de anticipacion, salvo aquellos casos de situaciones
imprevistas que se les puedan presentar a los trabajadores.

ARTICULO 27: En caso de muerte del conyuge o de un hijo, el trabajador tiene derecho a siete
dias corridos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente de tiempo de
servicio. En caso de muerte de un de un hijo en periodo de gestacion asi como en el de muerte
del padre o de la madre del trabajador, el trabajador tendra derecho a un permiso de tres dias
habiles. Este permiso debe hacerse efectivo a partir del respectivo fallecimiento y no puede ser
compensado en dinero. No obstante, tratdndose de una defuncion fetal, el permiso se hara
efectivo desde el momento de acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncion
fetal.

ARTICULO 28: Las mujeres trabajadoras tendran derecho a un descanso de maternidad de
semanas antes del parto y 12 semanas después de él. Estos derechos no podran renunciarse y
durante los periodos de descanso queda prohibido el trabajo de las mujeres embarazadas o
puérperas.

ARTICULO 29: Las trabajadoras tendran derecho a un permiso postnatal parental de doce
semanas a continuacion del periodo postnatal, durante el cual recibiran un subsidio cuya base
de calculo sera la misma del subsidio por descanso de maternidad a que se refiere el inciso
primero del articulo 195.

Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso
postnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso postnatal parental se extendera a
dieciocho semanas. En este caso, percibira el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiere
correspondido conforme al inciso anterior y, alo menos, el cincuenta por ciento de los estipendios
fijos establecidos en el contrato de trabajo, sin perjuicio de las demas remuneraciones de
caracter variable a que tenga derecho.

Para ejercer los derechos establecidos en los incisos previos, la trabajadora debera dar aviso a
su empleador mediante carta certificada, enviada con a lo menos treinta dias de
anticipacioén al término del periodo postnatal, con copia a la Inspeccién del Trabajo. De no
efectuar esta comunicacion, la trabajadora debera ejercer su permiso postnatal parental de
acuerdo a lo establecido en el inciso primero.

El empleador estara obligado a reincorporar a la trabajadora salvo que, por la naturaleza de sus
labores y las condiciones en que aquella las desempefa, estas ultimas so6lo 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 tres dias de recibida la comunicacion de ésta, mediante carta
certificada, con copia a la Inspeccion del Trabajo en el mismo acto.

La trabajadora podra reclamar de dicha negativa ante la referida entidad, dentro de tres dias
habiles contados desde que tome conocimiento de la comunicacion de su empleador. La
Inspeccion del Trabajo resolvera si la naturaleza de las labores y condiciones en las que éstas
son desempefiadas justifican o no la negativa del empleador.

En caso de que la trabajadora opte por reincorporarse a sus labores de conformidad a
lo establecido en este articulo, el empleador debera dar aviso a la entidad pagadora del subsidio
antes del inicio del permiso postnatal parental. Con todo, cuando la madre hubiere fallecido o
el padre tuviere el cuidado personal del menor por sentencia judicial, le correspondera a éste
el permiso y subsidio establecidos en los incisos primero y segundo.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre, podra gozar del
permiso postnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el nUmero de semanas
que ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del
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permiso y daran derecho al subsidio establecido en este articulo, calculado en base a sus
remuneraciones.

Le sera aplicable al trabajador lo dispuesto en el inciso quinto. En caso de que el padre haga uso
del permiso postnatal parental, debera dar aviso a su empleador mediante carta certificada
enviada, a lo menos, con diez dias de anticipacion a la fecha en que hara uso del mencionado
permiso, con copia a la Inspeccion del Trabajo. Copia de dicha comunicacién debera ser
remitida, dentro del mismo plazo, al empleador de la trabajadora. A su vez, el empleador del
padre debera dar aviso a las entidades pagadoras del subsidio que correspondan, antes del
inicio del permiso postnatal parental que aquél utilice.

El subsidio derivado del permiso postnatal parental se financiara con cargo al Fondo Unico de
Prestaciones Familiares y Subsidio de Cesantia del decreto con fuerza de ley N°150, del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social, de 1982.

El empleador que impida el uso del permiso postnatal parental o realice cualquier practica
arbitraria o abusiva con el objeto de dificultar o hacerimposible el uso del permiso establecido en
los incisos precedentes, sera sancionado con multa a beneficio fiscal de 14 a 150 unidades
tributarias mensuales.

Cualquier infraccion a lo dispuesto en este inciso podra ser denunciada a la Inspeccién del
Trabajo, entidad que también podra proceder de oficio a este respecto.

ARTICULO 30: Para hacer uso del descanso de maternidad, la trabajadora debera presentar al
empleador un certificado médico o de matrona que acredite que el estado de embarazo ha
llegado al periodo fijado para obtenerlo.

ARTICULO 31: Durante el periodo de embarazo, la trabajadora que esté ocupada
habitualmente en trabajos considerados por la autoridad como perjudiciales para su salud,
debera ser trasladada, sin reduccion de sus remuneraciones, a otro trabajo que no sea
perjudicial para su estado. Para estos efectos se entendera, especialmente, como perjudicial para
la salud todo trabajo que:

- Obligue a levantar, arrastrar o empujar grandes pesos.

- Exija un esfuerzo fisico, incluido el hecho de permanecer de pie largo tiempo. Se ejecute en
horario nocturno.

- Se realice en horas extraordinarias de trabajo y,
- La autoridad competente declare inconveniente para el estado de gravidez.

ARTICULO 32: No obstante lo indicado en el punto anterior, si a consecuencia o en razon de su
estado la trabajadora estima que no esta en condiciones de desempefarse en determinadas
labores, debera acreditar el hecho ante el empleador con el correspondiente certificado médico.

ARTICULO 33: Sin perjuicio del permiso establecido en el articulo 66 del Cédigo del Trabajo, el
padre tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el
que podra utilizar a su eleccion desde el momento del parto, y en este caso sera de dias corridos,
o distribuido dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se
otorgara al padre que se le conceda la adopcion de un hijo, contado desde la respectiva
sentencia definitiva. Este derecho es irrenunciable.

ARTICULO 34: El trabajador que por enfermedad estuviere imposibilitado para concurrir a su
trabajo, estara obligado a dar aviso a la empresa por si 0 por medio de un tercero, dentro de las
24 horas siguientes de sobrevenida la imposibilidad.

ARTICULO 35: Fuera del aviso, el trabajador enfermo debera certificar la veracidad de lo
comunicado mediante certificado médico y la debida licencia, siendo obligacion del empleador
dar el curso correspondiente a la licencia para que los organismos pertinentes la visen y se
proceda a los pagos de subsidios y demas beneficios a los que el trabajador involucrado pudiera
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tener acceso.

ARTICULO 36: Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia, el trabajador no podra
reintegrarse a su trabajo o efectuar con conocimiento de la empresa, cualquier actividad de tipo
laboral.

PARRAFO 7°:

ARTICULO 37: DE LAS REMUNERACIONES. Se entiende por remuneracion las contraprestaciones
en dinero y las adicionales en especie avaluables en dinero que debe percibir el trabajador del
empleador por causa del contrato de trabajo.

ARTICULO 38: El sueldo, no podra ser inferior a un ingreso minimo mensual. Se excepttan de
esta norma aquellos trabajadores exentos del cumplimiento de jornada. Sin perjuicio de lo
dispuesto en el inciso segundo del articulo 22 del Cdédigo del Trabajo, se presumira que el
trabajador esta afecto a cumplimiento de jornada, cuando debiere registrar por cualquier medio
y en cualquier momento del dia el ingreso o egreso a sus labores, o bien cuando el empleador
efectuare descuentos por atrasos en que incurriere el trabajador.

ARTICULO 39: La remuneracion se pagara mensulamente. En ninguin caso la unidad de tiempo
podra exceder de un mes. En los contratos que tengan una duracion de treinta dias o menos, se
entendera incluida en la remuneracion que se convenga con el trabajador, todo lo que a éste
debe pagarse por feriado y demas derechos que se devenguen en proporcion al tiempo servido.

ARTICULO 40: Del total de las remuneraciones, la empresa solamente deducira los impuestos
legales, las cotizaciones previsionales y todos aquellos descuentos debidamente autorizados por
el Codigo del Trabajo.

ARTICULO 41: Junto con su pago respectivo, el trabajador recibira un comprobante de todo lo
pagado y un detalle de los descuentos, copia de lo cual debera entregar firmada a su empleador.

TiTULO IV - INFORMACIONES, PETICIONES, SUGERENCIAS Y RECLAMOS.

ARTICULO 42: DE LAS INFORMACIONES. La comunicacion es un tema estratégico para la
administracion de esta Fundacion, por lo cual es de especial interés y preocupacion que los
trabajadores estén permanentemente informados acerca de la marcha, de las dificultades,
proyecciones y resultados de la organizacion.

Para este objetivo se podran realizar reuniones informativas con los coordinadores de nivel,
jefaturas técnicas, etc, los cuales deberan mantener informados a sus trabajadores a través de
reuniones grupales o ampliadas. Lo anterior, sin perjuicio de reuniones generales que se podran
realizar con todos los trabajadores o bien, con los representantes de las diferentes
organizaciones existentes al interior de la empresa.

ARTICULO 43: DE LAS PETICIONES, SUGERENCIAS Y RECLAMOS. Los trabajadores, en
forma individual, podran formular, bajo su nombre y firma, las peticiones o reclamos de cualquier
naturaleza con ocasion de su desempefio laboral o de los hechos que tomen conocimiento en
el ejercicio de sus funciones. Estas deben ser canalizadas por intermedio de las jefaturas
respectivas

TiITULO V. DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES.

ARTICULO 44: Es obligacién del trabajador cumplir las estipulaciones contenidas en su
Contrato de Trabajo, las leyes laborales, las disposiciones del presente Reglamento Interno, y en
especial las siguientes:
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Concurrir puntual y diariamente a su trabajo a las horas fijadas y permanecer en él toda la
jornada.

Registrar todo ingreso y salida del trabajo en los controles que lleva la empresa, marcando la
tarjeta en el reloj control o firmando el libro de registro, segun el caso.

Cumplir estrictamente los manuales de operacion y procedimiento, las normas y métodos de
trabajo establecidos y las instrucciones que le impartan sus jefes.

Permanecer en el lugar indicado para el desarrollo de su labor durante todo el horario de
trabajo y pedir autorizacion escrita a su jefe directo si debe ausentarse temporalmente de él.
Atender cuidadosamente todos los controles y sefales destinadas a proteger y dar
seguridad a si mismo, a los demas y a los bienes de la empresa.

Antes de retirarse al término de la jornada, guardar y/o entregar a quien corresponda, todo
documento, herramienta para su trabajo, elementos, efectos de importancia o valor, a fin de
que sea guardado con la debida seguridad y en el lugar destinado a tales fines.

Usar en todo momento modales correctos y deferencia para sus comparneros y superiores.
Informar a la empresa de todo cambio de domicilio u otro antecedente que altere los datos
ya consignados en el Contrato de Trabajo, o los proporcionados para los efectos de
prestaciones familiares u otras asignaciones.

Observar en todo momento y lugar, una conducta correcta y honorable en los recintos de las
empresas donde deba prestar sus servicios o desempenfar su trabajo.

En caso de ser reemplazado por otro trabajador, instruir a éste adecuadamente acerca de
todos los deberes, peligros y antecedentes propios del cargo.

Realizar la labor convenida.

Efectuar los reemplazos que disponga la empresa de acuerdo a las instrucciones de su jefe
directo.

. Participar activamente en las evaluaciones periddicas para detectar la presencia de riesgos

psicosociales en la organizacidn, asi como en la eventual implementacién de medidas para
mejorar o fortalecer las dimensiones evaluadas.

Respetar las normas establecidas en reglamentos de funcionamiento, protocolos e
instructivos para el desempefio de la labor.

ARTICULO 45: Sin perjuicio de lo dispuesto en los Contratos Individuales de Trabajo, las leyes
laborales y sus reglamentos, queda estrictamente prohibido a los trabajadores lo siguiente:

o0 oo
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Faltar al trabajo o abandonarlo durante la jornada, sin el correspondiente permiso.
Presentarse al trabajo en estado de intemperancia o bajo el efecto de alucindégenos o drogas.
Portar armas de cualquier clase, en las horas y lugares de trabajo.

Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la empresa ejercer en forma indebida,
por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe
y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo, lo
cual constituira para todos estos efectos una conducta de “acoso sexual”.

Llegar atrasado al trabajo.

Marcar tarjeta o firmar controles de asistencia fuera de las horas de entrada o salida, sin el
permiso correspondiente.

. Adulterar el registro o tarjeta de hora de llegada o salida al trabajo, marcar o registrar la llegada

o salida de algun otro trabajador.

. Ausentarse del lugar especifico de trabajo, si no esta autorizado por su superior inmediato.

Desarrollar durante las horas de trabajo y dentro de las faenas, actividades sociales,
politicas o sindicales.

Ofrecer en los establecimientos, objetos de venta, de cualquier tipo, origen o naturaleza, hacer
compras o pedir u otorgar préstamos a otro trabajador o a terceros.

Efectuar juegos de azar o participar en ellos dentro del lugar de trabajo.

Usar elementos, efectos o materiales de la empresa en asuntos personales.

. Sacar del recinto de las faenas, maquinas, herramientas, elementos de trabajo, productos,

materiales, o cualquier efecto nuevo o usado de propiedad de la empresa, sin autorizacion
expresay por escrito de su jefe directo.

Efectuar actos que atenten contra la moral, disciplina y buenas costumbres.

Rayar, romper, retirar o destruir avisos, afiches, sefales, circulares o cualquier publicacién que
coloque o realice la administracion de la empresa.
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p. No cumplir el reposo médico que se le ordene y/o realizar trabajos, remunerados o no,
durante dichos periodos; falsificar.
g. Adulterar o enmendar licencias médicas propias o de otros trabajadores.

TiTULO VI - DE LAS SANCIONES.

ARTICULO 46: El trabajador que incurra en cualquier tipo de transgresion a las disposiciones que
se establecen en el presente Reglamento y que no sean causal de terminacion de su contrato
de trabajo, sera sancionado con alguna de las siguientes medidas:

a. Amonestacion verbal por su jefe directo.

b. Amonestacion escrita de su jefe directo, quedando constancia en la hoja de vida del
trabajador mediante copia de la carta de censura firmada por el trabajador. Si se estimare
procedente, se informara de esta sancién a la Inspeccién del Trabajo.

ARTICULO 47: Para los efectos de establecer la procedencia de la aplicacién de alguna de las
sanciones mencionadas, en todos los casos, se entrevistara y oira al trabajador afectado,
ponderando los antecedentes que éste acompafie en defensa de su derecho.

ARTICULO 48: Las sanciones establecidas en este capitulo no inhabilitaran a la empresa para
disponer la terminacién del Contrato de Trabajo cuando, la naturaleza o reiteracion de la
infraccidon, hagan procedente esta medida, en conformidad a la ley, al contrato individual de
trabajo y este reglamento interno.

TiITULO VII - INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO SEXUAL.

ARTICULO 49: Se entiende por acoso sexual laboral, aquella conducta que se da en el &mbito del
trabajo y en la que una persona realiza en forma indebida y por cualquier medio, requerimientos
de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenazan o perjudican la
situacion laboral y las oportunidades en el empleo, de la persona acosada.

ARTICULO 50: En caso de acoso sexual, la persona afectada debera hacer llegar su reclamo
por escrito y debidamente firmado al Director/Directora, al Presidente de la Fundacion o a la
respectiva Inspeccién del Trabajo.

ARTICULO 51: La denuncia debera contener:

a. Laindividualizacion del presunto acosador.

b. La indicacion de la relacion de subordinacion o dependencia del denunciante con el
denunciado, o bien, de la relacion de trabajo entre ambos; la descripcién 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.

ARTICULO 52: Recibida la denuncia, la empresa, a través de la Direccion del Establecimiento, o
quien designe, adoptara las medidas de resguardo necesarias respecto de los involucrados,
tales como la separacién de los espacios fisicos o la redistribucion del tiempo de jornada,
considerando la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las
condiciones de trabajo.

ARTICULO 53: La empresa dispondra una investigacion interna de los hechos o, en el plazo de
cinco dias, remitira los antecedentes a la Inspeccion del Trabajo respectiva, para que ellos

Pagina 62



realicen la investigacion. En cualquier caso, la investigacion debera concluirse en el plazo de
treinta dias corridos. Si se optare por la investigacion interna, ésta debera constar por escrito, ser
llevada en estricta reserva, garantizando que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar
sus dichos y las conclusiones deberan enviarse a la Inspeccion del Trabajo respectiva.

ARTICULO 54: Las conclusiones de la investigacion realizada por la Inspeccion realizada o las
observaciones de ésta a aquella practicada de forma interna, seran puestas en conocimiento
del empleador, el denunciante y el denunciado.

ARTICULO 55: En conformidad al mérito del informe, la empresa debera, 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 amonestacién verbal o por escrito hasta la terminacion
del contrato de trabajo por la causa prevista en la letra b) del N° 1, del Art. 160 del Cédigo del
Trabajo, dependiendo de la gravedad y reiteracidon de los hechos acreditados durante la
investigacion.

TiTULO VIl - PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE IGUALDAD DE REMUNERACIONES ENTRE
HOMBRES Y MUJERES QUE PRESTEN UN MISMO TRABAJO AL INTERIOR DE LA EMPRESA

56: La empresa cumplira con el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y
mujeres que presten un mismo trabajo dentro de la empresa, en la forma y condiciones
establecidas por la ley.

ARTICULO 57: Quienes consideren infringido su derecho sefialado en el articulo precedente,
podran presentar el correspondiente reclamo, el que se tramitara conforme al siguiente
procedimiento:

Aquella trabajadora o las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha cometido
una infraccién al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podra reclamar por escrito
mediante carta dirigida a la al Sostenedor, sefialando los nombres, apellidos y cédula de
identidad del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y funcion que realiza en la
empresa y cual es su dependencia jerarquica, como también la forma en que se habria cometido
o producido la infraccidon denunciada.

La Empresa estara obligada a responder fundadamente y por escrito antes del vencimiento del
plazo de treinta dias contados desde la fecha de la denuncia. Si a juicio del o los reclamantes
esta respuesta no es satisfactoria, podran recurrir a la justicia laboral, en la forma y condiciones que
sefiala el Cédigo del Trabajo.

TITULO IX - MATERIAS RELATIVAS A LA PUBLICIDAD Y CONSUMO DEL TABACO.
ARTICULO 58: Se prohibe fumar en los siguientes lugares:

a. Todo espacio cerrado que sea un lugar accesible al publico o de uso comercial colectivo,
independientemente de quien sea el propietario o de quien tenga derecho de acceso a ellos.
b. Espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspondan a dependencias de:

- Establecimientos de educacioén parvularia, basica y media.

- Recintos donde se expendan combustibles.

- Aquellos lugares en que se fabriquen, procesen, depositen o manipulen explosivos,
materiales inflamables, medicamentos o alimentos.

- En las galerias, tribunas y otras aposentadurias destinadas al publico en los recintos
deportivos, gimnasios o estadios. Esta prohibicion se extiende a la cancha y a toda el area
comprendida en el perimetro conformado por dichas galerias, tribunas y aposentadurias,
salvo en los lugares especialmente habilitados para fumar que podran tener los mencionados
recintos.
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- Medios de transporte de uso publico o colectivo, incluyendo ascensores.

ARTICULO 59: Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo anterior, se prohibe fumar en los
siguientes lugares, salvo en sus patios o espacios al aire libre:

a) Establecimientos de educacién superior, publicos y privados.
b) Centros de atencidn o de prestacion de servicios abiertos al publico en general.

SECCION I
NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD (Ley N° 16.744 . Decreto N° 40) TITULO | - PREAMBULO

ARTICULO 1: La seccion Il de este reglamento se ha establecido para dar cumplimiento a lo
estipulado en el Articulo N° 154, N° 9 del Cédigo del Trabajo, en términos de que el Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad debe contener “las normas e instrucciones de
prevencion, higiene y seguridad que deban observarse en la empresa o establecimiento”.

Asimismo permite dar cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo N° 67 de la Ley N° 16.744 sobre
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y su reglamento (Decreto Supremo N°40
relativo a la Prevencion de Riesgos Profesionales).

Al respecto, el Articulo N° 67 de la Ley N° 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 las exigencias que dichos reglamentos les impongan.

Los reglamentos deberan consultar la aplicacion de multas a los trabajadores que no utilicen los
elementos de proteccion personal que se les haya proporcionado o que no cumplan las
obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y
seguridad en el trabajo.”

Las disposiciones que contiene el presente reglamento, de caracter obligatorio para todo el
personal de la empresa, han sido establecidas con el fin de prevenir los riesgos de accidentes y/o
enfermedades profesionales, contribuyendo con ello a mejorar y aumentar la seguridad en el
trabajo, lo cual, debe ser un deseo, necesidad y compromiso permanente de cada integrante
de nuestra organizacion.

En este contexto, la direccion de la empresa manifiesta su irrestricto apoyo por alcanzar dicho
objetivo e invita a todos su trabajadores a colaborar en el cumplimiento de estas normas,
entendiendo que en la medida que seamos capaces de evitar accidentes y enfermedades
profesionales, toda nuestra organizacion se vera beneficiada, pero muy especialmente, cada
uno de los trabajadores que la integra y sus respectivas familias.

TITULO Il - DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 2: Para los efectos de esta seccién del reglamento se consideraran las siguientes
definiciones:

- Entidad empleadora: Toda empresa, institucion, servicio o persona que proporcione trabajo.

- Trabajador: Toda persona, empleado u obrero, que trabaje para alguna empresa, institucion,
servicio o persona.

- Riesgos profesionales: Los riesgos a que se encuentra expuesto el trabajador y que puedan
provocarle un accidente del trabajo o una enfermedad profesional.

- Accidente del trabajo (Art. 5, Ley 16.744): Es toda lesion que una persona sufra a causa o con
ocasion del trabajo y que le produzca incapacidad o muerte. Se consideraran también
accidentes del trabajo los sufridos por dirigentes de instituciones sindicales a causa o con
ocasion del desempeio de sus cometidos gremiales. Se exceptuan los accidentes debido a
fuerza mayor extrafia que no tenga relacién alguna con el trabajo y los producidos

Pagina 64



intencionalmente por la victima.

- Accidente de trayecto (Art. 5, Ley 16.744): Es aquel accidente que ocurre en el trayecto
directo, de ida o regreso, entre la habitacion y el lugar de trabajo, y aquellos que ocurran en el
trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores.
En este ultimo caso, se considerara que el accidente dice relacion con el trabajo al que se
dirigia el trabajador al ocurrir el siniestro. La Circunstancia de haber ocurrido el accidente en el
trayecto directo debera ser acreditada ante el respectivo Organismo Administrador mediante
el parte de Carabineros u otros medios igualmente fehacientes. (Art. 7° D.S. 101).

- Enfermedad profesional (Art. 7°, Ley 16.744): Es aquella causada de una manera directa por
el ejercicio de la profesién o el trabajo que realice una persona y que le produzca incapacidad
0 muerte.

ARTICULO 3: Se considera necesario y conveniente para evitar los riesgos de accidentes en el
trabajo, que todo trabajador mantenga un adecuado control de su salud fisica y mental.

TITULO Il - DE LAS OBLIGACIONES.

ARTICULO 4: Todos los trabajadores de la empresa estaran obligados a tomar cabal
conocimiento de este Reglamento y a poner en practica todas las normas y medidas contenidas
en él.

ARTICULO 5: Todo trabajador estara obligado a registrar la hora exacta de llegada y de salida de
su lugar de trabajo, esto en consideracion a la posible ocurrencia de accidentes de trayecto.

ARTICULO 6: El trabajador siempre debera presentarse en el lugar y area de trabajo que le
corresponda, debidamente vestido y equipado con los elementos de proteccion que la empresa
haya determinado segun la tarea a realizar.

ARTICULO 7: El trabajador debera 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. Ademas, es obligacion de todos los trabajadores cooperar en el mantenimiento y
buen estado del Establecimiento Educacional, las maquinas, equipos, herramientas e
instalaciones en general.

ARTICULO 8: Todo trabajador que sufra un accidente, dentro o fuera de la empresa, por leve o
sin importancia que €l parezca, debe informarlo a la brevedad posible a su jefe inmediato o en
Su ausencia, al area de personal u otra autoridad de la empresa. El hecho de no denunciar en
forma inmediata la ocurrencia de un accidente del trabajo tanto a la empresa como
posteriormente al IST, dificultara la debida atencion del trabajador.

ARTICULO 9: Es obligacién de los trabajadores cooperar con todas las actividades de
prevencion que se realicen en la empresa. En particular, deben cooperar con las investigaciones
de accidentes e inspecciones de seguridad que lleve a cabo el departamento de prevencion de
riesgos, el comité paritario, los jefes directos o supervisores y los profesionales del IST, debiendo
aportar los datos que se les soliciten sobre accidentes, condiciones y acciones incorrectas en el
trabajo y alternativas de mejoramiento existentes. También es obligacion de los trabajadores
participar en Cursos de Capacitacion en Prevencién de Riesgos, Primeros Auxilios, Plan de
Seguridad u otro, que la Direccién del Establecimiento Educacional determine o lo considere
conveniente para las necesidades de los funcionarios, estudiantes y del Establecimiento
Educacional.

ARTICULO 10: El empleador realizara evaluaciones periédicas para detectar la presencia de
riesgos psicosociales en la organizacion, para la cual se requiere la colaboracién activa de los
trabajadores en la evaluacion como en la eventual implementacion de medidas para mejorar o
fortalecer las dimensiones evaluadas.
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ARTICULO 11: Todo trabajador que padezca alguna enfermedad o problema que afecte su
capacidad o seguridad en el trabajo, debera informarlo a su jefe inmediato, el que debera
analizar y adoptar las medidas que procedan. Especial atencidn se tendra cuando el trabajador
padezca de vértigo, epilepsia, mareos, afeccidén cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc.
Asimismo, el trabajador debera dar cuenta de cualquier enfermedad infecciosa o epidémica que
haya afectado a personas que vivan con él.

ARTICULO 12: En caso de producirse un accidente del trabajo, en los términos considerados en
la definicion legal, el jefe inmediato o quien la empresa designe, debera enviar al afectado al
servicio asistencial u hospital del IST, con la correspondiente Declaracion Individual de
Accidentes del Trabajo (DIAT). Si el accidente implica mas de una jornada de trabajo perdida
para él o los afectados, el jefe inmediato o el departamento que la empresa determine, debera
proceder a realizar una investigacion o analisis completo del hecho a fin de determinar las causas
que lo produjeron y asi determinar las medidas preventivas a aplicar para evitar la ocurrencia de
acontecimientos similares a futuro. Finalizada la investigacion y dentro de las 48 horas siguientes,
se debera enviar un informe escrito del caso a la Gerencia General de la empresa.

ARTICULO 13: Es obligacion de los trabajadores conocer el plan de emergencia y evacuacion
del Establecimiento Educacional y cumplir con las responsabilidades asignadas. Los
trabajadores deben informar a su Jefatura Directa de cualquier situacion, que a su juicio
represente riesgos de accidentes para los funcionarios o escolares del Establecimiento
Educacional.

ARTICULO 14: Es responsabilidad de los trabajadores cuidar de la seguridad de los escolares
dentro del recinto del Establecimiento Educacional o fuera de éste, si los alumnos estan a su
cargo.

ARTICULO 15: Es obligacién de los trabajadores colaborar en la mantencion, limpieza y orden del
recinto en que trabaja, lugares que deberan encontrarse permanentemente libres de cualquier
objeto o liquido que pueda generar riesgos de una caida.

ARTICULO 16: Los trabajadores, especialmente auxiliares de servicio y administracion, deberan
usar los correspondientes elementos de proteccion personal que haga entrega el
Establecimiento Educacional. En caso de pérdida, debera comunicar de inmediato a su Jefe
Superior. De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la entidad empleadora esta obligada
a proteger a todo su personal de los riesgos del trabajo, entregandole sin costo alguno para
ellos, pero a su cargo y bajo su responsabilidad, los equipos de proteccion personal. Estos
equipos de proteccién NO podran ser usados para fines que no tengan relacién con su trabajo.

ARTICULO 17: Los trabajadores deberan leer, respetar y cumplir las disposiciones sefialadas en los
avisos, letreros y afiches de seguridad que existan en las instalaciones de la empresa,
maquinarias, equipos, elementos de proteccion personal, etc.

TiTULO IV - DE LAS PROHIBICIONES.
ARTICULO 18: Queda prohibido a todo trabajador de la empresa lo siguiente:

a. Fumar o encender fuegos en lugares prohibidos.

b. Tratarse por cuenta propia las lesiones que hubiere sufrido en algun accidente.

c. Falsear o negarse a proporcionar informacion a jefaturas de la empresa, profesionales del IST
y organismos fiscalizadores, en relacion a las condiciones y acciones en el trabajo,
accidentes y aspectos de seguridad en general.

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

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

Realizar operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

g. Se prohibe que las mujeres en general manipulen cargas superiores a los 20 kg.
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ARTICULO 19: Dentro de las prohibiciones, seran consideradas como faltas graves, que
constituyen negligencia inexcusable, las siguientes:

a. Engeneral, realizar cualquier accion sin utilizar los procedimientos y elementos existentes para
ello, poniendo en riesgo la integridad fisica de cualquier trabajador (incluido el mismo).

b. Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia o bajo el efecto de drogas.

c. Introducir bebidas alcohdlicas o drogas al establecimiento, consumirlas o entregarlas para el
consumo de otras personas.

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

e. Trabajar sin el debido equipo de seguridad o sin la ropa de trabajo que la empresa
proporciona.

TITULO V - DE LAS SANCIONES.

ARTICULO 20: El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento, las
instrucciones dadas por el Organismo Administrador, el Departamento de Prevencién de
Riesgos, el Comité Paritario de Higiene y Seguridad y jefaturas correspondientes, sera
sancionado con amonestacion escrita notificada a la Inspeccion del trabajo.

ARTICULO 21: Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este reglamento se
entenderan incorporadas a los contratos individuales de trabajo de todos los trabajadores.

ARTICULO 22: Para todo lo que no esta consultado en el presente reglamento, tanto la
Empresa como los trabajadores se atendran a lo dispuesto en la Ley N° 16.744, en sus
reglamentos complementarios, en el Cdédigo del Trabajo y en toda la legislacion especial
aplicable.

TITULO VI - PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS.

ARTICULO 23: (Articulo 76, Ley 16.744) La entidad empleadora debera denunciar al organismo
administrador respectivo, inmediatamente de producido todo accidente o enfermedad laboral
que pueda ocasionar incapacidad para el trabajador o la muerte de la victima.

El accidentado o enfermo o sus derecho-habientes, o el médico que trat6 o diagnostico la lesion
o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, tendran, también la
obligacién de denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el caso de que la entidad
empleadora no hubiere realizado la denuncia.

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

Los organismos administradores deberan informar al Servicio de Salud los accidentes o
enfermedades laborales que les hubieren sido denunciados y que hubieren ocasionado
incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima, en la forma y con la periodicidad que
sefiala el Reglamento (Decreto N° 101).

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en caso de accidentes del trabajo fatales
y graves, el empleador debera informar inmediatamente a la Inspeccion del Trabajo y a la
Secretaria Regional Ministerial de Salud que corresponda, acerca de la ocurrencia de
cualquiera de estos hechos. Correspondera a la Superintendencia de Seguridad Social impartir
las instrucciones sobre la forma en que debera cumplirse esta obligacion.

Las infracciones a lo dispuesto en los incisos cuarto y quinto, seran sancionadas con multa a
beneficio fiscal de cincuenta a ciento cincuenta unidades tributarias mensuales, las que seran
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aplicadas por los servicios fiscalizadores a que se refiere el inciso cuarto.

ARTICULO 24: (Articulo 77, Ley 16.744) Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como también los
organismos administradores, podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la
Comisién Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo o Enfermedades Profesionales, de
las decisiones de los Servicios de Salud o de las mutualidades en su caso, recaidas en
cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico.

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

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacion de la resolucion, la que
se efectuara mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos
reglamentos. Si se hubiere notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer
dia de recibida la misma en el Servicio de Correos.

ARTICULO 25: (Articulo 77bis, Ley 16.744) El trabajador afectado por el rechazo de una
licencia o de un reposo médico por parte de los organismos de los Servicios de Salud, de las
Instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de Empleadores, basado en que la
afeccion invocada tiene o no tiene origen profesional, segun el caso, debera concurrir ante el
organismo de régimen previsional a que esté afiliado, que no sea el que rechazo la licencia o el
reposo médico, el cual estara obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones
médicas 0 pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos posteriores y
reembolsos, si procedieren, que establece este articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra
reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia
o del reposo meédico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso,
sobre el caracter de la afeccion que dio origen a ella, en el plazo de treinta dias contados 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.

Sila Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con
cargo a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio
de Salud, el Instituto de Normalizaciéon Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de
Compensacion de Asignacion Familiar o la Institucién de Salud Previsional, segun corresponda,
deberan reembolsar el valor de aquéllas al organismo administrador de la entidad que las
solventd, debiendo este ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se debera
incluir la parte que debio financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud previsional
a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda reembolsar, se
expresara en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento,
con mas el interés corriente para operaciones reajustables a que se refiere la ley N° 18.010,
desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo reembolso, debiendo
pagarse dentro del plazo de diez dias, contados desde el requerimiento, conforme al valor que
dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo.

Si dicho pago se efectua con posterioridad al vencimiento del plazo sefalado, las sumas
adeudadas devengaran el 10% de interés anual, que se aplicara 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
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resolviere que la afeccion es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de
Salud o la Institucion de Salud Previsional que las proporcioné debera devolver al trabajador la
parte del reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere solventado,
conforme al régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e intereses
respectivos.

El plazo para su pago sera de diez dias, contados desde que se efectud el reembolso. Si, por
el contrario, la afeccion es calificada como comun vy las prestaciones hubieren sido otorgadas
como si su origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud Previsional que
efectud el reembolso debera cobrar a su afiliado la parte del valor de las prestaciones que a éste
le corresponde solventar, segun el régimen de salud de que se trate, para lo cual sdlo se
considerara el valor de aquéllas.

Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerara
como valor de las prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgd cobra
por ellas al proporcionarlas a particulares.

ARTICULO 26: (Articulo 79, Ley 16.744) Las acciones para reclamar las prestaciones por
accidentes del trabajo o enfermedades profesionales prescribiran en el término de cinco afos
contado desde la fecha del accidente o desde el diagndstico de la enfermedad. En el caso de
la neumoconiosis el plazo de prescripcion sera de quince anos, contado desde que fue
diagnosticada.

ARTICULO 27: (Articulo 71, Decreto Supremo 101) En caso de accidentes del trabajo o de
trayecto debera aplicarse el siguiente procedimiento:

a) Los trabajadores que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben ser enviados, para
su atencion, por la entidad empleadora, inmediatamente de tomar conocimiento del siniestro,
al establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda.

b) La entidad empleadora debera presentar en el organismo administrador al que se encuentra
adherida o afiliada, la correspondiente “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo”
(DIAT), debiendo mantener una copia de la misma. Este documento debera presentarse con
la informacién que indica su formato y en un plazo no superior a 24 horas de conocido el
accidente.

c) Encaso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido,
ésta debera ser efectuada por el trabajador, por sus derecho-habientes, por el Comité
Paritario de Higiene y Seguridad de la empresa cuando corresponda o por el médico tratante.
Sin perjuicio de lo sefalado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos
podra hacer la denuncia.

d) En el evento que el empleador no cumpla con la obligacién de enviar al trabajador
accidentado al establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda
0 que las circunstancias en que ocurrid el accidente impidan que aquél tome conocimiento
del mismo, el trabajador podra concurrir por sus propios medios, debiendo ser atendido de
inmediato.

e) Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un centro
asistencial que no sea el que le corresponde segun su organismo administrador, en las
siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurri el
accidente y su gravedad asi lo requieran. Se entenderd que hay urgencia cuando la
condicion de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la
persona, de no mediar atencibn médica inmediata. Una vez calificada la urgencia y
efectuado el ingreso del accidentado, el centro asistencial debera informar dicha situacion a
los organismos administradores, dejando constancia de ello.

f) Para que el trabajador pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo
administrador o a aquél con el cual éste tenga convenio, debera contar con la autorizacién
por escrito del médico que actuara por encargo del organismo administrador.

g) Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo administrador
debera instruir a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas para que registren todas
aquellas consultas de trabajadores con motivo de lesiones, que sean atendidos en
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policlinicos o centros asistenciales, ubicados en el lugar de la faena y/o pertenecientes a las
entidades empleadoras o con los cuales tengan convenios de atencion. El formato del registro
sera definido por la Superintendencia.

ARTICULO 28: (Articulo 72, Decreto Supremo 101) En caso de enfermedad profesional debera
aplicarse el siguiente procedimiento:

a)

b)

d)

f)

g)

Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a requerimiento de los
trabajadores o de las entidades empleadoras, los examenes que correspondan para estudiar
la eventual existencia de una enfermedad profesional, sélo en cuanto existan o hayan existido
en el lugar de trabajo, agentes o factores de riesgo que pudieran asociarse a una enfermedad
profesional, debiendo comunicar a los trabajadores los resultados individuales y a la entidad
empleadora respectiva los datos a que pueda tener acceso en conformidad a las
disposiciones legales vigentes, y en caso de haber trabajadores afectados por una
enfermedad profesional se debera indicar que sean trasladados a otras faenas donde no
estén expuestos al agente causal de la enfermedad. El organismo administrador no podra
negarse a efectuar los respectivos examenes si no ha realizado una evaluacién de las
condiciones de trabajo, dentro de los seis meses anteriores al requerimiento, o en caso que
la historia ocupacional del trabajador asi lo sugiera.

Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos examenes, el cual debera
ser fundado, el trabajador o la entidad empleadora, podran recurrir a la Superintendencia, la
que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

Si un trabajador manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una enfermedad o
presenta sintomas que presumiblemente tienen un origen profesional, el empleador debera
remitir la correspondiente “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), a mas tardar
dentro del plazo de 24 horas y enviar al trabajador inmediatamente de conocido el hecho,
para su atencion al establecimiento asistencial del respectivo organismo administrador, en
donde se le deberan realizar los examenes y procedimientos que sean necesarios para
establecer el origen comun o profesional de la enfermedad. El empleador debera guardar
una copia de la DIEP, documento que debera presentar con la informacion que indique su
formato.

En el caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo
establecido en la letra anterior, ésta debera ser efectuada por el trabajador, por sus derecho
habientes, por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la empresa cuando corresponda
o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier persona que haya tenido
conocimiento de los hechos podra hacer la denuncia.

El organismo administrador debera emitir la correspondiente resolucion en cuanto a si la
afeccién es de origen comun o de origen profesional, la cual debera notificarse al trabajador
y a la entidad empleadora, instruyéndoles las medidas que procedan.

Al momento en que se le diagnostique a algun trabajador o ex-trabajador la existencia de una
enfermedad profesional, el organismo administrador debera dejar constancia en sus
registros, a lo menos, de sus datos personales, la fecha del diagnéstico, la patologia y el
puesto de trabajo en que estuvo o esta expuesto al riesgo que se la origino.

El organismo administrador debera incorporar a la entidad empleadora a sus programas de
vigilancia epidemioldgica, al momento de establecer en ella la presencia de factores de
riesgo que asi lo ameriten o de diagnosticar en los trabajadores alguna enfermedad
profesional.”

ARTICULO 29: (Articulo 73, Decreto Supremo 101) Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 71
y 72 anteriores, deberan cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes a
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales:
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a) En todos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad
profesional se requiera que el trabajador guarde reposo durante uno o mas dias, el médico
a cargo de la atencion del trabajador debera extender la “Orden de Reposo Ley N° 16.744"
o "Licencia Médica”, segun corresponda, por los dias que requiera guardar reposo y mientras
éste no se encuentre en condiciones de reintegrarse a sus labores y jornadas habituales.

b) Se entendera por labores y jornadas habituales aquellas que el trabajador realizaba
normalmente antes del inicio de la incapacidad laboral temporal.

c) Los organismos administradores solo podran autorizar la reincorporacion del trabajador
accidentado o enfermo profesional, una vez que se le otorgue el “Alta Laboral” la que debera
registrarse conforme a las instrucciones que imparta la Superintendencia.

d) Se entendera por “Alta Laboral” la certificacion del organismo administrador de que el
trabajador esta capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones prescritas por
el médico tratante.

e) La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia sera responsable de la
veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se sefialan en dicha denuncia.

f) La simulacion de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera sancionada
con multa, de acuerdo al articulo 80 de la ley y hara responsable, ademas, al que formuld la
denuncia del reintegro al organismo administrador correspondiente de todas las cantidades
pagadas por éste por concepto de prestaciones meédicas o pecuniarias al supuesto
accidentado del trabajo o enfermo profesional.

ARTICULO 30: (Articulo 75, Decreto Supremo 101) Para los efectos del articulo 58 de la ley, los
organismos administradores deberan, segun sea el caso, solicitar o iniciar la declaracion,
evaluacion o reevaluacién de las incapacidades permanentes, a mas tardar dentro de los 5 dias
habiles siguientes al “Alta Médica”, debiendo remitir en dichos casos los antecedentes que
procedan. Se entendera por “Alta Médica” la certificacion del médico tratante del término de los
tratamientos médicos, quirurgicos, de rehabilitacion y otros susceptibles de efectuarse en cada
caso especifico.

ARTICULO 31: (Articulo 76, Decreto Supremo 101) El procedimiento para la declaracion,
evaluacion y/o reevaluacion de las incapacidades permanentes sera el siguiente:

a) Correspondera a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) la
declaracion, evaluacion, reevaluacion de las incapacidades permanentes, excepto si se trata
de incapacidades permanentes derivadas de accidentes del trabajo de afiliados a
Mutualidades, en cuyo caso la competencia correspondera a estas instituciones.

b) Las COMPIN y las Mutualidades, segun proceda, actuaran a requerimiento del organismo
administrador, a solicitud del trabajador o de la entidad empleadora.

c) Las COMPIN, para dictaminar, formaran un expediente con los datos y antecedentes que les
hayan sido suministrados, debiendo incluir entre éstos aquellos a que se refiere el inciso segundo
del articulo 60 de la ley, y los demas que estime necesarios para una mejor determinacién
del grado de incapacidad de ganancia.

d) Las COMPIN, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos organismos
administradores y a las personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes
sefialados en la letra c) anterior.

e) Tratdandose de accidentes de trabajadores de entidades empleadoras afiliadas al INP, las
COMPIN deberan contar, necesariamente, entre los antecedentes, con la declaracion hecha
por el organismo administrador de que éste se produjo a causa o con ocasioén del trabajo y
con la respectiva DIAT. Las COMPIN deberan adoptar las medidas tendientes para recabar
dichos antecedentes, no pudiendo negarse a efectuar una evaluacion por falta de los
Mismos.

f) Las resoluciones que emitan las COMPIN y las Mutualidades deberan contener los
antecedentes, y ajustarse al formato, que determine la Superintendencia. En todo caso,
dichas resoluciones deberan contener una declaracion sobre las posibilidades de cambios
en el estado de invalidez, ya sea por mejoria o0 agravacion. Tales resoluciones deberan ser
notificadas a los organismos administradores que corresponda y al interesado, a mas tardar
dentro del plazo de 5 dias habiles desde su emisién.

g) El proceso de declaracion, evaluacion y/o reevaluacion y los examenes necesarios, no
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implicaran costo alguno para el trabajador.h) Con el mérito de la resolucion, los organismos
administradores procederan a determinar las prestaciones que corresponda percibir al
accidentado o enfermo, sin que sea necesaria la presentacion de solicitud por parte de éste.

h) Paralos efectos de lo establecido en este articulo, las COMPIN estaran integradas, segun sea
el caso, por uno 0 mas medicos con experiencia en relacion a las incapacidades evaluadas
y/o con experiencia en salud ocupacional.

i) Enlas COMPIN actuara un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial de la
SEREMI de la cual dependan, quien tendra el caracter de ministro de fe para autorizar las
actuaciones y resoluciones de ellas.

j) De las resoluciones que dicten las COMPIN y las Mutualidades podra reclamarse ante la
Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades Profesionales
conforme a lo establecido en el articulo 77 de la ley y en este reglamento.”

ARTICULO 32: (Articulo 76 bis, Decreto Supremo 101) Las declaraciones de incapacidad
permanente seran revisables por agravacion, mejoria o error en el diagnostico y, segun el
resultado de estas revisiones, se concedera, mantendra o terminara el derecho al pago de las
pensiones, y se ajustara su monto si correspondiere, sin que sea necesaria la presentacién de
solicitud por parte del interesado.

Para los efectos sefialados en inciso primero del articulo 64 de la ley, el invalido debera ser citado
cada dos afos por la Mutualidad o la respectiva COMPIN, segun corresponda, para la revision
de su incapacidad.

En caso de que no concurra a la citacion, notificada por carta certificada, el organismo
administrador podra suspender el pago de la pensidon hasta que asista para tal fin. En la
resolucién que declara la incapacidad podra, por razones fundadas, eximirse a dicho trabajador
del citado examen en los 8 primeros afos.

En los periodos intermedios de los controles y examenes establecidos en el Titulo VI de la ley, el
interesado podra por una sola vez solicitar la revision de su incapacidad.

Después de los primeros 8 afios, el organismo administrador podra exigir los controles médicos a los
pensionados, cada 5 anos, cuando se trate de incapacidades que por su naturaleza sean
susceptibles de experimentar cambios, ya sea por mejoria o agravacion. Asimismo, el interesado
podra, por una vez en cada periodo de 5 anos, requerir ser examinado.

La COMPIN o la Mutualidad, en su caso, debera citar al interesado mediante carta certificada,
en la que se indicaran claramente los motivos de la revision y, si éste no asiste se podra
suspender el pago de la pension hasta que concurra. La COMPIN o la Mutualidad, en su caso,
deberan emitir una resolucion que contenga el resultado del proceso de revision de la
incapacidad, instruyendo al organismo administrador las medidas que correspondan, segun
proceda.

Esta resolucion se ajustara a lo dispuesto en la letra f) del articulo anterior. Transcurridos los
primeros 8 afios contados desde la fecha de concesion de la pension y en el evento que el
invalido, a la fecha de la revisién de su incapacidad, no haya tenido posibilidad de actualizar su
capacidad residual de trabajo, debera mantenerse la pension que perciba, si ésta hubiere
disminuido por mejoria u error en el diagndstico, conforme a lo dispuesto en el inciso final del
articulo 64 de la ley.

ARTICULO 33: (Articulo 80, Decreto Supremo 101) Los reclamos y apelaciones deberan
interponerse por escrito, ante la COMERE (Comision Médica de Reclamos de Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales) o ante la Inspeccion del Trabajo.

En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo le enviara de inmediato el reclamo o apelacién y
demas antecedentes. Se entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicion
de la carta certificada enviada a la Comision Médica o Inspeccion del Trabajo, y si se ha
entregado personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en las Oficinas de la

Pagina 72



Comisién Médica o de la Inspeccién del Trabajo.

ARTICULO 34: (Articulo 81, Decreto Supremo 101) El término de 90 dias habiles establecidos por
la ley para interponer el reclamo o deducir el recurso se contara desde la fecha en que se
hubiere notificado la decisién o acuerdo en contra de los cuales se presenta. Si la notificacion
se hubiere hecho por carta certificada, el término se contara desde el tercer dia de recibida en
Correos.

ARTICULO 35: (Articulo 90, Decreto Supremo 101) La Superintendencia conocera de las
actuaciones de la COMERE: En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo
a las disposiciones de la ley y de la ley 16.395; por medio de los recursos de apelacion que se
interpusieren en contra de las resoluciones que la COMERE dictare en las materias de que
conozca en primera instancia, en conformidad con lo sefialado en el articulo 79°. La
competencia de la Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso.

ARTICULO 36: (Articulo 91, Decreto Supremo 101) El recurso de apelacion, establecido en inciso 2°
del articulo 77° de la ley, debera interponerse directamente ante la Superintendencia y por
escrito. El plazo de 30 dias habiles para apelar correra a partir de la notificacion de la resolucién
dictada por la COMERE. En caso que la notificacion se haya practicado mediante el envio de
carta certificada, se tendra como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

ARTICULO 37: (Articulo 92, Decreto Supremo 101) La COMERE y la Superintendencia, en el
ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos organismos administradores, y a las
personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes que juzguen necesarios para
mejor resolver.

Los examenes y traslados necesarios para resolver las reclamaciones y apelaciones
presentadas ante la COMERE o la Superintendencia seran de cargo del organismo
administrador o de la respectiva empresa con administracion delegada.

ARTICULO 38: (Articulo 93, Decreto Supremo 101) Para los efectos de la reclamacién ante la
Superintendencia a que se refiere el inciso tercero del articulo 77 de la ley, los organismos
administradores deberan notificar al afectado, personalmente o por medio de carta certificada,
todas las resoluciones que dicten, adjuntandole copia de ellas. En caso que la notificacion se
haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como fecha de la notificacion
el tercer dia de recibida en Correos.

TiTULO VII - DE LOS COMITES PARITARIOS. ORGANIZACION, ELECCION Y FUNCIONAMIENTO.

ARTICULO 39: En toda empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen mas de 25
personas, sean empleados u obreros, se organizaran los Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad integrados igualitariamente por representantes de los trabajadores vy
representantes de la empresa, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones
que les encomienda la Ley 16.744 seran obligatorias para la empresa y los trabajadores.

Sila empresa tuviese obras, agencias o sucursales distintas, en el mismo o en diferentes lugares,
en cada unade ellas debera organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad. Los Comités
Paritarios estaran integrados por tres representantes de la empresa y tres representantes de los
trabajadores. La designacioén o elecciéon de miembros integrantes de los Comités Paritarios se
efectuara en la forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Prevencion
Social, de fecha 21 de febrero de 1969 y sus modificaciones.

miembros de los Comité Paritarios de Orden, Higiene y Seguridad duraran dos afios en sus
funciones, pudiendo ser reelegidos. Cesaran en sus cargos los miembros de los Comités que
dejen de prestar servicios en la respectiva Empresa o cuando no asistan a dos sesiones
consecutivas, sin causa justificada.
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Los miembros suplentes entraran a reemplazar a los titulares en el caso de ausencia de estos,
por cualquier causa o por vacancia del cargo. Para todo lo que no esta contemplado en el
presente Reglamento, el Comité Paritario debera atenerse a lo dispuesto en el DS. 54 de la Ley
16.744.

ARTICULO 40: En caso que a la empresa le corresponda formar comité paritario de higiene y
seguridad y departamento de prevencién de riesgos de faena, debera realizarlo acorde a lo
estipulado en el articulo 66 bis de la Ley 16.744 y Decreto Supremo N° 76, que regula la
aplicacion del articulo 66 bis de la Ley N°16.744 sobre la gestion de la seguridad y salud en el
trabajo en obras, faenas o servicios que indica.

ARTICULO 41: Son funciones del Comité Paritario:

a. Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacion de los instrumentos de
proteccion.

b. Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la empresa como de los trabajadores, de las
medidas de Prevencion, Higiene y Seguridad.

c. Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se
producen en la Empresa.

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

e. Indicar la adopcion de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la
prevencion de los riesgos profesionales.

f. Cumplir las demas funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador del
Seguro.

g. Promover la realizacion de cursos de capacitacion profesional para los trabajadores en
organismos publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la misma
empresa, industria o faena bajo el control y direccion de esos organismos.

TiTULO VIiI - DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA.

ARTICULO 42: (Articulo 19, Ley 20.096) Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los
articulos 184 del Codigo del Trabajo y 67 de la ley N° 16.744, los empleadores deberan adoptar
las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar
expuestos a radiacion ultravioleta. Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos
internos de las empresas, segun el caso, deberan especificar el uso de los elementos
protectores correspondientes, de conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre
Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo.

ARTICULO 43: En la circunstancia que un trabajador se encuentre expuesto a radiacién
ultravioleta, la empresa le proveera, los elementos necesarios para su cuidado.

TITULO IX - DE LA OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES.

ARTICULO 44: (D.S. 40, Articulo 21) El empleador debera informar e instruir oportuna vy
convenientemente a todos sus trabajadores, acerca de los riesgos que entraian 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 substancias que deben utilizar en los
procesos de produccion o en su trabajo; sobre la identificacion de los mismos (férmula, sinénimos,
aspecto y color), sobre los limites de exposicion permisibles de esos productos, acerca de los
peligros para la salud y sobre las medidas de control y de prevencién que deben adoptar para
evitar tales riesgos.
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ARTICULO 45: (D.S 40, Articulo 23) Los empleadores deberan dar cumplimiento a las
obligaciones que establece el articulo 21 a través de los Comités Paritarios de Higiene y
seguridad y los Departamentos de Prevencion de Riesgos, al momento de contratar a los
trabajadores o de crear actividades que implican riesgos.

Cuando en la respectiva empresa no existan los Comités o los Departamentos mencionados en
inciso anterior, el empleador debera proporcionar la informacion correspondiente en la forma
que estime mas conveniente y adecuada.

ARTICULO 46: A objeto de contar con informacién consolidada en relacién a lo planteado en
este titulo, se detalla la siguiente informacion, representativa de la empresa, respecto de los

riesgos existentes, las posibles consecuencias de ellos y las medidas preventivas a aplicar:

ACTIVIDAD REALIZADA

LIMPIEZA'Y ASEO DEL
ESTABLECIMIENTO

ACTIVIDAD REALIZADA

LIMPIEZA'Y ASEO DEL
ESTABLECIMIENTO

ACTIVIDAD REALIZADA

LIMPIEZA'Y ASEO DEL
ESTABLECIMIENTO

RIESGOS INHERENTES

Exposicion a productos
quimicos de limpieza, en piel
y ojos, los cuales pueden
producir dermatitis,
irritaciones, intoxicaciones,
etc.

RIESGOS INHERENTES

Caidas del mismo nivel,
como por ejemplo suelo en
mal estado, con
consecuencias probables
tales como contusiones,
fracturas, esguinces, heridas,
TEC

RIESGOS INHERENTES

Caidas de distinto nivel a causa,
por ejemplo de desniveles entre
pasillos y patio, caidas por
escaleras, superficies
improvisadas, etc. con
consecuencias probables tales
como contusiones, fracturas,
esguinces, heridas, TEC,
politraumatismos, muerte.
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MEDIDAS PREVENTIVAS

Utilizacion de guantes de goma.

Reemplazar los productos quimicos por otros que
tengan menor riesgo, con compuestos naturales
o controlados.

Los productos quimicos deben estar
correctamente etiquetados y debidamente
almacenados.

Utilizar para el trasvasije de sustancias, solo
recipientes adecuados y no utilizar envases de
jugos, leches, yogurt o algun tipo de alimento o
bebida.

Los trabajadores deben tener acceso a la ficha
de seguridad de cada producto.

No se deben mezclar productos de limpieza
incompatibles.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Observar las condiciones del terreno y
desplazarse atento a ellas.

No correr.

Tomar las precauciones necesarias cuando se
esté en presencia de condiciones peligrosas,
como pisos mojados y resbaladizos.

No utilizar zapatos altos o con plataforma.
Evitar manipular cargas de gran tamafio que
impidan una visibilidad favorable de los lugares
por donde se transita.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Evitar correr dentro del lugar, en especial, por las
escaleras.

Al subir y bajar por las escaleras se debera utilizar
los respectivos pasamanos. Es importante que si
baja con carga en las manos lo haga con
ayuda, y siempre deje una mano libre para
poder afirmarse.

Utilizar escalas especiales para altura.

No utilizar superficies improvisadas.



ACTIVIDAD REALIZADA

LIMPIEZA'Y ASEO DEL
ESTABLECIMIENTO

ACTIVIDAD REALIZADA

LIMPIEZA'Y ASEO DEL
ESTABLECIMIENTO

ACTIVIDAD REALIZADA

SACAR LA BASURA
DEL ESTABLECIMIENTO
A LOS CONTENEDORES
DE BASURA

ACTIVIDAD REALIZADA

RIESGOS INHERENTES

Exposicién a radiaciones
ultravioleta, trayendo
consecuencias tales como:
quemadura solar, dermatitis,
envejecimiento prematuro
de la piel, cancer de piel y
otras lesiones graves. A nivel
de los ojos también causan
dafios como: quemadura de
la cornea, carnosidad de la
conjuntiva, cataratas, etc.,
lo que a la larga produce
una progresiva disminucion
de la vision.

RIESGOS INHERENTES

Lesiones musculo
esqueléticas debido a sobre
esfuerzo, posturas forzadas y
movimientos repetitivos.

RIESGOS INHERENTES

Riesgos de sufrir lesiones
musculo - esqueléticas por
sobre esfuerzo por
manipulacion de carga y
posturas forzadas

RIESGOS INHERENTES
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MEDIDAS PREVENTIVAS

Evitar la realizacion de labores al aire libre en las
horas de mayor exposicion solar (11:00 a 16:00
especialmente durante los meses de verano)
Utilizar gorros o sombreros de ala ancha (7cm,
como minimo) o tipo legionario, que
ensombrezcan cabeza, cara y cuello.

Usar lentes de sol con filtro solar UV-A y UV-B con
proteccidn lateral, preferiblemente de
policarbonato.

Usar ropa holgada, ojala de algodon, que cubra
la mayor parte del cuerpo, principalmente
hombros, brazos y piernas.

Emplear protector solar (crema o spray) que
brinde proteccién UV-A y UV-B, resistente al
agua, que no contenga PABA, con un minimo de
factor de proteccion solar (FPS) de 30,
aplicdndose 20 minutos antes de exponerse al
sol, con la piel seca, y repetir la aplicacion
cuando la capa protectora se pierda, o en su
defecto, cada 2 03 horas.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Realizar movimientos completos y suaves.

Al barrer y/o utilizar trapeador, realizar
movimientos en forma de ocho.

Para la limpieza de superficies intercambiar
manos y realizar movimientos circulares.

Se deben realizar pausas o rotaciones de labores,
para poder descansar de una misma postura.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Instruir a los trabajadores en manipulacion
manual de carga.
Se debe empujar los carros de aseo y no tirar.

Se deben realizar pausas o rotaciones de labores,
para poder descansar de una misma postura.

MEDIDAS PREVENTIVAS



SACAR LA BASURA
DEL ESTABLECIMIENTO
A LOS CONTENEDORES
DE BASURA

ACTIVIDAD REALIZADA

TRASLADO DE MOBILIARIO
PARA DIVERSAS
ACTIVIDADES

ACTIVIDAD REALIZADA

TRASLADO DE MOBILIARIO
PARA DIVERSAS
ACTIVIDADES

ACTIVIDAD REALIZADA

UTILIZACION DE MAQUINAS
Y HERRAMIENTAS PARA
DIVERSAS TAREAS DE
MANTENCION

ACTIVIDAD REALIZADA

UTILIZACION DE MAQUINAS
Y HERRAMIENTAS PARA
DIVERSAS TAREAS DE
MANTENCION

Riesgo de sufrir heridas corto
punzantes, especialmente
en las la zona de las manos,
provocadas por material
corto punzante, vidrios y
Botellas rotas, todo esto
contenido en la basura.

RIESGOS INHERENTES

Riesgos de sufrir lesiones
lumbares y musculo -
esqueléticas por sobre
esfuerzo por manipulacion
de carga, de grandes
dimensiones y peso.

RIESGOS INHERENTES

Golpeado contra objetos
inméviles, como sillas o
mesas

RIESGOS INHERENTES

Caidas de distinto nivel
causadas por uso de escalas
de mano, superficies
improvisadas, etc. con
consecuencias probables
tales como fracturas,
esguinces, TEC,
politraumatismos, heridas y
muerte.

RIESGOS INHERENTES

Riesgo de atrapamiento de
la ropa , accesorios y
cabellos con piezas moviles
de la maquinaria eléctrica o
accionada por motor
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- Implementar dentro del alumnado una
campafa que implique reeducarlos, para que
no tiren a la basura vidrios y botellas.

- Disponer un lugar para que alumnado puedan
depositar en dicho lugar botellas y vidrios.

- Tomar las bolsas desde la parte superior de ellas,
y no sostenerlas desde abajo.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Para levantar cualquier objeto o material se debe:

- Aproximar a la carga, Agacharse doblando las
rodillas,

= Apoyar bien los pies, Levantar y mantener la
carga tan préxima al cuerpo como sea posible,
No girar nunca la cintura cuando se cargue un
peso.

- Al depositar la carga: girar el cuerpo completo,
no solo el tronco, dirigir los pies hacia donde se
depositara la carga.

= Al levantar la carga fijarse que esta no
obstaculice la visidn, si esto ocurre parcelar la
carga para poder asi obtener mayor visibilidad.

MEDIDAS PREVENTIVAS

- Mantenerse siempre atento al entorno.
- Inculcar en alumnado el orden dentro de la sala.
- Observar el lugar por donde se va a desplazar.

MEDIDAS PREVENTIVAS

= No subirse sobre superficies improvisadas.

- Asegurar la escala en un lugar fijo, tal como un
poste, rejas, o tronco de arbol.

- Utilizar arnés de seguridad con cuerda de vida,
revisando la resistencia de esta cada vez que
sea utilizada.

= No utilizar accesorios que distraigan tales como
personal estéreo, mp3, mp4, reproductores de
musica en general.

MEDIDAS PREVENTIVAS

- Utilizar ropa con pufios en extremidades
superiores e inferiores.

= No utilizar accesorios tales como anillos, cadenas,
relojes y pulseras.

- Si el trabajador utiliza pelo largo, que este se
encuentre completamente atado al momento
de realizar labores.



ACTIVIDAD REALIZADA

DESPLAZARSE EN

EL ESTABLECIMIENTO, YA
SEA DENTRO DEL AULA, O
DE UNA SALA A OTRA.

ACTIVIDAD REALIZADA
DESPLAZARSE EN
EL ESTABLECIMIENTO, YA

SEA DENTRO DEL AULA, O
DE UNA SALA A OTRA.

ACTIVIDAD REALIZADA

DESPLAZARSE EN

EL ESTABLECIMIENTO, YA
SEA DENTRO DEL AULA, O
DE UNA SALA A OTRA.

ACTIVIDAD REALIZADA

DICTAR CLASES

ACTIVIDAD REALIZADA

RIESGOS INHERENTES

Caidas del mismo nivel,

ocasionadas, por ejemplo,

por suelo en mal estado,

cascaras de frutas tiradas
por el piso, suelo resbaladizo,

etc. con consecuencias
probables tales como
contusiones, fracturas,
esguinces, heridas, TEC,
politraumatismos,
muerte.

RIESGOS INHERENTES

Caidas de distinto nivel
a causa, por ejemplo de
desniveles entre pasillos
y patio, caidas por
escaleras, superficies
improvisadas, etc. con
consecuencias
probables tales como
contusiones, fracturas,
esguinces, heridas, TEC,
politraumatismos,
muerte.

RIESGOS INHERENTES

Golpeado contra
objetos inmoviles, como
sillas 0 mesas.

RIESGOS INHERENTES

Disfonias y/o nédulos
laringeos.

RIESGOS INHERENTES
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MEDIDAS PREVENTIVAS
= Mirar por donde se camina y no correr, tomar las
precauciones necesarias cuando se esté en
presencia de condiciones peligrosas, como pisos
mojados y resbaladizos.

= No utilizar zapatos altos o con plataforma.
Inculcar en el alumnado que se respete y
mantenga el orden y limpieza dentro del
establecimiento.

Evitar manipular carga (Libros, cuadernos o
materiales) de forma tal que dificulte la visibilidad
de la superficie por donde se transita.

MEDIDAS PREVENTIVAS
- Evitar correr dentro del establecimiento, en
especial, por las escaleras de transito.

Al bajar por las escaleras con algun tipo de

carga (libros, cuadernos, materiales), siempre
debera dejar una mano libre para sujetarse del
pasamanos.

Evitar manipular carga (Libros, cuadernos o
materiales) de forma tal que dificulte la visibilidad
de la superficie por donde se transita.

Debe poner especial atencion en inviernos,
especialmente por las escaleras que se
encuentran desprotegidas de lluvias e
inclemencias del tiempo, ya que las losas se
ponen aun mas resbalosas de los que estan, y
puede resbalar.

MEDIDAS PREVENTIVAS

- Mantenerse siempre atento en el entorno.
- Inculcar en alumnado el orden dentro de la sala.
- Observar el lugar por donde se va a desplazar.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Cada mafana realizar ejercicios vocales antes
de utilizar la voz.

Hablar utilizando apoyo diafragmatico.

Beber mucho liquido hidratando asi las cuerdas.
Evitar los cambios bruscos de temperatura.
Proteger la zona del cuello, ya sea por medio de
bufandas o pafiuelos.

Hablar a una velocidad moderada, que permita
coordinar respiracion y emisién de la voz.

No gritar ni tampoco susurrar.

MEDIDAS PREVENTIVAS



TRASLADO DE LIBROS,
PRUEBAS Y TRABAJOS DEL
ALUMNADO

ACTIVIDAD REALIZADA

CORRECCION DE
TRABAJOS, PRUEBAS, ETC.

ACTIVIDAD REALIZADA

CORRECCION DE
TRABAJOS, PRUEBAS, ETC.

ACTIVIDAD REALIZADA

TAREAS PROPIAS DEL
TRABAJO.

ACTIVIDAD REALIZADA

DIGITACION DE
DOCUMENTOS Y ESCRITOS
EN GENERAL

Riesgo de sufrir lesiones
musculo - esqueléticas por
sobre esfuerzo debido a la
manipulacién de carga

RIESGOS INHERENTES

Riesgo de sufrir lesiones
musculo - esqueléticas por
malas posturas.

RIESGOS INHERENTES

Riesgo de adquirir problemas
visuales a causa de una
iluminacidon deficiente

RIESGOS INHERENTES

Riesgos de estrés negativo
(distrés). derivados de la
exigencia del puesto: tal
como: entrega, contacto
con los demas (alumnos,
padres, apoderados,
colegas), deterioro de su
imagen social, falta de
motivacién de los alumnos,
excesivo numero de
estudiantes por clase, etc.

RIESGOS INHERENTES

Disminucién de agudeza
visual por: iluminacién
inadecuada, reflejos directo
del sol, pantalla en mal
estado y/o regulacién del
brillo y contraste.

No llevarse a la casa las pruebas y trabajos de
todos los niveles el mismo dia.

Utilizar el casillero para guardar libros, trabajos y
pruebas, sacando solo lo que se ocupara.
Realizar pruebas, trabajos y controles a los cursos
en distintos dias, para asi nivelar la carga diaria.
Utilizar algun tipo de bolso cdmodo para
trasladar la carga, por ejemplo maletin con
ruedas.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Sentarse en una silla comoda.

Apoyar la espalda en el respaldo.
Trabajar sobre una mesa con una altura
adecuada.

MEDIDAS PREVENTIVAS

No corregir pruebas, trabajos etc. hasta altas
horas de la noche.

Trabajar en un area con iluminacién general y
localizada, esta ultima no debe producir sombra.
Si la persona, por prescripcion médica usa lentes
opticos, no olvidar ocuparlos al momento de
corregir.

Solicitar al alumnado escribir con letra clara y
ordenada, y con un tamafo prudente.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Estar en un buen estado fisico, llevar una dieta
adecuada, aprender a distraerse, lo que le va a
permitir afrontar de la mejor manera situaciones
de estrés.

Utilizar técnicas de relajacion fisica, de control de
respiracién y de relajacién mental lo que permite
al trabajador afrontar de una mejor manera los
inconvenientes.

Implementar diversas técnicas en el profesorado
tales como el tema de la asertividad,
entrenamiento en habilidades sociales, educar
en técnicas de resolucidon de problemas o
manejo de situaciones y conflictos.

MEDIDAS PREVENTIVAS
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Privilegiar la luz natural. mantener [dmparas que
permitan una iluminacion artificial, conforme a lo
requerido por las tareas a efectuar.

Ubicar el computador entre las luminarias que se
encuentran en altura para evitar sombras que
imposibilitan la correcta visualizacién.

Si la pantalla no posee un sistema de antirreflejo
instalar un protector de pantalla.

No ubicar escritorio en frente o detras de una
ventana con eso se evita los reflejos directo del
sol hacia el trabajador o hacia la pantalla del
computador. Ubicar el escritorio de costado.



ACTIVIDAD REALIZADA

DIGITACION DE
DOCUMENTOS Y ESCRITOS
EN GENERAL

ACTIVIDAD REALIZADA

RIESGOS INHERENTES

Lesiones musculo -
esqueléticas en
extremidades superiores,
cuello y columna
ocasionadas por: sobre
esfuerzos, movimientos
repetitivos y/o malas
posturas.

RIESGOS INHERENTES
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MEDIDAS PREVENTIVAS

- Evitar la torsidn del cuello: ubicar teclado y
monitor frente al cuerpo. La parte superior de la
pantalla debe quedar a la altura de la linea
horizontal de vision.

- Evitar la compresion del antebrazo: utilizar apoya
mufieca y/o una mesa con borde redondeado.

- No digitar con los brazos elevados: apoyar los
antebrazos sobre el escritorio y/o bandeja porta
teclado y utilizar silla con apoya brazos.

= No utilizar teclado con la pendiente demasiado
inclinada hacia abajo o hacia arriba. Mantener
las mufiecas alineadas con respecto a los
antebrazos.

- Evitar la hiper extension del brazo. Utilizar el
Mouse en el mismo plano y al costado del
teclado.

- No sobrecargar extremidades superiores, evitar
sobrecargar la mano dominante por el uso
excesivo de teclado numérico y Mouse.

- Evitar la desviacién de las munecas
manteniéndolas alineadas respecto del
antebrazo.

- Al estar sentado utilizar el respaldo de la silla.
Evitar sentarse en la mitad delantera del asiento,
mantener los pies apoyados sobre el piso o utilizar
un apoya pies, en el caso de que estos no topen
el suelo. Mantener un angulo recto superior a 90°
entre muslo y pierna.

- No permanecer demasiado tiempo en una
postura fija y establecer pausas en tareas que
requieran un gran esfuerzo fisico o una postura
forzada.

- Establecer pausas de cinco minutos cada 20
minutos de digitacién continua.

MEDIDAS PREVENTIVAS



RECEPCION Y MANEJO DE
DOCUMENTOS

ACTIVIDAD REALIZADA

RECEPCION Y MANEJO DE
DOCUMENTOS

ACTIVIDAD REALIZADA

RECEPCION Y MANEJO DE
DOCUMENTOS

ACTIVIDAD REALIZADA

DESPLAZAMIENTO EN EL
LUGAR DE TRABAJO

ACTIVIDAD REALIZADA

Golpeado por: objetos,
debido a un mal
apilamiento en estanterias
de archivadores, libros,
documentos, o materiales
en general. Por caidas de
objetos, al manipular
material de oficina (resma
papel, archivos, cajas,
otros.)

RIESGOS INHERENTES

Heridas corto punzantes
ocasionadas por la
manipulacién de
herramientas como:
corcheteras, abre cartas,
perforadoras y hojas.

RIESGOS INHERENTES

Lesiones lumbares y musculo
- esqueléticas por:
inadecuado manejo de
archivadores, malas posturas
y/o mala distribucion de
documentacién archivada
(ubicacion y distancia)

RIESGOS INHERENTES

Caidas del mismo nivel,
ocasionadas, por ejemplo,
por suelo en mal estado,
tropiezos, suelo resbaladizo,
etc. con consecuencias
probables tales como
contusiones, fracturas,
esguinces, heridas, TEC

RIESGOS INHERENTES
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- Mantener el orden y limpieza de la oficina,
guardando documentos, archivos, materiales y
objetos en los lugares accesibles y adecuados.
Toda la documentacién o archivos innecesarios
que estén en lugar de trabajo mantenernos en
una bodega destinada para aquello.

- No deje cajones de muebles abiertos, ni objetos
fuera de lugar.

- Ubicar los materiales, objetos y libros, mas
pesados en lugares bajos y en las zonas de mas
facil acceso.

MEDIDAS PREVENTIVAS

= No utilizar equipos o herramientas en mal estado
e informar de su deterioro.

- Al abrir cartas o efectuar algun corte, realicelo
en direccidn contraria al cuerpo (hacia fuera),
use algun medio de apoyo.

MEDIDAS PREVENTIVAS

- Para levantar cualquier objeto o material se
debe: Aproximese a la carga, Agacharse
doblando las rodillas, Apoyar bien los pies,
Levantar y mantener la carga tan préxima al
cuerpo como sea posible, No girar nunca la
cintura cuando se cargue un peso.

= Al depositar la carga: girar el cuerpo completo,
no solo el tronco, dirigir los pies hacia donde se
depositara la carga.

MEDIDAS PREVENTIVAS

- Mantener vias de circulacién libre de obstaculos.

- Mantener el orden y limpieza de la oficina,
guardando documentos, archivos, materiales y
objetos en los lugares predeterminados, No dejar
cajones de muebles abiertos, ni objetos fuera de
lugar

- Utilizar zapatos sin tacos ni plataformas.

- Si se observa algun deterioro o dafio en las
instalaciones dar aviso

- Recoger y limpiar inmediatamente liquidos,
grasas, residuos o cualquier otro elemento que
caiga al suelo. Si no se puede controlar el
problema, sefializar el peligro.

MEDIDAS PREVENTIVAS



DESPLAZAMIENTO EN EL Caidas de distinto nivel a - Utilizar siempre pasamanos para subir y bajar

LUGAR DE TRABAJO causa, por ejemplo de escaleras.
desniveles, caidas por = No correr por las escaleras.
escaleras, superficies = Para retirar archivos o material en general,
improvisadas, etc. con ubicado en altura utilice una escala movil, no
consecuencias tales como improvise un apoyo.
contusiones, fracturas, - Al subir o bajar escaleras no sobrecargarse de
esguinces, heridas, TEC, material para su traslado para evitar la caida y
politraumatismos, etc. poder utilizar pasamanos.

ACTIVIDAD REALIZADA RIESGOS INHERENTES MEDIDAS PREVENTIVAS

DESPLAZAMIENTO EN EL Golpeado contra: objetos - Mantener el orden y limpieza de la oficina,

LUGAR DE TRABAIO inmoviles al pasar por pasillos guardar documentos, archivos, materiales y
muy estrechos, entre objetos en los lugares predeterminados.
muebles, etc. - No deje cajones de muebles abiertos, ni objetos

fuera de lugar.

ACTIVIDAD REALIZADA RIESGOS INHERENTES MEDIDAS PREVENTIVAS
MANEJO DE EQUIPOS DE contacto con energia - Al enchufar y/o desenchufar maquinas, equipos
OFICINAS eléctrica, equipos eléctricos o artefactos eléctricos, hacerlo por medio de sus
por uso incorrecto, estado conectores, y no del cable.
defectuoso de equipos - Evitar el uso de extensiones eléctricas.
o instalaciones. - Informar el mal estado de enchufes, maquinarias,
equipos.

TiTULO X - DE LA APROBACION, VIGENCIA Y MODIFICACIONES.

ARTICULO 47: El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad entrara en
vigencia 30 dias después de haberse puesto en conocimiento de los trabajadores.

ARTICULO 48: Este Reglamento tendra una vigencia de un afio y sera prorrogado en forma
automatica si no ha habido observaciones por parte del Departamento de Prevencion de
Riesgos, del Comité Paritario, la empresa o los trabajadores.

ARTICULO 49: Cualquiera modificacién que pudiere introducir la Ley en materias relacionadas con
este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, se entendera incorporada ipso facto al
presente texto texto.

MEDIDAS ORIENTADAS A GARANTIZAR LA HIGIENE Y SEGURIDAD DEL COLEGIO.

1. Los bafios deberan mantenerse en perfecto estado de funcionamiento y limpieza, tanto de
los ninos como del personal docente y auxiliar.

2. La oficina de la Direccion y U. T. P., asi como el gabinete del Fonoaudiéloga deberan
mantenerse limpios y ordenados, siendo responsabilidad de sus usuarios directos mantener el
orden.

3. Las salas de clase se mantendran aseadas y preparadas para recibir a los menores en cada
periodo. Al finalizar cada bloque de clases el docente debe asegurarse de que los
estudiantes salgan de esta para una adecuada ventilacion.

4, Debera existir un recipiente colector de basura con tapa en un lugar adecuado y fuera del
alcance de los nifos.

5. Debera existir un stock suficiente de articulos de aseo.

Los Profesores y el Profesional no Docente y Auxiliar deberan usar delantal.

7. El patio, las salas y dependencias deberan estar libres de objetos fisicos, quimicos y

eléctricos que impidan el libre desplazamiento y seguridad de los menores.

Los articulos de aseo deberan mantenerse fuera del alcance de los menores.

9. La instalacion eléctrica debera revisarse periédicamente y contar con un dispositivo de
seguridad automatico.

o

®
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10. El establecimiento debera contar con los extintores necesarios y en dptimas condiciones de
uso.

11. Las puertas exteriores deberan permanecer con llave bajo la responsabilidad del Auxiliar, bajo
la supervision de la Profesora de Turno en conjunto con el personal Docente. El no
cumplimiento de lo anterior, que ocasione el extravid de un menor, queda bajo la
responsabilidad de las personas antes mencionadas y de la Profesora del nivel (si el extravio
se produjo en horario de clases o en el periodo de despacho). Cualquier accidente ocurrido
a un menor ya sea en la sala de clases o en el patio del establecimiento es de responsabilidad
del Profesora titular o Profesora de turno.

12. El colegio debera contar con un botiquin de primeros auxilios.

13. Si hubiera un accidente en la entrega del nifio, o durante la espera, la responsabilidad sera
de la Profesora de Turno y Profesora Titular.

14. Si hubiese un accidente que requiera atencién médica de urgencia, el menor sera trasladado
por la Direccién del establecimiento y/o alguna persona que la acompafie, con aviso
simultaneo o posterior a los padres del menor. La atencion sera registrada en el formulario
individual de accidentes escolares.

PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO.

1. Introduccion.

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, la Fundacion San Blas de Quilpué ha elaborado
el presente protocolo con las acciones dirigidas a prevenir el acoso sexual, laboral y la violencia
en el trabajo, teniendo presente la Constitucion Politica de la Republica de Chile, que en su
articulo 19 N°1 establece el derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica de las personas,
y lo dispuesto en el articulo 2° del Codigo del Trabajo, que sefala que “Las relaciones laborales
deberan siempre fundarse en un trato libre de violencia, compatible con la dignidad de la
persona y con perspectiva de género, lo que, para efectos de este Codigo, implica la adopcion
de medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la discriminacion basada en dicho
motivo”, siendo contrarias a ello las conductas de acoso sexual, acoso laboral y la violencia en
el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral.

Actualizacion 2026 — Coordinacién con Ley N°21.809: El presente Protocolo de Prevencion
y Gestion del Acoso Sexual, Laboral y Violencia en el Trabajo, elaborado en conformidad con
la Ley N°21.643 (Ley Karin), se aplica de manera coordinada con los procedimientos de
convivencia educativa establecidos en la Ley N°21.809. Cuando un mismo hecho active ambos
marcos normativos, el sostenedor debera gestionar los procedimientos en forma coordinada,
evitando duplicar actuaciones o adoptar decisiones contradictorias, garantizando en todo caso
los estandares minimos de cada régimen. La persona designada para recibir denuncias
conforme a Ley Karin lo sera el Encargado de Convivencia Escolar, y/o quien presida el area
de Recursos Humanos, segun lo indicado en el presente protocolo.

2. Objetivo.

El objetivo de este protocolo es fortalecer entornos laborales seguros y libres de violencia,
donde se potencie el buen trato, se promueva la igualdad con perspectiva de género y se
prevengan las situaciones constitutivas de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, las que
se generan por la ausencia o deficiencia de la gestion de los riesgos psicosociales en la
organizacion, asi como en la mantencion de conductas inadecuadas o prohibidas en el lugar de
trabajo, asumiendo la entidad empleadora su responsabilidad en la erradicaciéon de conductas
contrarias a la dignidad de las personas en el ambiente de trabajo.

Ademas, tanto el empleador como los trabajadores se comprometen, participativamente a
identificar y gestionar los riesgos psicosociales en el trabajo. En el caso del empleador, a
incorporarlos a su matriz de riesgos, evaluarlos, monitorearlos, mitigarlos o corregirlos
constantemente, segun corresponda a los resultados de su seguimiento. En el caso de los
trabajadores, a apoyar al empleador en la identificacién de aquellos riesgos que detecte en su
actividad, sin perjuicio de su principal responsabilidad como garante de la salud y seguridad de
los trabajadores conforme a lo dispuesto en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo.
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3. Alcance.

Este Protocolo se aplicara a todos los trabajadores, incluidas jefaturas o directores de la
Fundacién San Blas, dependencia o dependencias de la entidad empleadora, segun
corresponda, independiente de su relacion contractual, contratistas, subcontratistas y de los
proveedores. Ademas, se aplicara, cuando corresponda, a las visitas, usuarios que acudan a
nuestras dependencias o alumnos en practica.

4. Definicién.
A continuacion, se describen algunas de las conductas que, de no ser prevenidas o controladas,
pudiesen, generar acoso o violencia en el trabajo:

A. Acoso sexual.

Es aquella conducta en que una persona realiza, 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 (articulo 2° inciso segundo del
Caddigo del Trabajo).

El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no deseadas, solicitudes de favores sexuales u
otras conductas verbales, no verbales o fisicas de naturaleza sexual, tales como comentarios
sexuales, acercamientos fisicos, caricias, abrazos, besos o intentos de realizarlas. La
caracteristica esencial del acoso sexual es que no es deseado ni aceptado por quien lo recibe.

Por ejemplo, considerando el contexto y caso concreto en el que se presente:

- Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos o participar en acoso o coercidon
sexualizada a través de plataformas digitales sin el consentimiento del destinatario.

- Ofrecer recompensas o0 beneficios a cambio de favores sexuales o amenazar con
consecuencias negativas ante la negacion.

- Presionar a alguien para que realice una actividad sexual en contra de su voluntad
mediante amenazas, manipulacion u otros medios.

- Contacto o comportamiento sexual no deseado o no consensuado, que va desde
manoseos hasta violacién. Incluye contacto fisico, roce contra alguien, pellizcos, besos
deliberados no deseados.

- En general, cualquier requerimiento de caracter sexual no consentido por la persona que los
recibe.

B.Acoso laboral.

Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el empleador o por uno o
mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se
manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los
afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacion
laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

El acoso laboral, ademas de la agresion fisica, incluye el acoso psicolégico, abuso emocional o
mental, por cualquier medio, amenace o no la situacion laboral.

Ejemplos de acoso psicologico, abuso emocional o mental: considerando el contexto y caso
concreto en el que se presente:

- Juzgarel desempefio de un trabajador de manera ofensiva.

- Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras, privandola de redes de
apoyo social; ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado, menospreciado, ya sea por
orden de un jefe o por iniciativa de los compafieros de trabajo.

- Eluso de nombres ofensivos parainducir el rechazo o condena de la persona.

- Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien.

- Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades, competencia
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profesional o valor de una persona.

- Obligar a un/a trabajador/a a permanecer sin tareas que realizar u obligarle a realizar tareas
qgue nada tienen que ver con su perfil profesional con el objetivo de denigrarlo o menospreciar.

- Expresarintenciones de dafaro intimidar a alguien verbalmente.

- Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electronico, redes sociales o
mensajes de texto.

- Hacer comentarios despreciativos de otros referidos a cualquier caracteristica personal,
como género, etnia, origen social, vestimenta, o caracteristicas corporales.

- En general, cualquier agresion u hostigamiento que tenga como resultado el menoscabo,
maltrato o humillacion, o que amenace o perjudique la situacion laboral o situacion de empleo.

C. Violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relacién laboral.

Son aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasion de la
prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores, usuarios, visitas, entre otros (articulo
2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo). Algunos ejemplos son:

- Gritos 0 amenazas.
- Uso de garabatos o palabras ofensivas.
- Golpes, zamarreos, puietazos, patadas o bofetadas.

- Conductas que amenacen o resulte en lesiones fisicas, dafios materiales en los entornos
laborales utilizados por las personas trabajadores o su potencial muerte.

- Robo o asaltos en el lugar de trabajo.

D. Conductas incivicas.

El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que carecen de una clara
intencién de dafar, pero que entran en conflicto con los estandares de respeto mutuo. A menudo
surge del descuido de las normas sociales.

Sin directrices claras, el comportamiento descortés puede perpetuarse y generar situaciones de
hostilidad o violencia necesarias de erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar las conductas
incivicas de manera proactiva, las organizaciones pueden mitigar su propagacion y evitar que
evolucione hacia transgresiones mas graves.

Para enfrentar eventuales conductas incivicas en el marco de las relaciones laborales se debe:
- Usaruntono de voz apropiado y carente de agresividad cuando se habla.

- Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discriminatorios propendiendo a una actuacién
amable en el entorno laboral.

- El respeto a los espacios personales del resto de las personas trabajadoras propendiendo a
consultar, en caso de dudas, sobre el uso de herramientas, materiales u otros implementos
ajenos.

- Mantener especial reserva de aquella informaciéon que se ha proporcionado en el contexto
personal por otra persona del trabajo, en la medida que dicha situacién no constituya delito
0 encubra una situacién potencial de acoso laboral o sexual.

E.Sexismo.
Es cualquier expresién (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la idea de que
algunas personas son inferiores por razén de su sexo o0 género.

El sexismo puede ser consciente y expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende los
prejuicios de género tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de género, los que
en determinados contextos podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso. Ejemplos de
sexismo hostil son:

- Comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades basados en dicha condicion.
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- Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades basados en dicha
condicion.

- Comentarios sobre fendmenos fisioldgicos de una mujer o diversidades.

- Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género. El sexismo inconsciente o benévolo hacia
las mujeres, son conductas que deben propender a erradicarse de los espacios de trabajo en
tanto, no buscando generar un dafno, perpetuan una cultura laboral con violencia silenciosa o
tolerada. Ejemplos, considerando el contexto y el caso concreto que se presente, son:

- Darle a una mujer una explicacién no solicitada cuando ella es experta en el tema. Lo
denominado en la literatura sociolégica como “mansplaining”.

- Interrumpir bruscamente a una mujer mientras habla y sin esperar que ella termine, lo
denominado en literatura socioldégica como “manterrupting”.

- Todas las conductas paternalistas desde los hombres hacia las mujeres que constituyan
sexismo benévolo. Estas conductas asumen que las mujeres son menos competentes e
incapaces de tomar sus propias decisiones, lo denominado en la literatura sociologica
“sexismo benevolente”.

5. Protocolo de prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo.

Se debe tener presente que existen conductas que, en general, no son consideradas acoso y
violencia, y tampoco son conductas incivicas, o sexismo inconsciente.

ellas, debiendo considerar siempre el contexto y cada caso en particular, es posible advertir
conductas relativas a los comentarios y consejos legitimos referidos a las asignaciones de trabajo,
incluidos las evaluaciones propias sobre el desempefio laboral o la conducta relacionada con el
trabajo, la implementacion de la politica de la empresa o las medidas disciplinarias impuestas,
asignar y programar cargas de trabajo, cambiar las asignaciones de trabajo y las funciones del
puesto, informar a un trabajador sobre su desempenio laboral insatisfactorio y aplicar medidas
disciplinarias, informar a un trabajador sobre un comportamiento inadecuado, aplicar cambios
organizativos o reestructuraciones, cualquier otro ejercicio razonable y legal de una funciéon de
gestion, en la medida que exista respeto de los derechos fundamentales del trabajador o
trabajadora y que no sea utilizado subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y
agresion hacia una persona en especifico.

A. Principios de la prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo.

El empleador debe incorporar que dara pleno cumplimiento a los principios establecidos en la
Politica Nacional de Seguridad y Salud en el trabajo pertinentes, aprobada a través del DS N° 2,
de 7 de mayo de 2024.

B.Derechos y deberes de las entidades empleadoras y de las personas trabajadora.
Personas trabajadoras:

- Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia.

- Trataratodos con respeto y no cometer ningun acto de acoso y violencia.

- Cumplircon la normativa de seguridad y la salud en el trabajo.

- Derecho a denunciarlas conductas de acoso y violencia al personal designado para ello.

- Cooperar en la investigaciéon de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido y
mantener confidencialidad de la informacion.

- Derecho a ser informadas sobre el protocolo de prevencion del acoso laboral, sexual y
violencia con el que cuenta la entidad empleadora, y de los monitoreos y resultados de las
evaluaciones y medidas que se realizan constantemente para su cumplimiento.
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Entidades empleadoras:

- Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia 'y el acoso
por razén de género, mediante la gestion de los riesgos y la informacion y capacitacion
de las personas trabajadoras.

- Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la orientacién de las
personas denunciantes.

- Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion.

- Asegurar que el denunciante, la victima o los testigos no sean revictimizados y estén
protegidos contra represalias.

- Adopcidn de las medidas que resulten de lainvestigacion del acoso o la violencia.

- Monitorear y cumplimiento del Protocolo de Prevencion del acoso laboral, sexual y
violencia en el trabajo, incorporacion de las mejoras que sean pertinentes como resultado de
las evaluaciones y mediciones constantes en los lugares de trabajo.

C. Organizacion para la gestion del riesgo.

En la identificacidon de los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencion del acoso
laboral, sexual y violencia en el trabajo, participaran en conjunto con el empleador, o su
representante, un representante de cada estamento de colegio o los miembros del Comité
Paritario de Higiene y Seguridad.

Es responsabilidad de la entidad empleadora la implementaciéon de medidas, la supervision de
su cumplimiento y la comunicacién con cualquier organismo fiscalizador con competencias
sobre la materia.

Para estos fines, la entidad empleadora ha designado al Departamento de Recursos Humanos,
por quien lo presida en el momento.

Al inicio del aho escolar, se capacitara a los/las trabajadores sobre el o los riesgos identificados y
las medidas preventivas en reunién presencial y con respaldo de documentacion por correo
electronico, siendo el responsable de esta actividad sera Departamento de Recursos Humanos.

Los trabajadores podran manifestar sus dudas e inquietudes referentes a lo indicado en el
protocolo al correo remuneracion@colegiosanblas.cl

La persona a cargo de la recepcion de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en el
trabajo y de orientar a los o las denunciantes sera el encargado de Convivencia Escolar y/o
quien presida el Departamento de Recursos Humanos.

D. Gestion preventiva.

La prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestion de los
factores de riesgo psicosociales, la identificacion y eliminacion de las conductas incivicas y
sexistas.

Muchos de los factores de riesgo psicosocial, como la sobrecarga de trabajo, el escaso
reconocimiento del esfuerzo realizado, la justicia organizacional, la vulnerabilidad y otros
factores similares, cuando son mal gestionados suelen ser el antecedente mas directo de las
conductas de acoso y violencia en el trabajo.

Pero también las conductas incivicas y sexistas pueden ser el comienzo de una escalada de
conductas que terminan en violencia y acoso, sobre todo el acoso y la violencia por razones de
genero.

El empleador se compromete en este protocolo de prevencion del acoso laboral, sexual y
violencia en el trabajo a la mejora continua que permita identificar y gestionar los riesgos
psicosociales en su matriz de riesgos.
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La entidad empleadora elaborara, en forma participativa, la politica preventiva del acoso laboral,
el acoso sexual y la violencia en el lugar de trabajo y la revisara cada dos afos. Esta politica
contendra la declaracion de que el acoso laboral, el acoso sexual y la violencia en el trabajo son
conductas intolerables, no permitidas en la organizacion, debiendo las relaciones interpersonales
basarse siempre en el buen trato y el respeto hacia todos sus integrantes.

La Fundacion San Blas declara su compromiso de no tolerar conductas que puedan generar o
constituir acoso sexual, laboral o violencia en el lugar de trabajo. Las relaciones interpersonales
deben basarse siempre en el respeto mutuo, sin importar la posicion, género, orientacion sexual,
raza o creencias religiosas de los empleados.

Reconocemos que el acoso y la violencia pueden surgir de una mala gestion de los riesgos
psicosociales en el entorno laboral. Por ello, nos comprometemos a gestionar
adecuadamente estos riesgos para mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable.

Asimismo, entendemos que la violencia y el acoso también pueden ser consecuencia de
conductas incivicas y sexistas, y por tanto, nos comprometemos a desarrollar acciones para
combatirlas.

Este compromiso es asumido tanto por los directores de la Fundacion, como por los
trabajadores, quienes se unen en un esfuerzo colaborativo y participativo para prevenir y
erradicar estas conductas. A través del didlogo y la formacion continua, promovemos una cultura
de respeto, seguridad y bienestar en el trabajo.

E.ldentificacion de los factores de riesgo.

Se identificaran las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral relacionado
con las caracteristicas organizacionales y la presencia de factores de riesgos psicosociales
laborales, asi como la existencia de conductas inciviles o sexistas, de acoso sexual o violencia en el
trabajo, a lo menos cada dos afos.

Para ello, se aplicara al inicio del afo y al finalizar este, cuestionario CEAL-SM, asi como, el
numero de licencias médicas, de denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de
situaciones de acoso o de violencia externa, las solicitudes de intervencién para resolver
conflictos y el numero de denuncias por acoso o violencia presentadas en la empresa o ante la
Direccién del Trabajo, entre otros, registradas durante el periodo de evaluacion.

En base al resultado del diagnodstico que se realice y la evaluacion de estos, se programaran e
implementaran acciones o actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan generar
acoso laboral o sexual.

En las medidas para la prevencion del acoso laboral, se tendran presentes aquellas definidas en
el marco de la evaluacion de riesgo psicosocial del trabajo. Es decir, si en la aplicacién del
cuestionario CEAL/ SM se identifican algunas de las dimensiones que se relacionan con la
posibilidad de desencadenar situaciones de acoso laboral (problemas en la definicion de rol,
sobrecarga cuantitativa, estilos de liderazgo, entre otros), se programara y controlara la
ejecucion de las medidas de intervencion que se disefien para eliminar o controlar el o los
factores de riesgo identificados.

Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral, seran
definidas considerando la opinién de los y las trabajadores de las areas o unidades afectadas.
Asimismo, se daran a conocer las conductas incivicas que la Fundacién abordara con la
implementacion de un plan de informacién acerca del sexismo con ejemplos practicos mediante
charlas, webinars, cartillas informativas u otros.

Ademas, la entidad empleadora organizara actividades para promover un entorno de respeto en
el ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato, no discriminacion y la dignidad de las
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personas.

Las jefaturas y trabajadores, se capacitaran en las conductas concretas que podrian llegar a
constituir acoso o violencia, las formas de presentacion, su prevencion y los efectos en la salud
de estas conductas. Asi como sobre las situaciones que no constituyen acoso o violencia
laboral.

La entidad empleadora informara y capacitara a los trabajadores y a las trabajadoras sobre los
riesgos identificados y evaluados, asi como de las medidas de prevencién y protecciéon que se
adoptaran, para lo cual al inicio del afio escolar entregara un cronograma de acciones a realizar
durante el afo.

Las medidas que se implementaran seran programadas y constaran en el programa de
prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo en el que se indicaran los plazos y los
responsables de cada actividad, asi como, la fecha de su ejecucién y la justificacion de las
desviaciones a lo programado.

Finalmente, el programa de trabajo se dara a conocer a los y las trabajadores mediante correo
electronico y reunidén presencial, para que planteen sus dudas y realicen sugerencias en
relacion a las medidas preventivas.

Mecanismos de seguimiento:

La Fundacién San Blas con la participacion de docentes y asistentes de la educacion, evaluara
anualmente el cumplimiento de las medidas preventivas programadas en esta materia y su
eficacia, identificando aspectos para la mejora continua de la gestién de los riesgos.

En esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando corresponda
su medicion; el numero denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de
acoso o de violencia externa; solicitudes de intervencion para resolver conflictos y el nimero de
denuncias por acoso o violencia presentadas en la empresa o ante la Direccion del Trabajo, entre
otros, registradas en el periodo de evaluacion.

Se elaborara un informe con los resultados de esta evaluacién, que podra ser consultado por las
y los trabajadores, solicitandolo al departamento de administracion.

La Fundacién San Blas establecera medidas de resguardo de la privacidad y la honra de todos
los involucrados en los procedimientos de investigacion de acoso sexual o laboral -
denunciantes, denunciados, victimas y testigos, disponiendo la reserva en los lugares de trabajo
de los hechos denunciados y de su investigacion y prohibiendo las acciones que los intimiden o
que puedan colocar en riesgo su integridad fisica o psiquica.

Se dara a conocer el contenido de este protocolo a las personas trabajadoras, mediante los
siguientes medios: correo electrénico y entrevista individual.

Asimismo, sus disposiciones se incorporaran en el reglamento interno y el protocolo se dara a
conocer a los trabajadores al momento de la suscripcidn del respectivo contrato de trabajo y se
incorporara en el reglamento interno de orden, higiene y seguridad.

Protocolo de Actuacién para el Tratamiento del Acoso Laboral, sexual y de violencia en
el trabajo.
- Procedimiento de denuncia:

a. Si un trabajador o trabajadora experimenta acoso laboral, sexual o violencia en el trabajo ya
sea por parte del empleador, jefatura o de compafieros/compafieras de trabajo, debe
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presentar una denuncia por escrito a la direccion de la institucion o jefatura directa.

La denuncia debe incluir una descripcion detallada de los hechos de acoso, indicando
fechas, lugares, personas involucradas y cualquier evidencia o testigo que pueda respaldar
la denuncia.

La direccion de la institucion tomara la denuncia de manera confidencial y garantizar la
proteccion de la identidad del denunciante en la medida de lo posible.

La institucion llevara a cabo una investigacion imparcial y diligente de los hechos
denunciados, entrevistando a las partes involucradas y recopilando toda la informacion
relevante.

Si se determina que existen fundamentos para la denuncia, la institucion tomara medidas
inmediatas y eficaces para poner fin al acoso laboral y proteger la salud del trabajador o
trabajadora afectado.

La institucién informara al denunciante sobre las acciones tomadas y lo mantendra al tanto
sobre el progreso de la investigacion y las medidas adoptadas.

Si la Institucion no toma medidas adecuadas para resolver la situacion de acoso laboral, el
trabajador o trabajadora afectado tiene el derecho de presentar una denuncia ante la
Inspeccion del Trabajo correspondiente.

Tipos de conductas de acoso laboral:

La Institucion estara atenta a las siguientes conductas que pueden constituir acoso laboral:

a.

Ataques a la victima con medios organizacionales, como la restricciéon de hablar, cambio de
lugar de trabajo sin justificacién, prohibicion de interactuar con otros comparieros, exclusion
de reuniones, negativa de proporcionar informacion necesaria para el trabajo, evaluacion
inequitativa si evidencia de desempefo, amplificacion injustificada de errores, obligacion de
realizar tareas contrarias a la voluntad o ética personal, juzgar de forma ofensiva, asignacion
de tareas inadecuadas o degradantes, entre otros.

Ataques a la vida privada de la victima, como criticas constantes, acoso por medios digitales,
ridiculizacion, insinuaciones de problemas psicoldgicos, mofas sobre discapacidades u otras
caracteristicas personales.

Burlas despectivas hacia la victima relacionadas con conductas, gestos, ideas, creencias
politicas o religiosas, nacionalidad, origen étnico, aspectos socioculturales, aspecto fisico,
género, preferencia sexual, asi como causar dafos a las pertenencias del trabajador.
Agresiones verbales, como gritos, uso de expresiones hirientes, insultos, amenazas, criticas
constantes, bromas ofensivas.

Agresiones fisicas 0 amenazas de violencia fisica hacia el trabajador.

Practicas que NO constituyen acoso laboral.

La institucidon debe tener en cuenta que algunas practicas, que aunque puedan generar
tensiones o discrepancias, no constituyen acoso laboral y no requieren una denuncia formal. Estas
practicas incluyen:

Traslado de puesto de trabajo cuando sea necesario por razones operativas o de
organizacion.

Modificacion de funciones u horarios de trabajo cuando sea razonable y justificado.
Discrepancias o diferencias de opiniones normales en el entorno laboral.

Solicitudes de extension de jornada laboral para completar un trabajo determinado.

Solicitudes de postergacion de feriados legales o administrativos, sujeto a las politicas y
necesidades operativas de la institucion.

Conflictos menores que no persisten en el tiempo y pueden resolverse mediante
comunicacion y negociacion.

Amonestaciones del jefe directo por errores o faltas reiteradas, siempre que sean

proporcionales y estén relacionadas con el desempefio laboral.
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- Criticas fundadas, aisladas y relacionadas con el rol o las funciones laborales.
- Solicitudes razonables para cumplir con los compromisos laborales acordados.

- Amonestaciones del jefe/jefa directo por incumplimiento de horarios o salidas no
autorizadas, de acuerdo con las politicas de la empresa.

Prevencién y sensibilizacion.

- La institucion implementara politicas y programas de prevencion del acoso laboral, que
promuevan un ambiente laboral respetuoso y libre de hostigamiento.

- Realizara capacitaciones periddicas para sensibilizar a los/las trabajador@s sobre el acoso
laboral, sus consecuencias y las medidas para prevenirlo y abordarlo adecuadamente.

- Fomentara una cultura de denuncia segura y confidencial, donde los trabajadores se
sientan empoderados para informar sobre casos de acoso laboral sin temor a represalias.

- Establecera canales de comunicacion efectivos para recibir denuncias, brindar apoyo a las
victimas y llevar a cabo investigaciones imparciales.

- Realizara revisiones periddicas de las politicas y procedimientos relacionados con el acoso
laboral, asegurando que estén actualizados y sean efectivos.

Comunicacion y difusién:

a. La institucidn comunicara de manera clara y efectiva el protocolo de actuacion contra el
acoso laboral cuando éste sufra modificaciones y/o actualizaciones a todas y todos los
empleados. Esto podra hacerse a través de reuniones informativas, capacitaciones, carteles,
correos electrénicos u otros medios de comunicacion internos.

b. Se publicaran el protocolo en la web interna de la institucion.

c. Fomentara una cultura de apertura y comunicacién, donde los y las trabajadores se sientan

seguros para informar sobre cualquier incidente de acoso laboral y sepan a quién acudir para
buscar ayuda y asesoramiento.
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