Corporacién Educacional Colegio Saint George

AV.AOriente N°1145, Los Angeles, Fono 43 2 369943, sgsla@sgeorgeschool.cl www.sgeorgeschool.cl

COLEGIO

REGLAMENTO INTERNO DE
ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD.

Colegio Saint George School Los
Angeles



"'!sielsi‘ g . e
.. . Corporacion Educacional Colegio Saint George

CAv. Oriente N°1145, Los Angeles, Fono 43 2 369943, sgsla@sgeorgeschool.cl www.sgeorgeschool.cl

) INDICE DE CONTENIDOS
PREAMBULO ...ttt ettt ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e e e et et e e eeeeessasstaaaaaeaaaeennnes 1
TITULO 1: DEL INGRESO .......oiiitieiteecte ettt ettt ete e eteatassteeateseteeetsaneesnessneearasaneas 2
TITULO 11: DISPOSICIONES GENERALES .....oouviiiiteiteeeeeeete ettt eve e eaeave e 3
TITULO 1Il: DEL CONTRATO DE TRABAJO ..ottt ettt ean e aae e avaeaneas 6
TITULO IV: DEL TERMINO DE CONTRATO .. ..cuiiiiite it ete et eee et saeeaesve e eeseesnnaneanens 7
TITULO V: DEL HORARIO DE TRABAUJO .....coiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 10
TITULO VI: DEL CONTRATO CON HORAS EXTRAORDINARIAS.......ccovviiiviiiieeeieeeieeeeeeeeeee 10
TITULO VII: DEL DESCANSO DOMINICAL Y DIAS FESTIVOS .....coovvviiiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 11
TITULO VIII: FERIADO ANUAL ...cooiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaeaaaaaaaaaaaaeaees 11
TITULO IX: DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS .....cooiiiiiiiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeetett et 12
TITULO X: DE LAS SUBROGANCIAS Y REEMPLAZOS .......cooviiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 15
TITULO XI: DE LAS INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS........ccovvvvvvieiiiiiiieeeeee, 15
TITULO XI1: SANCIONES Y MULTAS ...ttt ettt ettt aeestas et etesae e sneeans 16
TITULO Xlll: DE LAS REMUNERACIONES ..ottt ettt 17
TITULO XIV: DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES........ccccoveeviieieennne. 18
TITULO XV: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS TRABAJADORES
CON DISCAPACIDAD ..., 19
TITULO XVI: DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA........c..c......... 20
TITULO XVII: DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES.......c.ecoiieiiieeeee e 20
OBLIGACIONES PERMANENTES DOCENTES: ..ottt ettt et 23
OBLIGACIONES DE PROFESORES JEFES. ...t 26
TITULO XVIII: ROLES Y FUNCIONES: ...ttt e e e 30
1. N FUNCIONES DE LOS NIVELES QUE PARTICIPAN EN EL PROCESO DE
ENSENANZA ...ttt et et e et e st et teeteeteebeetesbesbe s ensessesseseeteeteebestasbensensesseseesseseeteetastens 30
ComPEtENCIAS FUNCIONAUES.........c.eeiiieceeecte ettt ettt s te e et e e re et e sbeeaesteeabenbesrnenes 47
Protocolo SelecCion de PEersONal.........cccoooi i e et a e e e eaenns 60
TITULO XX: PAUTAS DE EVALUACION. ...ttt e e e eaa s 64
PREMIACION: ..ottt sttt ettt e ae st e s te st et esseseesaeseeseeseeseasassensessesseseeseeseesensestens 72
TITULO XXI: DEFINICION, INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES
DEL ACOSO SEXUAL ...ttt e e et e e e et e e e e et e e et e e et e e eat e e et aesannaaes 72
TITULO XXII: DEFINICION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO
LABORAL ... 75
TITULO XX LEY DE LA SILLA . ..ottt ettt e et e et e et e e e eaneeen 76
TITULO XXIV: DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA LA LEY 20.949 MODIFICACION DE
LA LEY 20.000. ... ottt ettt e et e e e ettt aans 76

TITULO XXV: ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TABACO LEY N° 19.419................. 77



"lsielsi N g . . .
.. . Corporacion Educacional Colegio Saint George

Av. Oriente N°1145, Los Angeles, Fono 43 2 369943, sgsla@sgeorgeschool.cl www.sgeorgeschool.cl

TITULO XXVI: DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE LA RADIACION

ULTRAV IO L E T A ettt oo e ettt e e e e e e e e et a e et e aeee e e s e s taaaeaaaeeeeaannnssaaneaaeeaaaanns 78
TITULO XXVII: NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y SEGURIDAD .......ccccccoveueeiereneanane, 80
A. PREAMBULO ..ottt essas s ssassasssns s ssssssnas s snessanannes 80
LLAMADO A LA COLABORACION........coctieieeeteeeee e esae e tes e ses s sess s sesa s sssae s s snes 80
B.DISPOSICIONES GENERALES .......ccoo oottt sttt 80
Hospitalizacion y atenCiOn METICA. .........coueuerueuirieiirieirieerieerie ettt 81
De la notificacion del accidente del trabajo ..........cocceveireiriirerreee e 82
ATTICUIO L07 .ttt b s bbb st e et s et e st e bt e b e s be st e b et et eneeneeseebeebesbenaees 82
De los Comités Paritarios, organizacién, eleccién y funcionamiento...........cccecceveevveveseenienneenen. 82
C.OBLIGACIONES. ...ttt sttt ettt s s s e e s te e sse st st eseeseneeseneesensesesesessesensesessanens 84
D.PROHIBICIONES. ..ottt ettt be et sa s sese s esesbesesbesseseneeseneesenens 86
E.PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY N°16.744...........c......... 87
F. D.S. N°101 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, D.S. N°73, del mismo Ministerio.
.................................................................................................................................................................. 89
G.DE LA OBLIGACION DE INFORMAR (D.S. N° 40, TITULO VI) c.ooeverreereeeeeeeeeeeeeeee e 97
RIESgOS POr agenteS QUIMICOS ......cveuiiriiieiirieierieitsie sttt et sttt sae e sseseseeneas 102
RIESHOS PSICOSOCIAIES ..ottt sttt ste b et e eaeesbesbaensesreesnans 105
El Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales defing: ........cooevveeeveiieceeveseese e, 106
Factores de riesgo psicosocial que se mediran en este protocolo. ..........cccevevveveeeeeeenenennens 106

TITULO XXIX: PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 76 DE
LA LEY N° 16.744 Y 77 MODIFICADO POR EL Art. 77 Bis DE LA LEY N° 19.394, Y LOS
ARTICULOS 73, 76, 79, 80, 81, Y 93 DEL DECRETO SUPREMO 101 DE 1968. COMO

ACTUAR.EVALUACION DE INCAPACIDADES .......ccoooviiiteeiecieeieeete e 109
TITULO XXX: LEY N° 20.063 QUE CREA EL SEGURO PARA EL ACOMPANAMIENTO DE
LOS NINOS Y NINAS (LEY SANNA) ... 112
CONDICIONES GRAVES DE SALUD:.....c.cooiiiiiiiiiiiiiici e 112
ACCIDENTE GRAVE: ...ttt st s st s s 112
LANTECEDENTES ...t st et s 112
[LDEFINICIONES: ... .ottt sttt e e r s e e e sr e e e s e e s e nesre s 112
[[I.LROL DEL EMPLEADOR ......ccoiiiiiiiiiee sttt s 113
LEY NUM. 20.903 CREA EL SISTEMA DE DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE........ 116
LEY NUM. 20.949 MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO PARA REDUCIR EL PESO DE LAS
CARGAS DE MANIPULACION MANUAL. ..ottt e e e ennnes 117
LEY NUM. 21.152 MODIFICACION AL ESTAUTO DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION
Y SU APLICACION A LA EDUCACIONSUBVENCIONADA ... 117

Ley 21.220 MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO EN MATERIA DE TRABAJO A
DISTANCIA. ettt r et h et s bt et e bt s st e e e s bt et e s reem e e resreeneesresanenreeneens 118



1 E S IST_

Je- Corporacion Educacional Colegio Saint George
Av. Oriente N°1145, Los Angeles, Fono 43 2 369943, sgsla@sgeorgeschool.cl www.sgeorgeschool.cl

COVID — 19: ESTABLECIMIENTO Y GENERALIDADES.:........cceieiteteereeeneeeee e 120
LEY NUM. 21.342 SEGURIDAD SANITARIA LABORAL COVID = 19. ....cccoveviiicieieienearee 122
PROCEDIMIENTO DE ACTUACION POR SOSPECHA O CONFIRMACION CASOS COVID -
L 146

TITULO XXXI: DE LAS DISPOSICIONES GENERALES. .......c.cceiveiieciceeeeeeeeee e, 162



"!sielsi" g . e
.. . Corporacion Educacional Colegio Saint George

CAv. Oriente N°1145, Los Angeles, Fono 43 2 369943, sgsla@sgeorgeschool.cl www.sgeorgeschool.cl

PREAMBULO

1) El presente Reglamento Interno tiene por finalidad regular las condiciones,
requisitos, derechos, beneficios, obligaciones, prohibiciones y, en general, las formas
y condiciones de trabajo, higiene y seguridad de todas las personas que laboran
como trabajadores dependientes del Colegio Saint George School, o en las
actividades que en cualquier punto del territorio estén a cargo o sean desarrolladas
por dicha Institucion Educativa.
2) El cumplimiento de este Reglamento hara posible a la institucion proporcionar y
mantener:

a) Relaciones armonicas con cada trabajador y de éste con sus comparieros de

labores.
b) Un lugar seguro para trabajar, en el cual los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales se reduzcan al minimo.

c) Bienestar para cada uno de los miembros de la institucion educativa.

d) Calidad de vida'y compromiso de los trabajadores.

e) Una cultura de prevencién de riesgos.
3)Dar cumplimiento a los Articulos 153°, 154°, 155°, 156° y 157° del Cddigo del
Trabajo, y al Articulo 67° de la Ley N° 16.744, sobre Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales.
4) Este Reglamento Interno se considera como parte integrante de cada contrato de
trabajo y sera obligatorio para el trabajador (a) el fiel cumplimiento de las
disposiciones contenidas en su texto, desde la fecha de contratacion.
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TITULO I: DEL INGRESO

Articulo 1°: Las personas a quienes la dependencia Saint George School acepte en
calidad de trabajadores deberan cumplir, antes de ingresar, con las siguientes
exigencias y presentar los antecedentes y documentos que se indican:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

)
K)

Cedula de Identidad.

2 certificados de Antecedentes para fines especiales. ( uno por semestre)

2 certificados de inhabilidad. (uno por semestre)

Finiquito del ultimo empleador, si lo hubiese tenido.

Certificado de estudios cursados, en el caso que la calidad del trabajo a
ejecutar asi lo requiera.

Certificado de salud.

Si fuere menor de 18 afios y mayor de 15, autorizacion escrita por su padre o
madre, o guardadores legales.

Si fuere casado, certificado de matrimonio, certificado de nacimiento de hijos
para tramitar autorizacion de cargas familiares.

Certificado de afiliacion o documentacion que acredite el nombre del sistema
previsional a que esta acogido.

Si fuere hombre mayor de 18 afios, certificado de situacion militar.

Las restantes exigencias que determine la dependencia, segun el cargo o la
funcion a la que postule el interesado y las nuevas exigencias.

Licencia de Educacion Media, titulo profesional o certificado que acredite su
capacidad técnica o profesion o su oficio.

m) No estar impedido judicialmente, para el trabajo con nifios, preadolescentes y

jovenes.

Articulo 2°: La comprobacion posterior de que para ingresar se hubieren presentado
documentos falsos o adulterados, sera causal de terminacion inmediata del contrato
de trabajo que se hubiere celebrado, de conformidad al Art. 160 N° 1 del Cédigo del
Trabajo.

Articulo 3°: Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales que el
trabajador indicé en su solicitud de ingreso, deberan presentarse al empleador con
las certificaciones pertinentes.
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TITULO II: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 4°: Definiciones
Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a.

Profesionales de la educacion: Toda persona que posea titulo de profesor o
educador, concedido por Escuelas Normales, Universidades o Institutos
Profesionales. Asimismo, se consideran todas las personas legalmente
habilitadas para ejercer la funcion docente y las autorizadas para desempefarla
de acuerdo a las normas legales vigentes.
Funciones de los profesionales de la educacion: Son funciones profesionales
de la educacién la docente y la docente directiva, ademés de las diversas
funciones técnico-pedagdgicas de apoyo.
Funcién docente: Es aquella de caracter profesional de nivel superior, que lleva
a cabo directamente los procesos sistematicos de ensefianza y educacion, lo que
incluye el diagndstico, planificacion, ejecucion y evaluacion de los mismos
procesos y de las actividades educativas generales y complementarias que tienen
lugar en la Institucion Educativa.
Docencia de aula: La accidén o exposicion personal directa realizada en forma
continua y sisteméatica por el docente, inserta dentro del proceso educativo.
Actividades curriculares no lectivas: Aquellas labores educativos
complementarias de la funcion docente de aula, tales como administracion de la
educacion, actividades o anexas o adicionales a la funcion docente propiamente
tal, jefatura de curso; actividades programaticas y culturales; actividades
extraescolares; actividades vinculadas con organismos o instituciones del sector
gue incidan directa o indirectamente en la educacién y las analogas establecidas
en decreto del ministerio de educacion.
Funcion docente directiva: Es aquella de caracter profesional de nivel superior
que, sobre la base de una formacion y experiencia docente especifica para la
funcién, se ocupa de lo atinente a la direccién, administracion, supervision y
coordinacién de la educacion, y que conlleva tuicion y responsabilidad adicionales
directas sobre el personal docente y asistentes de la educacion, y respecto de los
estudiantes.
Funcién técnica pedagogica: Son aquellas funciones de caracter profesional
de nivel superior que, sobre la base de una formacion y experiencia docente
especifica para cada funcién, se ocupan respectivamente de los siguientes
campos de apoyo o complemento de la docencia: orientacién educacional y
vocacional, supervision pedagodgica, planificacion curricular, evaluacion del
aprendizaje, investigacion pedagdgica, coordinacion de procesos de
perfeccionamiento docente y otras analogas que el ministerio de educacion
reconozca.
Afo laboral docente: Periodo comprendido entre el primer dia habil del mes en
que se inicia el afio escolar y el dltimo del mes inmediatamente anterior a aquel
en que se inicie el afio escolar siguiente.
Asistente de la educacion en funcion de caracter profesional: Es aquella que
realizan los profesionales no afectos a la Ley N° 19.070, para cuyo desempefio
deberan contar con un titulo de una carrera de a lo menos 8 semestre de
3
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duracion, otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
reconocidos por este.

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

k. Funciones de servicios auxiliares: Es aquella que corresponde a labores de
cuidado, proteccién, mantencion y limpieza de los establecimientos, excluidas
aquellas que requieran de conocimientos técnicos especificos. Para el
desempefio de estas funciones se debera contar con licencia de educacién
media.

|. Trabajador: Toda persona natural que preste servicios personales, intelectuales
0 materiales, bajo dependencia o subordinacion al Colegio Saint George, con
todo, en virtud de un contrato de trabajo, por los cuales recibe una remuneracion.

m. Jefe inmediato o directo: La persona cuyo cargo o responsabilidad esta el
Trabajador, entendiéndose por tales al Sostenedor(a), Director(a), al
Subdirector(a), al Jefe(a) Unidad Técnico Pedagdgica; en aquellos casos en que
existan dos 0 mas personas que revistan la categoria de Jefe, se entendera por
Jefe inmediato el mas directo a cada trabajador.

n. Corporacién Educacional Colegio Saint George: establecimiento educacional,
dependencia particular subvencionado con financiamiento compartido que
imparte los 3 niveles de educacién, pre basica, basica y educacion cientifico
humanista.

0. Equipo de proteccion personal: El o los elementos que permiten al trabajador
desarrollar con plena seguridad la labor para que fue contratado y que no
deteriore su integridad fisica por el contacto directo con una sustancia o medio
hostil. Se entrega en forma gratuita por el empleador y es obligatorio el uso por
parte del trabajador.

p. Accidente de Trabajo: Toda lesion que un Trabajador sufra a causa o con
ocasion del trabajo y que le produzca incapacidad o muerte.

g. Accidente de Trayecto: Es el que ocurre al Trabajador en el trayecto directo de
ida o regreso, entre su casa habitacidn y su lugar de trabajo.

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

s. Organismo Administrador del Seguro: Asociacién Chilena de Seguridad
ACHS, institucion de la cual la institucién educativa es adherente, segun articulo
8 de laLey N° 16.744.

t. Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Grupo de seis personas cuya
preocupacion son los temas de Seguridad e Higiene Industrial, en conformidad
con las disposiciones del Decreto Supremo N° 54, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social de 11 de Marze-de 1969.

4



ff'hsielsi &.

Corporacion Educacional Colegio Saint George

Av. Oriente N°1145, Los Angeles, Fono 43 2 369943, sgsla@sgeorgeschool.cl www.sgeorgeschool.cl

u.

aa.

Normas Técnico Pedagodgicas: El conjunto de normas, mecanismos y/o
procedimientos obligatorios, emanadas del Ministerio de Educacién, o aquellas
definidas por el Liceo, que indican la forma de administrar correctamente el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

Normas de Seguridad: El conjunto de disposiciones y/o procedimientos
obligatorios emanadas de este Reglamento, del Comité Paritario, del comité de
Calidad (1SO), del Organismo Administrador de la Ley N° 16.744, y/o algun
organismo fiscalizador competente por ley, que sefialan la forma o manera de
ejecutar un trabajo sin riesgo para el Trabajador.

. Acuerdo de Convivencia Escolar: El conjunto de disposiciones que regulan las

relaciones humanas entre las distintas personas y estamentos del Colegio Saint
George.

Procedimientos: Documentos que contienen las normas de seguridad
especificas por &area de trabajo, con sus objetivos, alcances, tratamiento,
aplicacion, desarrollo, personas responsables, etc. y que son de cumplimiento
obligatorio por los trabajadores de la institucion educativa.

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

Salas cuna: Se regird conforme a lo que establecen los articulos 203 al 207 del
Cddigo del Trabajo (Ley 19.759, del afio 20.001).

Examenes Pre ocupacionales: Se entiende como la documentacion médica o
de laboratorio que indique el estado de salud y aptitud fisica del trabajador para
desarrollar una determinada faena o proceso productivo, pudiendo ser tomado en
forma particular previo a la contratacion o solicitado por la institucion educativa al
organismo administrador en que este adherido (Ejemplo, para las labores sobre
o bajo nivel de piso o en lugares de mayor altura, se debe tomar examen de altura
fisica o altura geogréfica)
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TITULO lll: DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 5°: Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo 1°, y dentro de los 15
dias de la incorporacién del trabajador, procederd a celebrarse por escrito el
respectivo contrato de trabajo. En el caso que el contrato fuese por obra, trabajo o
servicio determinado con duracion inferior a 30 dias, el plazo disminuye a 5 dias. El
contrato se extendera en un formulario Gnico que consta de la siguiente distribucion:
original empleador, 12 copia trabajador, 22 agencia del empleador. En el original
constara, bajo firma del dependiente, la recepcion del ejemplar de su respectivo
contrato.
Articulo 6°: Las relaciones laborales entre los Profesionales de la Educacion y los
Empleadores Educacionales del sector particular subvencionado seran de derecho
privado y se regiran por las normas del Codigo del Trabajo y sus disposiciones
complementarias en todo aquello que no esté expresamente regulado en el Titulo IV
del Estatuto Docente o de la regulacion que lo reemplace.
Articulo 7°: Cada vez que los antecedentes personales sufran modificaciones,
deberan ser comunicados a la Direccion del Establecimiento a quién ésta designe al
efecto, dentro de los 15 dias desde que ocurran.
Articulo 8°: Toda modificacion del Contrato de Trabajo que requiera el
consentimiento de ambas partes se consignara por escrito al dorso de los ejemplares
del mismo, firmando ambas partes, como sefial de mutuo acuerdo entre ellas, o en
los anexos que sean necesarios, los cuales se entenderan que forman parte
integrante del Contrato de Trabajo.
Articulo 9°: Segun el Articulo 12° del Codigo del trabajo, el empleador podra alterar
unilateralmente la naturaleza de los servicios o el recinto en que ellos deban
presentarse, a condicion que se trate de laborales similares, que el nuevo sitio o
recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad, sin que ello importe menoscabo para
el trabajador. El trabajador podra reclamar de esta decision ante la inspeccién del
Trabajo.
Articulo 10°: El estatuto de los profesores de la educacion se aplicar4 a los
establecimientos educacionales particulares subvencionados, reconocidos
oficialmente, lo referente a derechos, deberes, requisitos y obligaciones de caracter
profesional y lo atingente a su contrato de trabajo contenidos respectivamente en los
Titulos I, II, con excepciéon del Parrafo VIl y el inciso tercero del articulo 50° del
Parrafo VIII; y los péarrafos |, Il con excepcién de los tres incisos del articulo 151 y
articulo152; IV con excepcion del articulo 158, V1y VII con excepcion del articulo 163
del Titulo IV.
Articulo 11°: El contrato de trabajo contendra, a lo menos, las siguientes
estipulaciones:

a) Lugary fecha del contrato.

b) Individualizacion de las partes, con indicacion de la nacionalidad del

trabajador, fecha de nacimiento e ingreso del trabajador.
c) Determinacion de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que
hayan de prestarse.
d) El monto, formay periodo de pago de la remuneracion acordada.
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e) Duracion y distribucion de la jornada de trabajo, salvo que en la dependencia
existiere el sistema de trabajo por turno, caso en el cual se estara a lo
dispuesto en el Reglamento Interno.

f) Plazo del contrato.

g) Demds pactos que acordasen la institucion educativa y el trabajador de mutuo
acuerdo.

Articulo 12°: Los menores de dieciocho afios y mayores de quince podran celebrar
contratos de trabajo solo para realizar trabajos ligeros que no perjudiquen su salud
y desarrollo, y siempre que cuenten con autorizacion expresa del padre o madre; a
falta de ellos, del abuelo o abuela paterno o materno o a la falta de éstos, de los
guardadores, personas o instituciones que hayan tomado a su cargo al menor, o a
falta de todos los anteriores, el Inspector del Trabajo respectivo. Ademas,
previamente deberan acreditar haber culminado su educacién media o encontrarse
actualmente cursando ésta o la educacion béasica. En estos casos, las labores no
deberan dificultar su asistencia regular a clases y su participacion en programas
educativos o de formacion.

Los menores de 18 afios:

e Que se encuentren cursando su Ensefianza Béasica o Media no podran
desarrollar labores por mas de 30 horas semanales durante el periodo
escolar.

e En ningun caso podran trabajar mas de 8 horas diarias.

¢ No seran admitidos en trabajos ni en faenas que requieran fuerzas excesivas,
ni en actividades que puedan resultar peligrosas para su salud, seguridad o
moralidad.

e Les queda prohibido todo trabajo nocturno en establecimientos industriales y
comerciales.

e El periodo durante el cual no pueden trabajar de noche serd de 11 horas
consecutivas, que comprendera, al menos, el intervalo que media entre las 22
y las 7 horas.

TITULO IV: DEL TERMINO DE CONTRATO

Articulo 13°: El contrato de trabajo terminara de conformidad a la legislacion vigente
0 a la que se dicte en el futuro. Se considerard que el trabajador incurre en
incumplimiento grave de las obligaciones que le impone su contrato de trabajo, si
faltare a las disposiciones establecidas en el presente Reglamento, sin perjuicio de
lo que al respecto se pacte en el respectivo contrato de trabajo.

Articulo 14°: El empleador no recibira renuncias ni cursara finiquitos que no cumplan
con las formalidades legales, es decir, que toda renuncia o finiquito sea por escrito y
ratificado por el funcionario ante el Inspector del Trabajo o Notario Publico.

Articulo 15°: En el finiquito respectivo el empleador podra hacer los descuentos
legales y convencionales que establezcan las partes. Sin perjuicio de los descuentos
que el empleador puede efectuar a las remuneraciones, con o sin acuerdo del
trabajador, establecidos en el articulo 58 del Codigo del Trabajo, éste autoriza
expresamente al empleador para descontar de sus indemnizaciones por afios de
servicio el monto de las deudas que aquél tenga respecto de éste, como anticipos o
pagos por dafios a su patrimonio, o que el empleador deba pagar por el trabajador
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como, por ejemplo, préstamos de la institucion educativa, de Cajas de Prevision o de
otras instituciones.
Articulo 16°: (Articulo 159° del Cédigo del Trabajo) El contrato de trabajo terminara
en los siguientes casos:

a) Mutuo acuerdo de las partes.

b) Renuncia del trabajador, dando aviso a su empleador con treinta dias de

c)

anticipacion, a lo menos.
Muerte del trabajador.

d) Vencimiento del plazo convenido. La duracion del contrato de plazo fijo no

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

e) Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

f)

Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 17°: (Articulo 160 del Cadigo del Trabajo) El contrato de trabajo termina sin
derecho a indemnizacién alguna cuando el empleador le ponga término invocando
una o mas de las siguientes causales:

1.

4.

Algunas de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente

comprobadas, que a continuaciéon se sefalan:

a) Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones.

b) Conductas de acoso sexual.

c) Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de
cualquier trabajador que se desemperie en la misma institucion educativa.

d) Injurias proferidas por el trabajador al empleador.

e) Conducta inmoral del trabajador que afecte a la institucion educativa donde
se desempenfa.

f) Conductas de acoso laboral.

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 tuviere a su cargo una actividad, faena o maquina cuyo

abandono o paralizacion signifique una perturbacion grave en la marcha de la

obra.

Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:
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a) 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, y

b) La negativa a trabajar, sin causa justificada, en las faenas convenidas en
el contrato.

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

6. El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones,
maquinarias, herramientas, Utiles de trabajo, productos o mercaderias.

7. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

Articulo 18°: (Articulo 161, nimero 1 del Codigo del Trabajo) El empleador podra
poner término al contrato de trabajo invocando como causal las necesidades de la
institucion educativa, establecimiento o servicio, tales como las derivadas de la
racionalizacion o modernizacion de los mismos, bajas en la productividad, cambios
en las condiciones de mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacion
de uno o mas trabajadores.

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

(Articulo 177 del Codigo del Trabajo) El finiquito, la renuncia y el mutuo acuerdo
deberan constar por escrito. El instrumento respectivo que no fuere firmado por el
interesado y por el presidente del sindicato o el delegado del personal o sindical
respectivos, o que no fuere ratificado por el trabajador ante el inspector del trabajo,
no podra ser invocado por el empleador. El finiquito deberd ser otorgado por el
empleador y puesto su pago a disposicion del trabajador dentro de diez dias habiles,
contados desde la separacion del trabajador. Las partes podran pactar el pago en
cuotas de conformidad con los articulos 63 bis y 169 del Cédigo del Trabajo.
Articulo 19°: A la expiracion del contrato de trabajo, a solicitud del trabajador el
Colegio Saint George School le otorgara un certificado que expresara Uunicamente:
fecha de ingreso, fecha de retiro, el cargo administrativo, profesional o técnico o la
labor que el trabajador realiz6. La institucion educativa avisara, asimismo, la
cesacion de los servicios del trabajador a la institucion de fondos previsionales que
corresponda.

Articulo 20°: Las medidas disciplinarias seran decididas por el jefe directo en virtud
de haber comprobado previamente los hechos y antecedentes que respaldan la
medida, situacién que pondra en conocimiento del Director.
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TITULO V: DEL HORARIO DE TRABAJO

Articulo 21°: La jornada de trabajo de los profesionales de la educacion que se
desempeiian en Establecimientos Educacionales Particulares subvencionados y en
aquellos administrados en virtud del Decreto Ley N° 3.166, de 1980, se regira por las
normas del Cédigo del Trabajo.
Articulo 22°: La jornada ordinaria de trabajo de los asistentes de la educacion no
puede exceder de 44 horas semanales y estaran distribuidas de lunes a viernes, con
una interrupcion de 60 minutos destinados a colacién, y/o descanso los que no
estaran incluidos en la jornada de trabajo. De la hora de colacion, 30 minutos seran
a cargo del empleador, y 30 minutos seran del trabajador.

- Los profesores tendran una jornada de trabajo de 44 horas semanales, con

45 minutos de colacion.

Articulo 23°: Los trabajadores que tengan pactadas en sus contratos de trabajo una
jornada diferente a la establecida en el presente Reglamento, se regiran por lo
indicado en dichos contratos.
Articulo 24°: Los trabajadores deberan cumplir con los controles de asistencia y
horarios establecidos por el colegio, mediante el libro de asistencia u otro medio de
control que el colegio disponga. En casos de incumplimiento oportuno de la firma de
los controles, podréa aplicarse una multa encuadrada a los aspectos legales vigentes.
Articulo 25°: Estaran excluidas de la limitacion de la jornada las personas que se
desempeiian en el Colegio y cuyo cargo es asimilable a lo dispuesto en el inciso del
Articulo 22° del Cédigo del Trabajo, lo que debera constar en su respectivo contrato.
Articulo 26°: No se podran efectuar modificaciones o enmiendas en los registros de
asistencia. Correspondera esta facultad a la jefatura de la respectiva unidad.

TITULO VI: DEL CONTRATO CON HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 27°: Las horas extraordinarias deberan pactarse por escrito y autorizarse
en forma previa por el correspondiente jefe o supervisor de cada area de trabajo
quién, a su vez, debera obtener la autorizacion previa de la Direccidén del Colegio y
la Direccidén de Administracion y Finanzas, previa presentacion del formulario o de la
solicitud de autorizacion.

Articulo 28°: No podran percibir pagos por horas extraordinarias los trabajadores
cuya jornada de trabajo no esté sujeta a limitacion de acuerdo al articulo 22 del
Cadigo del Trabajo, y, entre ellos, los que ocupan cargos de jefatura.

Articulo 29°. Las horas extraordinarias s6lo podran pactarse para atender
necesidades o situaciones temporales de la institucién. Dichos pactos deberan
constar por escrito y tener una vigencia transitoria no superior a tres meses, pudiendo
renovarse por acuerdo de las partes, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 32
del Cédigo del Trabajo.

Articulo 30°: Los trabajadores beneficiados de acciones de capacitacion,
mantendran integramente sus remuneraciones, cualquiera que fuere la modificacion
de su jornada de trabajo. No obstante, las horas extraordinarias destinadas a
capacitacion no daran derecho a remuneraciones.

10
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Articulo 31° Toda hora extraordinaria, autorizada por Direccion sera devuelta en
tiempo igualitario a los trabajadores.

TITULO VII: DEL DESCANSO DOMINICAL Y DIAS FESTIVOS

Articulo 32°: Los dias domingos y aquellos que la ley declare festivos seran de
descanso, salvo respecto de las actividades desarrolladas por trabajadores de la
institucion educativa, autorizadas por la normativa vigente para prestar servicios en
esos dias.

Al estar la institucion educativa exceptuada del descanso dominical, esta facultada
para distribuir la jornada normal de trabajo de forma que incluya los dias domingos y
festivos.

No obstante, en las faenas apartadas de centros urbanos u otras condicionadas a su
forma de ejecucién, se estableceran calendarios de trabajo que comprendan los
turnos, jornadas de trabajo y otras de descanso del personal, los que seran
publicados mediante carteles en las oficinas y lugares de trabajo segun lo previsto
en los Art. 38 y 39 del Cdédigo del Trabajo.

TITULO VIII: FERIADO ANUAL

Articulo 33°: El feriado de los Profesionales de la Educacion que se desempefien
en establecimientos educacionales sera el periodo de interrupcién de las actividades
escolares en los meses de Enero y Febrero; o al que medie entre el término del afio
escolar y el comienzo del siguiente, segun corresponda. Durante dicha interrupcion
podran ser convocados para cumplir actividades de perfeccionamiento, u otras que
no tengan el caracter de docencia de aula, hasta por un periodo de tres semanas
consecutivas.

Articulo 34°: Cada trabajador debera solicitar su feriado legal, en el formulario
respectivo, con 15 dias de anticipacién a lo menos, para que el empleador determine
la fecha en que lo concedera. Con tal objeto, el jefe directo recibira la solicitud de
feriado legal y la cursara con sus indicaciones al Jefe Administrativo del Colegio. En
el caso de los Directores y directivos superiores esta obligacion debe ser cumplida
en la misma oportunidad para que con el acuerdo de la Direccién del Colegio se
conceda el feriado legal considerando las necesidades de la institucion educativa.
Articulo 35°: Los profesionales de la educacién regidos por el Estatuto Docente,
sujetos a licencia médica al inicio del periodo de interrupcién de las actividades
escolares o durante su transcurso, deberan continuar haciendo uso de su feriado sin
posibilidad de suspenderlo o trasladarlo a una época distinta de la interrupcion, salvo
gue excedan el lapso correspondiente al feriado legal o a uno superior de caracter
convencional.

Articulo 36°: El personal Asistente de la Educacion, se regira por lo previsto en el
articulo 41° del “Estatuto de los Asistentes de la Educacion” o la norma que lo
reemplace.

Los asistentes de la educacion que trabajan al interior del aula, gozaran de feriado
por el periodo de interrupcion de las actividades escolares entre los meses de enero
y febrero o el que medie entre el término del afio escolar y el comienzo del siguiente,

11
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asi como durante la interrupcion de las actividades académicas en la época invernal
de cada afo. Durante dichas interrupciones, podran ser convocados a cumplir
actividades de capacitacion, hasta por un periodo de tres semanas consecutivas y /
o cumplir labores esenciales determinadas por Direccion.

Articulo 37°: El trabajador debera firmar antes de hacer uso de su feriado en
duplicado el comprobante de feriado, quedando un ejemplar en su poder y otro en
los archivos del Jefe Administrativo del Colegio.

TITULO IX: DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 38°: El trabajador enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo dara aviso
al colegio Saint George School, por si o por medio de un tercero, dentro de las 24
horas de sobrevenida la enfermedad, siendo obligacion del trabajador entregar al
area de Personal la licencia médica respectiva.

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

Los permisos administrativos estan contemplados en el Estatuto Docente solo para
los Docentes y personal de los establecimientos educacionales municipalizados. Art.
40° del Estatuto Docente.

Articulo 39°: Colegio Saint George School podra cerciorarse en cualquier momento
de la existencia de la enfermedad y tendra derecho a que un facultativo que ella
designe examine al trabajador enfermo en su domicilio. Asimismo, la Institucion
educativa podra verificar que el trabajador dé cumplimiento al reposo que se le
ordene.

Articulo 40°: Por Servicio Militar, los trabajadores que salgan a cumplir con el mismo
o formen parte de las reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccion,
tendran derecho a la reserva de sus ocupaciones, sin goce de remuneraciones, hasta
un mes después de la fecha de su licenciamiento. El tiempo que el trabajador esté
ausente por esta causa, no interrumpira su antigiledad para todos los efectos legales.
Articulo 41°: Por maternidad, las trabajadoras tienen derecho 6 semanas (42 dias)
de prenatal, y el postnatal 12 semanas (84 dias) contadas desde el nacimiento
del/la hijo/a. posterior a este, esta el permiso postnatal parental que consiste en el
derecho a descanso de maternidad, por un periodo que comienza a continuacion
del periodo de postnatal (una vez cumplidas las 12 semanas después del parto), y
gue puede ejercerse de las siguientes maneras:

La trabajadora puede optar por una de estas tres modalidades:

1. 24 semanas de descanso completo para las madres (postnatal normal mas
postnatal parental de 12 semanas a jornada completa), con un subsidio
equivalente a la remuneracion, con tope de 73,2 Unidades de Fomento (UF)
brutas.

2. 12 semanas de descanso completo para las madres y, a continuacion, 18
semanas media jornada. En esta segunda etapa se cancelara el 50% del
subsidio (con tope de 36,6 UF).

12
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3. 12 semanas de descanso completo para las madres. De las 12 semanas
restantes en jornada completa pueden traspasar un maximo de seis
semanas a los padres. Si las madres optan por la media jornada para esta
segunda etapa, s6lo pueden traspasar 12 semanas a los padres en la misma
modalidad.

Adicionalmente, la Ley considera algunas excepciones, donde el periodo antes
descrito, puede extenderse. Asi lo detalla la Direccion del Trabajo:

¢ Incremento del descanso postnatal en caso de parto anterior a la trigésimo
tercera semana de gestacion o de un menor que al nacer pesa menos de
1.500 gramos. En estos casos, se incrementa a 18 semanas.

¢ Incremento del descanso postnatal en caso de partos multiples. Se
incrementa en siete dias corridos por cada nifio, a contar del segundo.

e Incremento del descanso postnatal si concurren las dos circunstancias
aludidas en los puntos anteriores. En el caso que ocurran las dos
situaciones antes descritas, la duracion del descanso postnatal sera la de
aguel que represente la mayor extension.

Articulo 42°: Durante el periodo de embarazo y hasta 1 afio después de expirado el
descanso por maternidad, excluido el permiso posnatal parental, la trabajadora
gozara de fuero laboral. En caso de que el padre haga uso del permiso posnatal
parental, también gozara de fuero laboral, por un periodo equivalente al doble de la
duracion de su permiso, a contar de los 10 dias anteriores al comienzo del uso del
mismo. Con todo, este fuero del padre no podra exceder de 3 meses.

Articulo 43°: El padre trabajador 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 continuos o distribuidos dentro del
primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre
al que se le conceda la adopcién, y se contara a partir de la notificacién de la
resolucién que otorga el cuidado personal ojala adopcion del menor, siendo este
derecho irrenunciable.

Articulo 44°: Las trabajadoras tendran derecho a disponer a lo menos, de una hora
al dia, para dar alimento a sus hijos menores de dos afos. Este derecho podra
ejercerse de alguna de las siguientes formas a acordar con el empleador:

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

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

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

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

Articulo 45°: Toda trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidio que establece
la ley cuando la salud de su hijo menor de un afio requiera de su atencion en el hogar

13
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con motivo de enfermedad grave, circunstancia que debera ser acreditada mediante
licencia médica.

Articulo 46°: Solo con causa legal se podra pedir el desafuero de la trabajadora
durante el periodo de embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de
maternidad. Este periodo de un afio se Hace extensivo a aquellas trabajadoras y
trabajadores (viudos o solteros) que hubieren adoptado un menor en conformidad a
la ley N° 19.620 que dicta normas sobre adopcion de menores.

Articulo 47°: De acuerdo a las disposiciones del Cédigo del Trabajo, en el caso de
muerte de un hijo, asi como en el de muerte del conyuge o conviviente Civil , todo
trabajador tiene derecho a un cierto nimero de dias (7 dias) de permiso pagado,
adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

También existe el derecho al permiso pagado en caso de muerte de un hijo en
periodo de gestacion. (7 dias habiles)

En caso de la muerte de un hermano, del padre o de la madre del trabajador, dicho
permiso se extendera por 4 dias habiles.

Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo
fallecimiento. No obstante, tratandose de una defuncion fetal, el permiso se hara
efectivo desde el momento de acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de
defuncion fetal.

El trabajador al que se refiere el inciso primero gozara de fuero laboral por un mes a
contar del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratandose de trabajadores cuyos
contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los
amparard solo durante la vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor a un
mes, sin que se requiera solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos.

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser compensados en
dinero. En caso de fallecimiento de algun familiar, se concederan dias de permiso
con goce de remuneracion integra, de acuerdo a las siguientes condiciones; hijo y/o
conyuge, 7 dias continuos, hijo neo nato y/o padre o madre, 3 dias continuos. El o
los decesos se acreditaran con los certificados correspondientes.

Articulo 48°: En el caso de contraer matrimonio, todo trabajador tendra derecho a
cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio.

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

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

Articulo 49°: Las trabajadoras mayores de cuarenta afios de edad y los trabajadores
mayores de cincuenta, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a treinta
dias, tendran derecho a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de
la relacion laboral, para someterse a los examenes de mamografia y prostata,
respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales
como el examen de Papanicolaou, en las instituciones de salud publicas o privadas
que corresponda. En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo, o para la
realizacion de una obra o faena determinada, este derecho podra ejercerse a partir
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de los treinta dias de celebrado el contrato de trabajo, y en cualquier momento
durante la vigencia de éste.

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

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

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

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

TITULO X: DE LAS SUBROGANCIAS Y REEMPLAZOS

Articulo 50°: Cuando se produjere, por cualquier razén, una ausencia, ésta dara
origen a subrogacion o reemplazo: Subrogacion es la sustitucion de un docente
superior, jefe de seccidén o departamento, titular en posesion del cargo, que se halle
impedido para desempefiar temporalmente sus funciones, por cualquier causa, sin
gue medie contrato especial, sino por simple aplicacion del presente Reglamento.
a) Reemplazo es la sustitucién de un docente superior o de aula, paradocente,
inspector, personal administrativo o auxiliar, por otro funcionario que asume
total o parcialmente, segun se determine, las labores, en virtud de un contrato
que establezca el plazo de su duracion.
Articulo 51°: Cuando se produzca la necesidad de realizar una subrogacion, se
procedera de la siguiente forma: a) Directora subroga a Subdirector b) Subdirector
subroga a Inspector general ¢) Inspector subroga Jefa de UTP d) Jefa de UTP
subroga miembro de equipo de gestion elegido entre ellos.
Articulo 52°: La subrogacion termina con la reincorporacion a su cargo del
subrogado, y el reemplazo por el transcurso del tiempo fijado en el contrato, sin
perjuicio de que pueda renovarse, conforme a la legislacién laboral y a lo dispuesto
en este reglamento.

TITULO XI: DE LAS INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 53°: El Empleador en conformidad con el espiritu de colaboracién que debe
reinar en las relaciones laborales, tiene especial interés en el permanente
conocimiento, por parte de los trabajadores de la marcha, problemas y proyecciones
del Establecimiento Educacional por ello, sostendra reuniones informativas, en la
medida que sea necesario con los organos de colaboracion mutua que pueden
coexistir al interior del Colegio.
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Cuando estime que los antecedentes sobre la situacién del Colegio deben ser de
interés general de los trabajadores y conocidos por éstos, celebrara las reuniones
gue sean necesarias con los trabajadores para que se cumpla tal finalidad.

Articulo 54°: Las informaciones que deseen obtener los trabajadores relacionados
con sus derechos, obligaciones, etc. Deberan solicitarlas a su jefe directo, ya sea en
forma verbal o escrita por ultimo, siguiendo el mismo procedimiento y plazo, se

dirigiran al Director en el caso de no obtener respuesta.

1 Cuatro dias adicionados por ley N° 20.047, mas un dia sefialado en el articulo 66 del Cédigo del Trabajo.
Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerard como trabajado.

En cada presentacion al nivel jerarquico inmediatamente superior, dejaran
constancia de haber utilizado la o las instancias inferiores. El mismo procedimiento,
instancias y plazos, utilizaran los trabajadores que, habiendo recibido respuesta,
consideren que estd no es satisfactoria 0 que atenta contra algun derecho o
principios basicos de justicia. Los reclamos, peticiones e informaciones colectivas
seran formulada por él o los interesados, por escrito estampando su RUT y firma al
pie de la solicitud y enviandolos a la Direccion del Colegio.

TITULO Xll: SANCIONES Y MULTAS

Articulo 55° EI trabajador que contravenga las normas contenidas en este
Reglamento o las instrucciones del Colegio Saint George School y Organismos
Administrador, y que no sean causal de terminacion de sus contratos de trabajo sera
sancionado conforme se refiere en el articulo siguiente, se sancionaran con lo
siguiente:
a) Amonestacion verbal.
b) Amonestacion escrita, en caso de reincidencia.
c) Amonestacion escrita, dejando constancia en la hoja de vida del trabajador e
informacion por escrito a la Inspeccién del Trabajo.
d) Multa de hasta un maximo del 25% de la remuneracion diaria del trabajador.
e) Toda vez en que un funcionario cometa falta administrativa o sea pedagdgica,
estd obligado a aceptar y desarrollar un Plan de intervencion ya sea del
Departamento de Convivencia Escolar, Unidad Técnica Pedagdgica o
Direccion.
De las multas, podra reclamarse dentro del tercer dia de aplicada y notificada ante
la Inspeccion del Trabajo correspondiente.
Cuando se haya comprobado que un accidente del trabajo o enfermedad profesional
se debié a negligencia inexcusable de un trabajador, el Servicio de Salud podra
aplicar una multa, de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el
Caodigo Sanitario (Art. 70 ley N° 16.744). La condicion de negligencia inexcusable
sera establecida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad correspondiente (Art.
24 N°4 D.S. N° 54)
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TITULO XIll: DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 56°: Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las
adicionales en especies evaluables en dinero que deba percibir el trabajador del
empleador por causa del contrato de trabajo.

No constituyen remuneracion las asignaciones de movilizacién, de pérdida de caja,
de desgaste de herramientas y de colacion, los viaticos, las prestaciones familiares
otorgadas en conformidad a la ley, la indemnizacion por afios de servicios
establecida en el articulo 163 del Cddigo del Trabajo y las demas que proceda pagar
al extinguirse la relacién contractual ni, en general, las devoluciones de gastos en
que se incurra por causa del trabajo.

Articulo 57°: Constituyen remuneracion, entre otras, las siguientes:

a) Sueldo o sueldo base, que es el estipendio fijo, en dinero, pagado por
periodos iguales, determinados en el contrato, que recibe el trabajador por la
prestacion de sus servicios, segun lo dispuesto en el Art. 41 del Cddigo del
Trabajo;

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

c) Comision, que es el porcentaje sobre el precio de las ventas o compras, 0
sobre el monto de otras operaciones, que el empleador efectia con la
colaboracion del trabajador;

d) Participacién, que es la proporcion en las utilidades de un negocio
determinado o de una Institucion educativo o solo de la de una o mas
secciones o sucursales de la misma.

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

Articulo 58°: Los reajustes legales no se aplicaran a las remuneraciones y beneficios
estipulados en contratos y convenios colectivos de trabajo o en fallos arbitrales
recaidos en una negociacion colectiva.

Articulo 59°: La remuneracion se fijara por unidades de tiempo mensual, y el pago
se efectuara en el lugar en que el trabajador preste sus servicios, durante la jornada
laboral. Las remuneraciones se pagaran por mes vencido y su pago se efectuara
mediante el sistema de abonos en cuentas corrientes gue mantengan convenio de
pago con el colegio, u otras formas convenidas.

El Colegio deducira de las remuneraciones del trabajador, los descuentos de orden
legal y previsional que establece el inciso primero del Articulo 58° del Cadigo del
Trabajo.

En ningun caso la unidad de tiempo podra exceder de un mes. Las remuneraciones
se cancelaran el ultimo dia habil de cada mes o los primeros 5 dias habiles del mes
siguiente.

Los trabajadores percibirdn una remuneracién mensual, la cual no podra ser inferior
al Ingreso Minimo legal vigente para cada periodo, a la que se adicionaran los
beneficios y prestaciones ordenadas por la ley y/o conforme a los contratos que se
celebrasen u otras compensaciones que el colegio establezca.
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La remuneraciéon minima establecida en el inciso precedente no sera aplicada a los
trabajadores menores de 18 afios hasta que cumplan dicha edad, caso en que se
estara a la remuneracion minima fijada por ley para este tipo de trabajadores.
Articulo 60°: Las partes podran convenir las gratificaciones, sea individual o
colectivamente. Solo a falta de estipulacién regiran las normas de los articulos 46 al
49 del Codigo del Trabajo.

Articulo 61°: El empleador debera deducir de las remuneraciones los impuestos que
las graven, las cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales en
conformidad a la legislacién respectiva y las obligaciones con instituciones de
prevision o con organismos publicos. Igualmente, a solicitud escrita del trabajador, el
empleador debera descontar de las remuneraciones las cuotas correspondientes a
dividendos hipotecarios por adquisicion de viviendas y las cantidades que el
trabajador haya indicado para que sean depositadas en una cuenta de ahorro para
la vivienda, abierta a su nombre en una Institucion financiera o en una cooperativa
de vivienda. Estas ultimas no podran exceder de un monto equivalente al 30% de la
remuneracion total del trabajador.

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

Articulo 62°: Junto con el pago de las remuneraciones, la Institucién educativa
entregara al trabajador un comprobante con la liquidacién del monto pagado y la
relacion de los pagos y de los descuentos que se le han hecho. Asimismo, las
liquidaciones de remuneraciones deberan contener en un anexo, que constituye
parte integrante de las mismas, los montos de cada comision, bono, premio u otro
incentivo que recibe el trabajador, junto al detalle de cada operacion que le dio origen
y la forma empleada para su calculo.

Si el trabajador objetase la liquidacion, debera efectuar esta objecién verbalmente o
por escrito en la oficina de finanzas, la cual revisara los aspectos reclamados vy, si
hubiese lugar, practicara una reliquidacién a la mayor brevedad posible, pagandose
las sumas correspondientes. Si por el contrario el error en el pago afectare al Colegio,
éste tendra derecho a descontar las sumas pagadas en exceso. Las remuneraciones
se realizaran por via electronica a la cuenta de cada trabajador.

TITULO XIV: DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES

Articulo 63°: El Colegio Saint George School cumplird con el principio de igualdad

de remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no

siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones que

se funden, entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad,

responsabilidad o productividad.

DEL PROCEDIMIENTO DE PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 64°: Los trabajadores que consideren infringido su derecho sefialado en el

articulo precedente, podran presentar el correspondiente reclamo conforme al

siguiente procedimiento:

Las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha cometido una

infraccion al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podré reclamar por escrito
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mediante carta dirigida a la Gerencia o la que haga sus veces, sefialando los
nombres, apellidos y R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y
funcidén que realiza en la Institucion educativa y cudl es su dependencia jerarquica,
como también la forma en que se habria cometido o producido la infraccion
denunciada.

La Gerencia designara a un trabajador imparcial del area, debidamente capacitado
para conocer de estas materias, quien estara facultado para solicitar informes
escritos a las distintas gerencias, subgerencias y jefaturas de la institucion, como
también declaraciones de la o los denunciantes o realizar cualquier otra diligencia
necesaria para la acertada resoluciéon del reclamo. Una vez recopilados los
antecedentes, procedera a emitir un informe escrito sobre dicho proceso, en el cual
se concluira si procede o no la aplicacion del Principio de Igualdad de
Remuneraciones. El mencionado informe se notificard a la Gerencia y a la o los
denunciantes.

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

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

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

Articulo 65°: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de
los trabajadores con discapacidad, se establecen medidas contra la discriminacion,
gue consisten en realizar ajustes necesarios en las normas pertinentes a las diversas
faenas que se desarrollan en la Institucion educativa y en la prevencién de conductas
de acoso.

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

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

Para estos efectos, se entender4d como trabajador con discapacidad aquél que
teniendo una o mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o
intelectual o sensorial, de caracter temporal o permanente, al interactuar con
diversas barreras presentes en el entorno ve impedida o restringida su participacion
plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas.
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TITULO XVI: DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA

Articulo 66°: Se entiende por discriminacion arbitraria toda distincion, exclusion o
restriccidn que carezca de justificacién razonable, efectuada por agentes :del Estado
o0 particulares, y que cause privacion, perturbacién o amenaza en el ejercicio legitimo
de los derechos fundamentales establecidos en la Constitucion Politica de la
Republica o en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por
Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales
como la raza o etnia, la nacionalidad, la situacion socioecondmica, el idioma, la
ideologia u opinion politica, la religion o creencia, la sindicacion o participacion en
organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacion sexual, la
identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia personal y la
enfermedad o discapacidad.

Las categorias anteriores no podran invocarse, en ningun caso, para justificar, validar
0 exculpar situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden publico.

Para interponer las acciones que corresponda, existen las siguientes alternativas:

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

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

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

La accién debera ser deducida dentro de noventa dias corridos contados desde la
ocurrencia de la accién u omision discriminatoria, o desde el momento en que el
afectado adquirié conocimiento cierto de ella. En ningun caso podra ser deducida
luego de un afio de acontecida dicha accién u omision.

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

TITULO XVII: DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Articulo 67°: El colegio esta obligado a respetar y cumplir las normas contractuales
y laborales, en especial:

a) Respetar al personal del Establecimiento en su dignidad como persona y en
la calidad de docente y asistentes educacionales.

b) Pagar remuneraciones en conformidad a las estipulaciones contractuales
legales.

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

e)

f)

¢))

h)

)

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

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

Promover el perfeccionamiento del personal en conformidad a la legislacion
sobre capacitacion profesional.

Oir los reclamos que formula el personal, ya sea directamente o a través de
Sus representantes.

Informar y hacer cumplir las normas Técnico - Pedagdgicas emanadas del
MINEDUC.

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

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

Articulo 68°: Los trabajadores del Colegio Saint George School, estan obligados a
cumplir fielmente las estipulaciones del contrato de trabajo y las de este Reglamento.
Particularmente deberan acatar las siguientes Obligaciones:

1.

»

Cumplir estrictamente el contrato de trabajo y las obligaciones contraidas,
observando en forma especial las horas de entrada y salida diarias.

Realizar el trabajo convenido, a fin de que el Establecimiento pueda cumplir
adecuadamente los fines de la educacion.

Desempefiar su labor con diligencia y colaborar al mejor funcionamiento del
proceso educacional del establecimiento.

Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento donde se
desemperia, en este caso, el Colegio Saint George School.

Dar aviso oportuno a la Direccion de su ausencia por causa justificada.
Respetar el horario de entrada y salida.

Registrar su entrada y salida segun horario establecido en el contrato de
trabajo. Cualquier hora extraordinaria o permiso laboral de ausencia debe ser
pactado por antelacidén y por escrito, de lo contrario de considera una falta al
reglamento.

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

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

10.Mantener la sobriedad y correccion en su presentacion personal, utilizar el

delantal que le corresponde.

11.Mantener, en todo momento, trato cordial y amable con los estudiantes,

padres y apoderados, y en general, con todos los integrantes de la comunidad
educativa.

12.Mantener en todo momento relaciones jerarquicas deferentes con jefes,

compaferos de trabajo, subalternos y estudiantes.
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13.Velar por los intereses del colegio, evitando pérdidas, deterioros o gastos
innecesarios.

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

15.Ser respetuosos con sus superiores y observar las 6rdenes que éstos
impartan con la finalidad de mantener un buen servicio y/o intereses del
establecimiento.

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

17.En sus relaciones con el publico, mantener permanentemente cortesia
proporcionandoles una atencion de excelencia. Cualquier queja o reclamo
formulado por el apoderado debera reportarla inmediatamente a su jefe
directo.

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

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

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

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

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

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

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

25.Dar aviso dentro de 24 horas al jefe directo y/o de Personal en caso de
inasistencia por enfermedad u otra causa que le impida concurrir
transitoriamente a su trabajo. Cuando la ausencia por enfermedad se
prolongue por mas de dos dias, la Institucion educativa exigird presentacion
de licencia médica para tramitar el subsidio por incapacidad profesional.

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

27.Preocuparse de la buena conservacion, orden y limpieza del lugar de trabajo,
elementos y maquinas que tengan a su cargo.

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

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

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

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

33.Cumplir con las politicas, normas y procedimientos que regulan las
actividades en la institucion.

34.Cumplir las érdenes, instrucciones tanto escritas como verbales y normas que
tengan relacion con su trabajo y que les impartan sus jefes.

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

OBLIGACIONES PERMANENTES DOCENTES:

1. Cumplir el horario de trabajo, dejando constancia en los libros respectivos
(Firmas en libro de asistencia diaria, libro de clases y registro de contenidos).

2. En relacion a los permisos, los que se daran en situaciones excepcionales,
deben ser solicitados por escrito a la Direccidén con 24 horas de anticipacion,
dejando el material necesario para el desarrollo de las clases.

3. Los atrasos deben ser explicados a Direccion, antes de ingresar a clases.
Junto con ello se registrara la hora en el libro de firmas, en el dia que
corresponda.

4. Cada vez que un funcionario se ausente del establecimiento, antes de
incorporarse a sus funciones, debera presentarse en Direccion.

5. El comportamiento y presentacion debe ser compatible con nuestro status y
rol académico; se debe usar tenida formal.

6. Organizar anticipadamente los actos civicos debiendo entregar una copia al
Inspector General.

7. Todos los docentes deben estar presente en los Actos Civicos, Licenciaturas,
Aniversarios, Reunién General de Padres y Apoderados, Actos Especiales,
Bingos Institucionales, etc.

8. Fijar las reuniones de micro centro para la primera semana de cada mes de
Lunes a Miércoles de 18:00 a 19:30 horas.

9. Mantener los implementos necesarios para la realizacion de cada clase.
Ejemplo: Borrador, mantel, pala, escobillon, basurero.

10.Otorgar permisos a los estudiantes para salir del aula, solo en casos muy
urgentes.

11.No autorizar a estudiantes para salir del establecimiento en horario de clases
ylo  recreos.
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12.Desalojar la sala de clases en cada recreo, dejandola aseada y con llave,
especialmente al término de cada jornada escolar diaria.

13.Anotar en el libro de clases los retiros de los estudiantes con o sin
autorizacion.

14.Registrar la asistencia en cada hora de clases. Deben exigir los pases de los
estudiantes ausentes del dia anterior.

15.Registrar la asistencia en el libro de clases en donde van las horas firmadas
y en la hoja de subvenciones marcando con un punto los estudiantes
presentes y con una X los ausentes. SIN ERRORES.

16.Registrar los atrasos de los estudiantes.

17.Se prohibe el envio de los estudiantes a la sala de profesores.

18.Se prohibe el envio de estudiantes a Inspectoria a buscar pases de atrasos
después de recreos, debiendo ser atendido por cada profesor.

19.No se Permite el uso en la sala de clases, de radios, celulares u otros
implementos que no sean solicitados por el profesor como recursos de
aprendizaje

20.Los profesores Jefes deben entregar un informe escrito al Inspector General
en relacion a los estudiantes que presenten una alta inasistencia a clases,
mas de tres anotaciones negativas, atrasos y/o mala presentacion personal,
con sus motivos y las medidas remédiales que se han realizado para
superar el problema.

21.Los Profesores deben mantener sus celulares apagados durante el desarrollo
de sus clases y/o reuniones docentes.

22.Se prohibe el consumo de alimentos en horario de clases y reuniones de
profesores.

23.Los profesores no pueden atender a los apoderados en horario de clases, a
no ser que estén autorizados por la Direccién del Colegio.

24.Los profesores deben llevar un registro de las entradas y salidas econdmicas
de su curso y/o estamento, para la posterior rendicién de cuentas, la que se
realizard a final del afio escolar (el dinero debe estar en una cuenta bipersonal
de profesor — estudiante y/o profesor — apoderado)

25.La cuota maxima mensual de los estudiantes, asi como la de los apoderados
no debe superar los $ 3.000.-

26.Los dineros recaudados por cada curso se deben invertir en material
didactico de apoyo al aula, mejoramiento de la sala de clases convivencias
y/o actos.

27.Velar por el correcto uso pedagoégico a los implementos de las distintas
dependencias del establecimiento como por ejemplo: Biblioteca, sala de
Audiovisuales, sala de Mdusica, Sala de Computacion, Laboratorio, etc.

28.Los Profesores 1° a 7° de Educacion Basica, deben formar a sus estudiantes
en el patio techado antes de ingresar a cada bloque de clases y despachar
formados, ordenados y bien presentados a sus estudiantes.(Excepto en
invierno)

29.EXxigir a los estudiantes y apoderados cumplir las disposiciones emanadas del
establecimiento.
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30.Los profesores NO deben abandonar sus salas de clases durante el desarrollo
de esta. So6lo en casos de emergencia, tomando las medidas preventivas.

31.Las Actividades Complementarias se deber planificar y ser parte del Proyecto
Anual de Curso. Respetando el instructivo.

32.Los estudiantes que deban ser expulsados de la sala de clase, (de acuerdo
a reglamento de convivencia escolar) deben ser enviados con asistente
educacional a entrevista con el inspector general.

33.Los cambios de hora se deben realizar con prontitud y con la necesaria
coordinacion entre los profesores.

34.Los implementos tecnoldgicos y/o materiales del establecimiento no pueden
salir del Colegio.

35.Los estudiantes NO pueden ser expulsados de clases por la falta de Utiles,
textos Escolares y/o uniforme.
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OBLIGACIONES DE PROFESORES JEFES

El profesor jefe es el docente de aula que tiene la responsabilidad del proceso
educativo y orientador de un grupo de estudiantes destinados a un curso.

Corresponde al profesor jefe las siguientes funciones:

N° | ACTIVIDAD PERIODO DE TRABAJO

1 | Elaborar un plan anual de curso, realizando un Fines de marzo
analisis FODA.

2 | Organizar administrativamente el curso eligiendo Inicio afio escolar
directiva de estudiantes y apoderados.

3 | Responsabilizarse de la labor administrativa de su | Durante el afio.
curso €j.: libro de clases, cumplimiento
programacion del plan anual de curso, etc.

4 | Dar a conocer y analizar las normativas del Durante el afio.
establecimiento.

5 | Preparar y realizar una vez al mes reuniones de Mensual
micro centro

6 | Atender, registrar y archivar entrevistas segun Durante el afio.
horario establecido.

7 | Verificar que el estudiante cumpla con los Durante el afio.
requisitos de: uniforme, libreta de comunicaciones,
asistencia, puntualidad clases y pruebas, etc.

8 | Mantener actualizada la base de datos SINEDUC | Durante el afio.

9 | Mantener actualizada los antecedentes de los Durante el afio
estudiantes.

10 | Completar pauta de evaluacién del curso, para Semestral
consejo de profesores jefes

11 | Mantener informados a los padres y/o Durante el afio
apoderados de los logros académicos, A través de informes escritos
comportamiento, atrasos y asistencia de sus dos veces por semestre
pupilos.

12 | Desarrollar una jefatura efectiva de su curso Durante el afio escolar.
monitoreando permanentemente las calificaciones,
conducta, asistencia , atrasos, etc.

13 | Velar por el cuidado del mobiliario, ornato, aseoy | Durante el afio escolar.
presentacion de la sala de clases de su curso.

14 | Revisar periédicamente las hojas de vida y las Una vez al mes.
calificaciones de curso, con el propésito que
adopte medidas administrativas que correspondan
a una labor preventiva.

15 | Confeccionar los documentos que sean Durante el afio escolar.
pertinentes en relacion a su labor de orientaciéon y
técnico administrativa de curso.
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16

Generar una red de comunicacién con los
distintos estamentos del curso y del colegio.

Durante el afio escolar.

17

En todas las reuniones de apoderados debera
entregar un panorama global del curso y citar a los
casos particulares para la labor preventiva en
horario de atencion.

Durante el afio escolar.

18

Citar y atender en el dia y hora de atencién a los
apoderados ausentes a reunion de apoderados.

Durante el afio escolar.

19

Velar por un trabajo conjunto con inspector
general, jefe de U.T.P., orientador, direccion, para
lograr los objetivos educativos del colegio

Durante el afio escolar.
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PROHIBICIONES PARA EL TRABAJADOR:
Articulo 69°: Seran prohibiciones de orden para los trabajadores las que a
continuacion se detallan:

1. Faltar al trabajo o abandonarlo en horas de servicio sin causa justificada o sin
el permiso correspondiente.

2. Presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol, de drogas o
estupefacientes.

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

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

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

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

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

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

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

10. Discutir, promover disputas o rifias.

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

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

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

14.Efectuar actos de negocios o ventas dentro de la Institucién educativa sin
autorizacion previa.

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

16.Botar basura o desperdicios en lugares no destinados a ello.

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

18.Distraer a otros trabajadores en sus labores.

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

20.Escuchar musica en su lugar de trabajo queda estrictamente prohibido con o
sin audifonos, ya que puede interferir en las labores de cuidados de los
estudiantes.

21.Abusar de los medios tecnolégicos puestos a su disposicion por el
empleador, como internet, correo electronico y teléfono, en actividades
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distintas a las inherentes a su cargo o labor y con interferencia a su normal
desenvolvimiento.

22.Instalar en el computador puesto a su disposicion por el empleador software
0 programas no autorizados por el empleador.

23.0Operar maquinaria o vehiculos sin estar expresamente autorizado para ello.

24.Simular accidentes del trabajo, incluso en trayecto, o enfermedades
profesionales o comunes.

25.Viajar en los vehiculos de la institucion sin autorizacion del jefe o Director del
Colegio o de quien ésta designe.

26. Trabajar sobretiempo sin la autorizacion escrita del jefe respectivo o Director
del Colegio. El sobretiempo se considerara siempre y cuando esté
autorizado por el jefe o Director de Administracion y Operaciones.

27.Emplear los utiles y demas bienes del empleador para fines ajenos al
servicio ni tampoco sacarlos del recinto.

28.Ocupar por tiempo prolongado, la fotocopiadora interrumpiendo la fluidez
indispensable de este servicio ni tampoco usar en asuntos personales.

29.Desayunar o consumir alimentos durante la jornada de trabajo sin la
autorizacion respectiva.

30.Ejecutar dentro de las horas de trabajo actividades ajenas a los servicios
contratados, salvo aquellas expresamente aprobadas por su empleador.

31.Utilizar las instalaciones, dineros, cuentas corrientes y bienes en general de
propiedad del empleador para fines personales o particulares.

32.Difundir cualquier tipo de informacion que atente contra la dignidad de
colegio, ejecutivos y empleados.

33.Abandonar el trabajo en horas de labor, sin causa justificada o sin el permiso
correspondiente.

34.Disminuir injustificadamente el ritmo de trabajo. Suspender las labores o
inducir a tales actividades.

35. Correr listas, hacer suscripciones o rifas sin autorizaciones.

36.Alterar o poner al alcance de los estudiantes, pruebas o exdmenes con
anterioridad.

1 Incorporacién modificada de acuerdo a las disposicionessemanadas-delatey N°,19.419 (conforme a las modificaciones que le
introdujo la Ley N° 20.105) y la circular N° 2.317, del 03.08:06 de la SYSESO.
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TITULO XVIII: ROLES Y FUNCIONES:

1.

FUNCIONES DE LOS NIVELES QUE PARTICIPAN EN EL PROCESO DE
ENSENANZA

Para cumplir con los objetivos planteados el Establecimiento ha definido los
siguientes niveles:
1.1.-Administracion: Corporacién Educacional Colegio Saint George.
1.2.-AdministracionFuncion Educacional: Equipo Directivo y Gestion
1.3.-Administracion Técnico Pedagogica: Unidad Técnica Pedagogica.
1.4.-Administracion Convivencia Escolar: Equipo de Convivencia Escolar
1.5.-Administracién Pedagogica: Docentes y autorizados para ejercer
Funcion docente.
1.6.-Unidad de apoyo: Asistentes Educacionales.

1.1.-FUNCIONES DE LOS NIVELES DE ADMINISTRACION:

COORPORACION COLEGIO SAINT GEORGE

La Administracion Superior corresponde a la Corporacién Educacional Colegio Saint
George, quien es responsable ante el Estado de mantener el funcionamiento del
Establecimiento Educacional, en forma y condiciones establecidas en el D.L. N°3476
de 1980 y su reglamento y en las modificaciones de dichos cuerpos legales.

Las funciones que se asignan al nivel de la Administracion Superior correspondientes
a la Corporacion del Establecimiento, son:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)
9)

Responsable ante el Estado de mantener el funcionamiento del
Establecimiento Educacional en los términos del D.L. N°3476.

Para todos los efectos legales es el propietario y representante del
establecimiento.

Tiene funcion directa en el contrato de todo el personal y determina la dotacién
docente del establecimiento.

Aprueba o desaprueba todos los proyectos emanados del Colegio y financia
los aprobados.

Aprueba o desaprueba la creacion o supresion de cursos.

Ejercer la representacion legal del establecimiento en las instancias que
corresponda.

Planificar las necesidades del personal, y recursos financieros para el logro
de los planes y objetivos.

Definir los presupuestos anuales.

Proveer los recursos materiales requeridos.

10)Mantener actualizado el sistema contable.

11)Revisar cumplimiento de los presupuestos.

12)Verificar el cumplimiento de las leyes laborales y previsionales.
13)Controlar el uso de los bienes muebles e inmuebles.
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1.2.-FUNCIONES DE LA ADMMISTRACION DE LA FUNCION EDUCACIONAL:
EQUIPO DIRECTIVO Y GESTION.

1.2.1.-DEL DIRECTOR
Descripcion: Profesional de nivel superior que se ocupa de la direccion,
administracion, supervision y coordinacion de la educacion de la unidad educativa,
teniendo la responsabilidad directiva sobre el personal docente, asistentes de la
educacién y estudiantes. Su funcion principal es liderar y dirigir el Proyecto Educativo
Institucional.
Actuara de acuerdo a las normas legales y reglamentarias vigentes.
Para desempeiiar el cargo de director se requiere estar en posesion de titulo de
Profesor de Estado o Profesor de asignatura en Educacion Media, el cual sera
nombrado por la Corporacion Saint George.
El Director estara dispuesto a acoger todas las iniciativas razonables a favor del
progreso de la comunidad a que sirve y sin perder la vista el hecho de que en
cualquier circunstancia primara siempre la funcion pedagégica sobre la
administrativa.
Desempefio Estandar.
Competencias Funcionales.

1. Gestionar la relacion con la comunidad y el entorno.

2. Representar al colegio en su calidad de miembro de la Direccion.

3. Definir el PEl y la Planificacion Estratégica del establecimiento.

4. Difundir, promover y asegurar la toma de conocimiento del PEI de la
comunidad.
Gestionar el clima organizacional y la convivencia.
Informar oportunamente a los apoderados acerca del funcionamiento del
colegio.

7. Tomar decisiones sobre inversiones en el Establecimiento.

8. Administrar los recursos fisicos y financieros del establecimiento.

9. Gestionar el personal.

10.Coordinar y promover el desarrollo profesional del cuerpo docente y

Asistentes Educacionales.

11.Dar cuenta publica de su gestion.

12.Monitorear y evaluar las metas y objetivos del establecimiento.

13.Fuerte compromiso con el trabajo en equipo.

14.Respetar y hacer cumplir las normas del Cadigo del Trabajo.

15. Fortalecer el desarrollo e implementacién del PME
Competencias Conductuales de los miembros del Equipo Directivo y jefe de
Unidad Técnica Pedagdgica

1. Compromiso ético-social.

2. Orientacion a la calidad.
Auto aprendizaje y desarrollo profesional.
Liderazgo.
Responsabilidad.
Negociar y resolver conflictos.
Asertividad.

2

No o bk o
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8.

Iniciativa e innovacion.

Entre las Funciones Generales fundamentales estan:

1.

Planificar. Organizar, supervisar y evaluar las actividades generales
Educacionales y administrativas.

Cautelar la existencia de recursos humanos idoneos para ejercer la funcion
respectiva, en conformidad a las disposiciones en vigencia.

Promover en los organismos de la comunidad una mayor participacion en el
proceso educativo.

Arbitrar las medidas necesarias para que la supervision Técnico pedagdgica
y administrativa financiera se realice de forma expedita.

Corresponde al director cumplir las siguientes Funciones Especificas:
Funcion administrativa:

a)
b)

¢))

h)

)

K)

Promover y difundir el PEI.

Velar para que todos los estamentos funciones de acuerdo a los distintos
reglamentos y documentos del colegio MINEDUC y Super Intendencia de
Educacion Escolar.

Dirigir el Establecimiento de acuerdo a los principios de la administracion
Educacional.

Determinar los objetivos propios del Establecimiento en concordancia con los
requerimientos de la comunidad escolar y de la comunidad local en que se
encuentra.

Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo.
Proponer al Sostenedor o Empleador la estructura organizativa del equipo
directivo y técnico- pedagdgico del Establecimiento que estime conveniente,
debiendo salvaguardar los niveles basicos de Direccion, Planificacion y
Ejecucion.

Propiciar un ambiente educativo en el Establecimiento, estimulante al trabajo
de su personal y creando condiciones favorables para la obtencion de los
objetivos del plantel.

Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacion,
funcionamiento y evaluacion del curriculum del Establecimiento, procurando
una eficiente distribucién de los recursos asignados.

Presidir los diversos Consejos Técnicos.

Velar por el cumplimiento de las normas de prevencion, higiene y seguridad
dentro de Establecimiento Educacional.

Recepcionar las licencias médicas, cuando se hayan delegado esta facultad
por parte del empleador.

Cumplir las normas e instrucciones emanadas de las autoridades
educacionales competentes, y la del Sostenedor o Empleador.

m) Remitir a las autoridades competentes del Ministerio de Educacion las actas,

estadistica y otros documentos que sean exigibles conforme a la
reglamentacion y legislaciéon vigente.
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n)

p)

a)

y)

Arbitrar las medidas necesarias para que se realice normalmente la
supervision y la inspeccion del Ministerio de Educacion, conformes a las
instrucciones y normativas vigentes.

Remitir el Sostenedor o Empleador los informes, estadisticas, ordinarios del
Establecimiento y toda otra documentacion que aquel requiere.

Delegar en el Subdirector, Inspector General y/o Jefe UTP, el control de las
actividades propias del Establecimiento que estructura la rutina escolar.
Informar  oportunamente al Sostenedor o Empleador respecto a las
necesidades surgidas en el establecimiento.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el Establecimiento Educacional
conforme a los objetivos de éste y a las politicas definidas por la
Administracion Superior.

Determinar el nUmero de cursos y los cupos por curso.

Determinar las necesidades de personal para su correcto funcionamiento.
Determinar la organizacion horaria de Docentes y Asistentes educacionales.
Establecer la organizacion, funcionamiento y evaluacion del curricular del
Establecimiento.

Resolver en casos calificados, situaciones o problemas pedagodgicos y
disciplinarios que presenten alumnos, apoderados y personal del
Establecimiento.

Velar por el cumplimiento de las normas establecidas en el Acuerdo de
Convivencia Escolar, respetando las disposiciones legales vigentes.

Ejercer supervision directa sobre la Subdireccion, Inspector General, la
Unidad Técnico- Pedagodgica, el personal docente y Asistentes
Educacionales.

Funciones de Control:

a)

Controlar las actividades propias del Establecimiento que estructuran la rutina
escolar, en especial: Plan Operativo Anual, Horarios, programas de cursos,
criterios de evaluacion, disciplina escolar, control de permisos y licencias del
personal, etc.

1.2.2 DE LA INSPECTORA GENERAL

Descripcion: Profesional de la educacion que se responsabiliza de las funciones
organizativas necesarias para el cumplimiento del Reglamento Interno de la
Institucién. Vale decir, velar para que las actividades del Establecimiento se
desarrollen en un ambiente de disciplina y sana convivencia, y subrogara al Sub-
Director en su ausencia.

El Inspector General es designado por el Sostenedor y Director del
establecimiento.

Entre sus prioridades serd en mejorar los resultados obtenidos en los
Indicadores de Desarrollo Personal y Social.

Competencias Funcionales.

1.

Establecer lineamientos educativo-formativos al interior de los diferentes
niveles.
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2.

H W

© o NGO

Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el
entorno.

Gestionar el clima organizacional y la convivencia.

Asegurar la existencia de informacion atil para la toma oportuna de
decisiones.

Gestionar el personal.

Planificar y coordinar las actividades de su area.

Administrar los recursos de su area en funcion del PEI.

Coordinar aspectos disciplinarios de la labor docente.

Administrar la disciplina del alumnado.

10 Fuerte compromiso con el trabajo en equipo.
11.Negociar y resolver conflictos.
12.Gran asertividad.
13. Alto compromiso con el sano y adecuado clima de convivencia Escolar.
14. Actuar de acuerdo al “Acuerdo de Convivencia Escolar”.
15.Implementar el Plan Integral de Seguridad Escolar.
16.Cautelar y fomentar el cuidado de la Infraestructura del Colegio.
17.Cautelar el cumplimiento del Codigo del Trabajo.
18.Fortalecer el desarrollo e implementacion del PME.
Corresponde La Inspectora General cumplir con las siguientes funciones:
Funciones Generales:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
)

)
K)

)

Controlar la disciplina del estudiante en lo referente a puntualidad y respeto a
los demas miembros del Establecimiento.

Programar las labores de los Asistentes Educacionales.

Mantener actualizado el inventario del Establecimiento.

Organizar el funcionamiento de las comisiones de Bienestar.

Organizar la buena presentacién y el aseo del local escolar

Difundir el PEI

Previo conocimiento del Director, vincular el Establecimiento con los
organismos de la comunidad.

Autorizar la salida extraordinaria de los estudiantes.

Canalizar las relaciones del Establecimiento con los Centros de estudiantes,
Centro de Padres y Apoderados, Centro de Ex — estudiantes.

Mantener al dia, los libros asistencia de: Docentes y Asistentes Educacionales
y fichas seguimiento de estudiantes.

Verificar la correcta confeccion de los certificados conductuales elaborados
por los profesores jefes o de curso.

Contribuir al perfeccionamiento de los Asistentes Educacionales

m) Velar por el cumplimiento del Plan Integral de Seguridad Escolar.

n)

0)

P)

Participa en la seleccion del personal del establecimiento de ser necesario.
Elaborar y ejecutar el PISE.
Mejorar los resultados de los I.D.P.S.
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Funciones de Control:
a) Controlar el trabajo del personal de los Asistentes Educacionales.
b) Controlar el correcto uso del Establecimiento en las actividades culturales,
sociales, deportivas y de bienestar estudiantil.
c) Coordinar y supervisar las labores de los integrantes del Comité Paritario.
d) Coordinar las elecciones del Comité Paritarios.
e) Controlar la presentacion formal de los funcionarios del Establecimiento.

1.2.3 DEL ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR
Descripcién: Profesional de la educacion que se responsabiliza de: implementar y
generar las medidas y acciones para promover la sana y buena convivencia entre
todos los estamentos del establecimiento. Ademés delas funciones organizativas
necesarias para el cumplimiento del Reglamento Interno de la Institucion vy
Reglamento de Convivencia Escolar. Unido a la implementacion de las medidas que
determine el Consejo Escolar, en la elaboraciéon y difusién del Plan de Gestion de
Convivencia Escolar. Vale decir, velar para que las actividades del Establecimiento
se desarrollen en un ambiente de disciplina y sana convivencia.
El Encargado de Convivencia Escolar es designado por la Corporacién Educacional
Saint George y el equipo Directivo del establecimiento. -
Entre sus prioridades serd en mejorar los resultados obtenidos en los Indicadores de
Desarrollo Personal y Social.

Competencias Funcionales.

1. Tener la capacidad de gestion, liderazgo y experiencia en convocar y generar
la participacion de distintos actores de la comunidad educativa.-

2. Establecer lineamientos educativo-formativos al interior de los diferentes
niveles.

3. Poseer la experiencia y/o formacién en el ambito pedagdgico, el area de la
convivencia escolar y resolucién pacifica de conflictos, y/o experiencia en
mediacion escolar.-

4. Difundir el PEI, Acuerdo de Convivencia Escolar y Plan de Gestién, asegurar

la participacion de la comunidad educativa y el entorno.

Gestionar el personal a su cargo.

Gestionar el clima organizacional y la convivencia.

Asegurar la existencia de informacion util para la toma oportuna de decisiones.
Planificar y coordinar las actividades de su area.

. Administrar los recursos de su area en funcion del PEI.

10. Administrar la disciplina del estudiante.

11.Fuerte compromiso con el trabajo en equipo.

12.Negociar y resolver conflictos.

13.Gran asertividad.

14. Alto compromiso con el sano y adecuado clima de convivencia Escolar.
15. Actuar de acuerdo al “Acuerdo de Convivencia Escolar

© 0N O
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Funciones:

1. Conocer, comprender y hacerse cargo de los enfoques para abordar la
convivencia planteados en la Politica Nacional de Convivencia Escolar.

2. Conocer, comprender, definir y regular la normativa de Convivencia Escolar,
en conjunto con los instrumentos administrativos y de gestion que permiten su
implementacion.

3. Tener conocimientos amplios en el area de la Convivencia y Clima Escolar,
resolucién pacifica de conflictos y concepcion de aprendizaje integral.

4. Disefar, gestionar, implementar, supervisar la ejecucion del Plan de Gestion
de Convivencia Escolar, en funcion de los indicadores del consejo escolar.

5. En conjunto con el equipo técnico pedagdgico debe elaborar y llevar a cabo
una estrategia de seguimiento y monitoreo del Plan de Gestion.

6. Coordinar al Equipo de Convivencia Escolar.-

7. Difundir el PEI

8. Mejorar la Convivencia Escolar y fortalecer el aprendizaje de los modos de
convivencia pacifica.

9. Gestionar un buen clima de convivencia escolar institucional.

10.Disefar la conformacion de Equipos de trabajo, promoviendo el trabajo
colaborativo entre todos los actores de la comunidad educativa, en la
elaboracion, implementacion y difusién de politicas de prevencion, medidas
pedagdgicas y disciplinarias que fomenten la buena convivencia escolar, a
través de un enfoque inclusivo.

11.Informar y mantener los flujos de comunicacion al Equipo directivo y Consejo
escolar, avances o dificultades en la implementacion y ejecucion del Plan de
Gestion de Convivencia Escolar.

12.Informar a la comunidad educativa los avances en la promocién de la
convivencia escolar y de la prevencion de la violencia.-

13.Garantizar que el Plan de Convivencia Escolar, tenga una mirada articulada e
integradora con el resto de la gestion institucional.

14.Participar de las reuniones que convoque el encargado comunal de
Convivencia Escolar, con el objetivo de articular y complementar el trabajo de
la escuela con el nivel comunal.-

15. Ejecutar y monitorear cumplimiento de Protocolos de Activacién, establecidos
en el Acuerdo de Convivencia Escolar.

16.Investigar hechos denunciados relacionados con el &rea de la Convivencia
Escolar.

17.Registrar las fichas de entrevistas establecidas, plasmando las declaraciones
de los involucrados, testigos de los hechos.

18. Emitir tipificacion de las faltas determinando sanciones y medidas remédiales
estipuladas en el Acuerdo de Convivencia Escolar.

19. Dirigir las reuniones del Comité de Convivencia Escolar y Consejo Escolar.

20.0Organizar analisis y actualizacion del Acuerdo de Convivencia Escolar.

21.0Organizar talleres con toda la comunidad escolar para analizar y actualizar el
22.Fortalecer la difusion de las politicas de prevencion y politicas de convivencia
escolares establecidas por el Mineduc y Superintendencia.
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23.Difundir el Reglamento Interno del establecimiento, especialmente el Acuerdo
de Convivencia Escolar, unido a la difusion de los 6 protocolos obligatorios.

24.Elaborar proyectos asociados al Plan de Mejoramiento Educativo y a fondos
de Subvencion Escolar Preferencial.

25.Generar durante el 2do semestre el Plan de accion a 4 afios, asociados al
Plan de Mejoramiento Educativo.

26.Generar en el 2do semestre del 2018, el Plan de trabajo de GPT del ler
semestre 2019.

27.Mejorar los resultados de los I.D.P.S.

1.2.4 DEL ORIENTADOR Y /0O SICOLOGO (A):
Descripcion del Cargo
Profesional responsable de planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
relacionadas con su quehacer profesional y la de orientacion educacional, vocacional
y profesional, implementando el Programa de Orientacion y formacion del
Establecimiento a nivel grupal e individual.
Entre sus prioridades sera en mejorar los resultados obtenidos en los Indicadores de
Desarrollo Personal y Social.
Competencias Funcionales.
1. Establecer lineamientos educativo-formativos al interior de los diferentes
niveles, Asistentes Educacionales y Docente.
2. Difundir el PEI y asegurar la participacién de la comunidad educativa y el
entorno.
Asegurar la existencia de informacion util para la toma oportuna de decisiones.
Planificar y coordinar las actividades de su area.
Administrar los recursos de su area en funcion del PEI.
Elaborar y gestionar proyectos.
Orientar a los estudiantes en el proceso de eleccién vocacional y/o de
desarrollo personal.
8. Entregar apoyo al profesor en el manejo y desarrollo del grupo curso.
9. Mejorar las estrategias de acuerdo a los resultados.
10. Alto compromiso con el proceso educativo y aprendizaje de los estudiantes
11.Implementar y aplicar los programas del area que posee el colegio.
12.Apoyar e implementar estrategias para lograr aprendizajes de calidad en los
estudiantes.
13.Coordinar y ejecutar el proceso de postulacion a la P.S.U.
14.Fortalecer el clima de convivencia escolar.
Competencias Conductuales.
1. Compromiso ético-social.
2. Orientacion a la calidad.
Auto aprendizaje y desarrollo profesional.
Liderazgo.
Relaciones interpersonales.
Trabajar en equipo.
Asertividad.
Iniciativa e innovacion.

N o o ko
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Los Asistentes Educacionales Profesionales que trabajen en el Colegio Saint
George deberan cumplir con los siguientes perfiles y funciones.

Descripcidn del cargo psicologo - orientador:

En su rol de psicologo educativo, el Profesional responsable debe buscar
favorecer los procesos de ensefanza y aprendizaje a nivel individual y grupal desde
los aspectos psicolégicos del estudiante velando por el bienestar integral de ellos.
En su rol de orientador el Profesional responsable debe planificar, coordinar,
supervisar y evaluar las actividades de orientacion educacional, vocacional y
profesional, implementando estrategias, intervenciones y evaluaciones que
potencien a los estudiantes hacia un plan de vida futuro.

Competencias conductuales:

1. Tener buena formacion académica, con una capacidad de visibn que le
permita entender integralmente los aspectos educativos de su entorno.

2. Poseer una capacidad de entendimiento adecuado de la organizacion en la
que trabaja, de su cultura organizacional, las lineas de autoridad, el
organigrama formal e informal, para poder hacer cambios en esta.

3. Estar en la capacidad para trabajar en equipo con sus colegas del area, los
colegas de otras disciplinas y las autoridades de la institucion.

4. Ser capaz de manejar un lenguaje amplio, que le permita comunicarse en
términos pedagdgicos y administrativos.

5. Ser practico, proactivo, claro y ejecutivo.

6. ldentificarse totalmente con una ideologia humanista.

7. Contar con buenas habilidades para simplificar y transmitir conceptos, con
gran persistencia y tolerancia a la frustracion.

8. Apropiarse de la tecnologia y ser facilitador de procesos de comunicacién y
entendimiento.

El sicélogo y/o orientador es el responsable de conducir el proceso de orientacion
gue se desarrolla en el Establecimiento Educacional.
Corresponde al Orientador y/ o sicélogo las siguientes funciones:

a) Difundir el PEI.

b) Planificar, coordinar y evaluar las actividades de la Orientacion Educacional,
Vocacional y Profesional del Establecimiento.

c) Asesorar a los profesores Jefes en sus funciones de guia del estudiante, a
través de la hora de orientacion y/o consejo de curso.

d) Asesorar a los Profesores de Curso, Asignatura y Especialidades en materia
de rendimiento escolar, a fin de determinar diferenciaciones en el ritmo de
aprendizaje.

e) Atender problemas de orientacion educacional, vocacional, profesional, a
nivel individual y grupal, en sus aspectos psicologicos, pedagdgicos, socio-
economico y cultural.

f) Coordinar y asesorar la programacion de las actividades de la Escuela para
Padres, Centro de Padres y Apoderados y programa especiales.
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¢))

h)

)

K)
)

Coordinar el proceso de seguimiento de estudiantes egresado y elaborar el
panorama de posibilidades sobre prosecucion de estudios y campo
ocupacional.

Contribuir al perfeccionamiento del personal del Establecimiento en materia
de Orientacion y atender funciones de consejeria a nivel de estudiantes,
padres y apoderados.

Colaborar en la busqueda de informacidn sobre posibilidades ocupacionales
para el estudiante.

Vincular y coordinar la accion orientadora del Establecimiento con la de los
organismos de orientacion a nivel provincial, regional o central.

Asistir a los Consejos Técnicos.

Asistir a las reuniones de Equipo de Gestion.

m) Participar en la seleccion del personal del establecimiento.
Competencias funcionales especificos:
1.- Planificar y coordinar las actividades relacionadas con el area de psicologia
y orientacion del centro educativo.

Define los objetivos de su &area de acuerdo a los de la Planificacion
Institucional y los lineamientos del Proyecto Educativo.

Ajusta los objetivos de la planificacion con los objetivos estratégicos de su
area y los institucionales.

Establece claramente los responsables de la ejecucion de las actividades y se
asegura que comprenden sus tareas, plazos y metas.

Monitorea el avance de la planificacion retroalimentando el proceso
permanentemente.

Evalla los resultados y productos e informa oportunamente al Equipo
Directivo.

Propone e implementa soluciones a los problemas que se presentan en el
area.

Mejorar los resultados de los I.D.P.S.

2.- Realizar diagnodsticos de necesidades de orientacién psicoldgica en los
Estudiantes dentro del contexto educacional

Establece canales de comunicacion formales para recoger informacién acerca
de los alumnos que presentan conductas disfuncionales

Utiliza diversas técnicas e instrumentos de diagndstico psicologico.

Capacita e interactua fluidamente con Profesor de Asignatura y Profesor Jefe
para detectar alumnos que necesiten apoyo y seguimiento especial.

Realiza talleres para apoyar los Programas de Prevencion y promocion de la
Institucion.

Deriva a especialistas externos cuando corresponde. Mantiene contacto con
ellos, evalla en conjunto los progresos y readecua las estrategias si es
necesario.

Hace un seguimiento cercano de la evolucion del estudiante y mantiene un
registro completo de cada caso.
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3.- Elaborar programas de intervencion individual y grupal para atender las
necesidades de orientacion psicoldgica de los estudiantes dentro del contexto
educacional.

Realizar seguimientos vinculados a los procesos de aprendizaje, rendimiento
académico, conducta, aspectos emocionales y aspectos sociales de los
alumnos. Con el fin de potencializar y enfocar las competencias y recursos
personales de los estudiantes hacia metas educativas.

Documentar las acciones realizadas a través de fichas de atencion e informes
de diagndsticos y orientaciones psicoeducativas.

Mantiene informados al Profesor Jefe, Jefe de UTP, apoderado de los
estudiantes que presentan dificultades y de su seguimiento, guardando la
confidencialidad debida.

Asesora a la familia en el manejo y superacion de las dificultades que
presentan los estudiantes.

Realiza jornadas de orientacion y prevencion con los estudiantes, profesores
y familias, sobre temas relacionados con su area.

Coordina su trabajo con equipo directivo, profesores y otros profesionales
involucrados en los procesos con los estudiantes atendidos.

4.- Entregar apoyo al profesor en el manejo y desarrollo del grupo curso.

Comunica a los profesores toda la informacion vinculada a evaluaciones,
diagnésticos y seguimientos realizados.

Detecta y apoya en las dificultades de los profesores en el manejo grupal a
través de diversas estrategias de diagnostico e intervencion.

Involucra al profesor en la implementacién de las estrategias grupales con su
curso.

Aporta estrategias al profesor cuando surgen dificultades con estudiantes y/o
apoderados.

5.- Orientar a los estudiantes en el proceso de eleccion vocacional y de desarrollo
personal.

Define con los profesores y directivos el Programa de Orientacion del
establecimiento, de acuerdo a los lineamientos del PEI, actualizandolo
periodicamente.

Proporciona herramientas metodologicas a los profesores jefes para
diagnosticar las necesidades de orientacidon de los estudiantes y las familias.
Participa activamente en talleres y jornadas de desarrollo personal con los
diferentes cursos o niveles de acuerdo a la Planificacion Institucional.

Apoya a los profesores jefes en el trabajo de Consejo de Curso u orientacion
de acuerdo a las necesidades de los estudiantes.

Atiende en entrevistas de orientacion a estudiantes y familias que necesiten
el apoyo vocacional, de toma de decisiones y proyecto de vida futuro.
Informa a los profesores y directivos que corresponda, sobre los estudiantes
gue estan en atencion en Orientacion.

40



REEEN g . .
.. . Corporacion Educacional Colegio Saint George

Av. Oriente N°1145, Los Angeles, Fono 43 2 369943, sgsla@sgeorgeschool.cl www.sgeorgeschool.cl

e Hace seguimiento y mantiene un registro de los estudiantes que son atendidos
en Orientacion.

e Aplica instrumentos para elaborar un perfil vocacional que ayude a los
estudiantes en su eleccion de areas de estudios.

e Informa a los estudiantes de las oportunidades de prosecuciéon de estudios
segun el nivel.

e Coordina a las diversas instituciones de educacion superior de la comunidad,
para ofrecer informacion en conjunto acerca de su oferta académica y del
campo laboral.

e Asesoray coordina los procesos de los estudiantes en la eleccion de Planes
Diferenciados.

e Asesora a los estudiantes sobre las etapas de egreso del colegio: preparacion
a pruebas externas, informacion de instituciones y mallas curriculares,
inscripcion en la PSU.

e Coordina la informacion de las Instituciones de Educacién Superior y Centros
de Formacién Técnica.

e Coordina la ejecucion de los Planes de Prevencién del Establecimiento.

e Realiza talleres con los estudiantes sobre temas tales como drogadiccion,
alcoholismo u otros que afectan su desarrollo personal.

e Realiza actividades para que los estudiantes comprendan el concepto de auto
cuidado.

1.2.5 DE LA TRABAJADORA SOCIAL

Descripcién del Cargo.

Profesional responsable de entregar atencion social, enfocando su accionar
principalmente desde la orientacion y educacion, entregando asi herramientas
necesarias que permitan a los estudiantes y sus familias reconocerse como sujetos
de derecho y entes activos dentro de una sociedad.

Desarrollando ademéas metodologias de intervencion a nivel individual, familiar,
grupal y comunitario, tanto de forma preventiva como en situaciones irregulares o de
riesgo, a fin de contribuir en el proceso educativo como un agente facilitador de
cambios, los cuales vayan en directo beneficio de los estudiantes y la comunidad
educativa en general.

Entre sus prioridades sera en mejorar los resultados obtenidos en los Indicadores de
Desarrollo Personal y Social.

Competencias Funcionales.

1. Desarrollar un trabajo preventivo en base a probleméticas detectadas
anteriormente por la comunidad educativa.

2. Detectar situaciones irregulares o disfuncionales a nivel familiar, interviniendo
de manera efectiva.

3. Desarrollar trabajo de caso de estudiantes que lo requieran y su posterior
seguimiento, evaluando de esta forma su evolucion. Manteniendo ademas
registro continuo.

4. Efectuar visitas domiciliarias rutinarias, segun lo demande el caso.

5. Desarrollar trabajo con dupla Psicosocial y como equipo multidisciplinario.
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6.

10.

Acercamiento y promocion de las redes presentes en la comunidad, para la
extension y coordinacion de la accion educativa. Algunas de ellas SENDA,
OPD, Chile Crece Contigo, Carabineros, entre otras. Participando a su vez de
las reuniones que realicen, junto con dupla psicosocial, como representantes
de la comunidad educativa.

Planificar y coordinar actividades de su &rea, respecto a alguna tematica y
objetivos especificos.

Llevar un control sobre el programa de JUNAEB.

Propuesta de posibles soluciones y su posterior ejecuciéon a problemas
presentes en su area.

Elaboracion y ejecucion de proyectos de intervencion.

11.Trabajar de manera coordinada con tribunales, cuando sean derivados casos

12.

13.

de estudiantes desde dicha institucion.

Orientacion a los estudiantes en la tematica que lo demanden acorde a sus
necesidades.

Mejorar los resultados de los I.D.P.S.

Competencias Conductuales.

1.

No obhonN

Compromiso ético-social.

Capacidad de trabajo en equipo.
Tolerancia frente a la diversidad de opinion.
Pro actividad.

Aprendizaje continuo.

Capacidad para resolver conflictos.
Asertividad.

Plan de accion.
El plan de accién se debe enfocar desde cuatro lineamientos de trabajo.
Estudiantes:

1

Realizar intervenciones preventivas, en base a situaciones de riesgo
detectadas anteriormente por la comunidad educativa.

Detectar y potenciar fortalezas, asi como trabajar para lograr cambios
favorables en cuanto a sus debilidades.

Entregar herramientas que potencien sus capacidades, no solo intelectuales,
sino ademas sociales y desarrollo personal.

Promover los valores que forman parte fundamental de los pilares del
establecimiento educacional.

Coordinar derivaciones a las diversas redes presentes en la comunidad. A fin
de realizar un trabajo colaborativo entre ambas.

Realizar atencion y orientacion individual, luego de ser derivados por su
docente.

Realizar intervenciones junto con dupla psicosocial

Realizar visitas domiciliaras.

Mejorar la asistencia a clases de los estudiantes.

Apoderados:

1-

Fomentar el compromiso y participacion en el proceso formativo del colegio.
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2- Entregar orientacion individual o asesoramiento, si el caso asi lo amerita y
luego de ser derivados por su docente a cargo.

3- Realizar intervenciones a nivel familiar, esto a través de diversas
metodologias, tales como, entrevistas, visitas domiciliarias, orientaciones u
otras, segun el caso.

4- Realizar derivaciones a las diversas redes presentes en la comunidad segun
sea el caso.

Docente:

1- Apoyarlos en la entrega de herramientas para abordar diversas problematicas
presentes en los estudiantes, a través de talleres educativos.

2- Brindarles orientacion en tematicas que soliciten.

3- Realizar reuniones junto con equipo, en donde se desarrolle casos clinicos
que estén siendo abordados, ademas de futuras derivaciones, con el fin de
coordinar un plan de trabajo conjunto.

4- Trabajar en base a una retroalimentacion constante.

Asistentes de la Educacion:

1-
2-

Brindarles orientacion en las teméticas que soliciten.
Fomentar el trabajo en equipo.

2.-ADMINISTRACION TECNICO PEDAGOGICA: Unidad Técnica Pedagdgica.
2.1.-JEFE DE LA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA

Descripcién del Cargo.

Profesional que se responsabiliza de asesorar al Director y Subdirector en la
programacion, organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo de las
actividades curriculares.

Entre sus funciones esta el ocuparse de los campos de apoyo o complemento de la
docencia, orientacion educacional y vocacional, supervision pedagdgica,
planificacion curricular, evaluacion del aprendizaje, investigacion pedagogica y
coordinaciéon de procesos de perfeccionamiento docente.

Sera designado por el Director y Subdirector del Establecimiento Educacional.
Subroga a Directora, Subdirector en su ausencia.

Competencias Funcionales.

1.

N o o b

oo

Establecer lineamientos educativo-formativos al interior de los diferentes
niveles.

Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el
entorno.

Asegurar la existencia de informacion util para la toma oportuna de
decisiones.

Gestion del personal.

Planificar y coordinar las actividades de su area.

Administrar los recursos de su area en funcion del PEI.

Coordinar y supervisar el trabajo académico y administrativo de encargados
de orientacion (sicélogo) y coordinadora de ciclo.

Supervisar la implementacion de los programas en el Aula.

Asegurar la calidad de las estrategias didacticas en el aula.

43



‘ !SIG]SE “

Corporacion Educacional Colegio Saint George

Av. Oriente N°1145, Los Angeles, Fono 43 2 369943, sgsla@sgeorgeschool.cl www.sgeorgeschool.cl

10. Dirigir el proceso de evaluacion docente.
11.Organizar el curriculum en relacion a los objetivos del PEI.
12.Asegurar la implementacion y adecuacion de planes y programas y normas

de evaluacion.

13.Entregar apoyo al profesor en el manejo y desarrollo del grupo curso.
14.Mejorar las estrategias de acuerdo a los resultados.
15. Gestionar proyectos de innovacion pedagadgica.
16.Fuerte compromiso con el trabajo en equipo.
17.Mejorar afio tras afo los resultados SIMCE y P.S.U. e I.D.P.S.
18.Fortalecer el desarrollo e implementacion del PME.

Funciones Generales:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

)

k)

Difundir el PEI.

Supervisar el desarrollo de los contenidos programaticos.

Promover la aplicacion de medios, métodos y técnicas de ensefianza que
aseguren, con efectividad el aprendizaje de los educandos.

Programar, organizar, asesorar, coordinar y evaluar las actividades de
orientacion personal, educacional y vocacional de los estudiantes y atender
su proceso formativo valérico para su desarrollo personal pleno, atendiendo a
sus diferencias individuales.

Orientar, asesorar y coordinar las actividades de evaluacion del proceso
ensefianza aprendizaje.

Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades correspondientes
del proceso Ensefianza — Aprendizaje.

Asesorar al Director y Subdirector en la Programacion, supervision y
evaluacion de actividades de colaboracion.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades que desarrollan los integrantes
de la Unidad.

Organizar y coordinar la accién de los integrantes del equipo técnico.
Participar en sus reuniones técnicas y presidirlas cuando el Director y/o
subdirector del establecimiento le delegue esta funcién.

Mantengan actualizados los Planesy Programas de estudios y reglamentos
de evaluacion y promocién escolar que corresponde al Establecimiento.
Propiciar la integracion entre los diversos programas de asignaturas y distintos
planos.

m) Asistir a los consejos Técnicos y asumir su presidencia cuando el Director le

p)

Q)

delegue esta funcion.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacion de actividades de

colaboracion.

Organizar comités de estudios para los estudiantes y supervisar su

funcionamiento.

Asesorar a los estudiantes en el descubrimiento de sus aptitudes y

habilidades.

Organizar y entregar estadistica solicitada por la direccidén, subdireccion y

niveles superiores del Ministerio de Educacion.

Mantener archivos de las Actas de Evaluacion.

Participa en la seleccion delpersonal del establecimiento de ser necesario.
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B

Mejorar afio tras afio los resultados SIMCE. Promedio 280 puntos

Funciones SEP Sra. Carmen Chouquer

1.

Participar en la elaboracion del PME, vinculado a la Ley de Subvencion
Escolar Preferencial.

Ingresar a la plataforma virtual (MINEDUC) la informacion del PME de manera
oportuna.

Realizar en plataforma (MINEDUC) las modificaciones correspondientes de
manera oportuna.

Mantener una comunicacion fluida y oportuna con Direccién, Subdireccion y
Equipo de Gestion del establecimiento, en lo que respecta al PME, vinculado
al uso de recursos SEP.

Mantener una comunicacion fluida y oportuna con los diferentes estamentos,
entregando informacion oportuna vinculada al plan de mejoramiento educativo
y los recursos SEP.

Solicitar los proyectos pedagogicos por asignatura, departamento o area,
vincular con las diferentes dimensiones del PME y entregar a subdireccion
para la gestion de recursos necesarios para su implementacion.

Verificar con los responsables de cada accién y/o proyecto los implementos
necesarios para su ejecucion, junto con la entrega de evidencia — medios de
verificacion y evaluacion final de la accion.

Supervisar a los responsables de cada accion del PME- SEP, en la
sistematizacion y desarrollo de las actividades requeridas en cada area o
dimension.

Asegurarse de que cada accion planificada y vinculada a alguna de las
dimensiones se realice.

10.Informar a los diferentes estamentos de la comunidad educativa de los

resultados referidos a las evaluaciones asociadas a las acciones del PME -
SEP.

11.Cumplir con las orientaciones y lineamientos entregados por Direccion del

establecimiento.

12.Demostrar compromiso en la labor realizada.
13.Monitorear constantemente los avances de metas propuestas para el afio

escolar en curso, establecidas en el PME.

14.Reportar constantemente los avances vinculados a las acciones propuestas

por cada dimension del Plan de Mejoramiento Educativo.
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2.2 DEL COORDINADOR ACADEMICO DEL NIVEL INICIAL A CUARTO

BASICO

Descripcién del Cargo:

Profesional responsable, en conjunto con la Unidad Técnico Pedagdgica, de la

implementacion y cumplimiento del proyecto curricular del area.

Entre sus funciones esta el ocuparse de los campos de apoyo o complemento de la

docencia, orientacion educacional y vocacional, supervision pedagdgica,

planificacion curricular, evaluacion del aprendizaje, investigacion pedagodgica y

coordinacion de procesos de perfeccionamiento docente.

Subroga al jefe de la Unidad Técnica Pedagogica.

Competencias Funcionales.
1. Asegurar la existencia de informacién til para la toma oportuna de decisiones.
2. Gestionar el personal.

Planificar y coordinar las actividades de su area.

Administrar los recursos de su area en funcion del PEI.

Asegurar la disponibilidad de recursos pedagdgicos a los docentes.

Coordinar aspectos administrativos y operativos del ciclo.

Supervisar la implementacion de los programas en el aula.

Asegurar la calidad de las estrategias didacticas en el aula.

Elaborar y gestionar proyectos de mejoramiento.

10. Asegurar la implementacion y adecuacion de planes y programas.

11.Adecuar estrategias de ensefianza para el aprendizaje.

12.Mejorar las estrategias de acuerdo a los resultados.

13.Gestionar proyectos de innovacion pedagogica.

14.Fuerte compromiso con el trabajo en equipo.

15.Coordinar las acciones de la Educacion Parvularia.

16. Difundir el PEI.

17.Asesorar a los Docentes en la organizacion, programacion y desarrollo de las
actividades de evaluacion del proceso Ensefianza — Aprendizaje.

18.Orientar al Docente en la correcta interpretacién y aplicacion de las normas
vigentes sobre Evaluacién y Promocion Escolar.

19.Velar por la confiabilidad y validez de las técnicas e instrumentos evaluativos
utilizados por los profesores, supervisando su aplicacion.

20. Contribuir el perfeccionamiento de los Docentes en materia de Evaluacion
Educacional.

21.Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar impulsando planes de
reforzamiento para los estudiantes.

22.Asistir a los Consejos Técnicos.

© 0N kW

23.Mejorar afo tras afo los resultados SIMCE. Promedio 280 puntos.
24.Fortalecer el desarrollo e implementacion del PME.
Competencias Conductuales.
1. Compromiso ético-social.
2. Orientacion a la calidad.
3. Auto aprendizaje y desarrollo profesional.
4. Liderazgo.
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5.
6.
7.
8.

Responsabilidad.
Adaptacion al cambio.
Asertividad.

Iniciativa e innovacion.

Funciones SEP Sra. Tabita Lopez

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)

Realizar reuniones de coordinacién y analisis de resultados en mediciones
internas.

Elaborar de instrumentos de medicion de aprendizajes.

Ejecutar trabajo en plataforma Aptus (ingreso de datos, analisis de
resultados, acciones de mejora)

Ingresar datos a plataformas pedagdgicas impulsadas por el Ministerio.
(Evaluacion Progresiva).

Ejecutar Talleres Pedagogicos a Asistentes de aula.

Implementar talleres y jornadas destinados apoderados de cursos SIMCE.
Coordinar planes de intervencion, en diferentes cursos del nivel.

2.3 DEL COORDINADOR ACADEMICO QUINTO A OCTAVO BASICO

Descripcién del Cargo.

Profesional responsable, en conjunto con la Unidad Técnico Pedagogica, de
optimizar la calidad de los aprendizajes esperados, contenidos y habilidades
planteados en el curriculum vigente. También debe implementar mediciones de
aprendizajes y determinar medidas remédiales de acuerdo a los resultados de las
evaluaciones internas y externas.

Competencias Funcionales.

1.

Asegurar la existencia de informacion util para la toma oportuna de decisiones.

2. Gestionar el personal.

o0k w

7.
8.
9.

Planificar y coordinar las actividades de su area.

Administrar los recursos de su area en funcion del PEI.

Asegurar la disponibilidad de recursos pedagdgicos a los docentes.
Coordinar aspectos administrativos y operativos en relacibn a las
Evaluaciones y mediciones.

Elaborar y gestionar proyectos de mejoramiento.

Adecuar estrategias de ensefianza para el aprendizaje.

Mejorar las estrategias de acuerdo a los resultados.

10. Gestionar proyectos de innovacion pedagogica.

11.Fuerte compromiso con el trabajo en equipo.

12.Mejorar afio tras afo los resultados SIMCE. Promedio 280 puntos.
13.Impulsar el desarrollo de lealtades profesionales.

14.Supervisar la implementacion de los programas en el aula.

15. Asegurar la calidad de las estrategias didacticas en el aula.

16. Difundir el PEI.

17.Proponer las estrategias necesarias subir los indicadores de eficiencia interna

y externa.

18.Velar por la adecuada aplicacion de los Planes Programas de estudios

vigentes.
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19.Realizar estudios que permitan determinar en el personal, necesidades en
aspectos metodoldgicos, con fines de contribuir a su perfeccionamiento.

20.Proponer la adquisicion o confeccion de material didactico y textos de estudios
acorde con los requerimientos del plantel y procurar el uso racional de los
recursos existentes.

21.Colaborar en la Planificacién del trabajo escolar.

22.Participar en la realizacion de las actividades de colaboracion.

23.Asistir a los Consejos Técnicos.

24.Mejorar afo tras afo los resultados SIMCE. Promedio 280 puntos.

25.Fortalecer el desarrollo e implementacién del PME.

Competencias Conductuales.
1. Compromiso ético-social.
2. Orientacion a la calidad.
Auto aprendizaje y desarrollo profesional.
Liderazgo.
Responsabilidad.
Adaptacion al cambio.
Asertividad.
Iniciativa e innovacion.
Funciones SEP Sra. Jesica Gonzalez
a) Realizar reuniones de coordinacion y analisis de resultados en mediciones
internas.
b) Elaborar de instrumentos de medicion de aprendizajes.
c) Ejecutar trabajo en plataforma Aptus (ingreso de datos, anadlisis de
resultados, acciones de mejora)
d) Ingresar datos a plataformas pedagogicas impulsadas por el Ministerio.
(Evaluacion Progresiva).
e) Ejecutar Talleres Pedagogicos a Asistentes de aula.

© No o bW

2.4.-ADMINISTRACION PEDAGOGICA: DOCENTES Y AUTORIZADOS PARA

EJERCER LA FUNCION DOCENTE.
2.4.1 DE LA PROFESORA DE EDUCACION DIFERENCIAL
Descripcion: El rol de la Profesora de Educacién Diferencial descrito en el decreto
N° 83/2015 hace referencia a promover un conjunto de servicios, recursos humanos,
técnicos, conocimientos especializados y ayudas, proporcionando la diversificacion
de la ensefianza para todo el alumnado, permitiéndoles acceder, participar y
progresar en su proceso de ensefianza aprendizaje, procurando dar respuesta a
requerimientos especificos de aprendizaje personales o contextuales, con el
propésito de garantizar la igualdad en el derecho a la educacion.
Competencias Funcionales.

1. Identificacion de la necesidad educativa especial a través de evaluaciones.

2. Detectar y fomentar las fortalezas del menor.

3. Elaborar estrategias acordes a sus caracteristicas.

4. Seguimiento de la evolucion.
Competencias Conductuales.
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1.

2.

Participar en las instancias y procesos de toma de decisiones educativas, para
crear las condiciones que den respuesta a las necesidades educativas
especiales de todos los estudiantes en conjunto con los docentes y
profesionales del establecimiento.

Trabajar con la familia y la comunidad, para fortalecer la atencion de las
necesidades educativas especiales de los estudiantes, desarrollando
acciones de informacion y formacién para proporcionar su adecuada
participacion.

Funciones a cumplir.

1.

Planificar en conjunto con los docentes y profesionales del establecimiento
propuestas educativas pertinentes y de calidad para los estudiantes que
presenten algun tipo de necesidad educativa.

Generar materiales de apoyo, para permitir y facilitar a las personas en
situacion de discapacidad, el acceso a los cursos o0 niveles existentes,
brindandoles los recursos adicionales que requieren para asegurar su
permanencia y progreso en el sistema educacional.

Definir criterios y orientaciones de adecuacion curricular, que permitan
planificar propuestas educativas de calidad para los estudiantes de los
diferentes niveles.

Realizar adecuaciones curriculares que permitan equiparar condiciones para
los estudiantes con necesidades educativas especiales puedan acceder,
participar y progresar en su proceso de ensefianza aprendizaje.

Aplicar los ajustes necesarios para que el curriculum nacional sea pertinente
y relevante para los estudiantes con necesidades educativas especiales, para
gue de esta forma puedan alcanzar los objetivos que estipula el actual marco
legal.

Proporcionar respuestas educativas flexibles, equivalentes en calidad, que
favorezcan el acceso, la permanenciay el progreso de todos los estudiantes.
Maximizar las oportunidades de aprendizaje de todos los estudiantes,
considerando la amplia gama de habilidades, estilos de aprendizajes y
preferencias.

Trabajar colaborativamente con el docente de aula en el desarrollo de las
diferentes metodologias y estrategias, para proporcionar multiples medios de
presentacion, representacion, ejecucion y expresion dentro de la sala de
clases.

2.4.1.-CARGO: PROFESOR(A) JEFE(A) Y DE ASIGNATURA

Descripcién del Cargo

Profesional de la educacion que coordina actividades educacionales, formativas y
comunicacionales con estudiantes, profesores y apoderados del curso en el cual
desempenfa su jefatura, es un docente conocedor y canalizar de las inquietudes de
sus estudiantes.

El profesor de asignatura es el profesional de la educacion que lleva a cabo
directamente los procesos sistematicos de ensefianza y formacion, lo que incluye,
diagnéstico, planificacion, ejecucion y evaluacion de los dichos procesos y de las
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actividades educativas complementarias. Por tal motivo se requiere un Docente
conocedor y ejecutor del “Marco Para La Buena Ensefianza”.

Son Docentes de aula los profesores titulados en Educacién Parvularia, Educacion
General Bésica, Educacion Diferencial, Educacion Media y autorizados y/o
habilitados por el MINEDUC de conformidad a la legislacion vigente.

Competencias Funcionales.

1.
2.
3.

© 0o N OA

10.
11.
12.

Coordinar las actividades de Jefatura de Curso.

Involucrar colaborativamente a los estudiantes y a los apoderados.
Implementar planes de accion preventivos y de desarrollo de los
estudiantes y sus familias.

Realizar labores administrativas docentes.

Reportar y registrar evolucion académica de los estudiantes.
Planificar la clase y metodologias de aprendizaje.

Organizar un ambiente estructurado y estimulador del aprendizaje.
Adecuar estrategias de ensefianza para el aprendizaje.

Evaluar los aprendizajes.

Mejorar las estrategias de acuerdo a los resultados.

Gestionar proyectos de innovacion pedagogica.

Alto compromiso con el proceso educativo y aprendizaje de los estudiantes.

Competencias Conductuales

1.

Compromiso ético-social.

2. Orientacion a la calidad.
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7.

Auto aprendizaje y desarrollo profesional.
Liderazgo pedagdgico.

Responsabilidad.

Trabajar en equipo.

Iniciativa e innovacion.

Corresponde al Docente de aula las siguientes funciones:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

Difundir el PEI.

Velar por el desarrollo integral del educando.

Orientar y realizar sus actividades docentes de conformidad a los fines y
objetivos de la educacion nacional.

Organizar y desarrollar el proceso Ensefianza- Aprendizaje y evaluar a sus
estudiantes de acuerdo a las normas vigentes.

Registrar en libros y documentos pertinentes que correspondan de
conformidad a disposiciones vigentes.

Asistir a los consejos técnicos que sea citado.

Relacionarse con padres y apoderados cada vez que situaciones escolares
de los estudiantes lo requiera.

Participar en examenes y actos oficiales que programe el Establecimiento
Educacional.

Los Docentes de aula, ademas, deberan cumplir con las especificaciones o tareas
que se indican:

a)

Con relacion a las actividades de Ensefianza- Aprendizaje debera:
- Planificar su curso Anualmente.
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- Fijar los objetivos a alcanzar en su asignatura o curso considerando las
caracteristicas regionales y locales: los objetivos del Establecimiento;
los recursos disponibles; la caracteristica de los estudiantes.

- Estimar el tiempo asignado a cada actividad definida.

- Explicar las actividades a realizar.

- Determinar los recursos requeridos.

- Determinar las actividades de evaluacion.

- Cumplir con el calendario de evaluaciones acordado con UTP.

- Desarrollar las actividades de Ensefianza — Aprendizaje y las de
evaluacion.

- Detectar problemas de aprendizaje.

- Explorar aptitudes y habilidades de los estudiantes.

- Mantener al dia libro de clases.

- Controlar y registrar asistencia, retiros y atrasos diarios.

- Registrar las evaluaciones y confeccionar actas de calificaciones.

- Confeccionar informes de notas.

- Confeccionar informe de Padres y Apoderados.

- Planificacion diaria.

b) Con relacion a la organizacion escolar deberé:
Dirigir y elegir directivas del curso en donde es profesor jefe.
Mantener la ficha escolar de sus estudiantes.
Mantener estadisticas necesarias.
- Solicitar los materiales necesarios.
c) Con relacion a otras labores debera:

- Realizar el trabajo pactado en el contrato y recibir su remuneracion
mensual.

- Presentarse en tenida formal.

- Respetar a sus superiores y cumplir las érdenes que estos imparten en
orden del buen servicio y a los intereses del establecimiento.

- Dar aviso inmediato de la pérdida o deterioro que sufran los objetos o
materiales a su cargo.

- Atender a todos los estudiantes dentro de la sala de clases durante los
45 minutos programados e informar cuando una actividad debe
desarrollarse fuera del aula.

- Controlar la disciplina dentro y fuera del aula.

- Asistir a reuniones que se le indiquen.

- Presidir reuniones de Padres y Apoderados de su curso.

- Coordinar labores extra programaticas.

- Atender Padres y Apoderados.

- Velar por la manutencion del mobiliario y del aseo de la sala de clases,
cuando todos salgan a recreo, nominando semaneros y dejando la sala
con llave después de la ejecucion de una clase.

- Registrar su asistencia al trabajo dejando su firma estampada en el libro
correspondiente.
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- Participar en la elaboracién de proyectos y ejecucion emanados por el
establecimiento o Mineduc.

- Ejercer su derecho a solicitar permiso para ausentarse de su jornada
por razones de fuerza mayor. Podra ausentarse de sus funciones con
la autorizacion de la autoridad respectiva.

- Proponer sus juicios e ideas en materia pedagdgica dentro de las
instancias establecidas para tal efecto.

2.4.3.-CARGO: EDUCADOR(A) DE PARVULOS.
Descripcién del Cargo
Profesional de la educacion que busca favorecer aprendizajes de calidad en los
primeros afios de vida, desarrollando aspectos claves como los vinculos afectivos,
la confianza basica, la identidad, el lenguaje, la sensomotricidad, el pensamiento
concreto y la representacioén simbdlica.
Proceso activo que inicia, acoge y promueve el aprendizaje significativo en los
parvulos, entregando herramientas oportunas y de calidad, en funcion del bienestar,
el desarrollo pleno y la trascendencia de los estudiantes como personas, todo lo
expuesto abocado a los cuatro propésitos que menciona las Bases Curriculares de
Educacion Parvularia 2018, en relacion al Fin y propésito de la educacion Parvularia.
Competencias Funcionales.
1. Realizar labores administrativas docentes.
2. Reportar y registrar evolucion académica de los estudiantes.
3. Involucrar colaborativamente a los apoderados de Educacion Parvulario en el
proceso educativo.
4. Implementar planes de accion preventivos y de desarrollo de los estudiantes
de Educacion Parvularia y sus familias.
5. Involucrar colaborativamente a los estudiantes de Educacion Parvularia en las
actividades del establecimiento.
6. Planificar la clase y metodologias de aprendizaje.
7. Organizar un ambiente estructurado y estimulador del aprendizaje en
Educacién Parvularia.
8. Realizar clases efectivas.
9. Organizar de manera eficiente y segura para los estudiantes y sus familias
cualquier actividad durante el periodo de permanencia en el colegio.
10. Adecuar estrategias de ensefianza para el aprendizaje.
11.Evaluar los aprendizajes.
12.Mejorar las estrategias de acuerdo a los resultados.
13.Gestionar proyectos de innovacion pedagogica.
14. Alto compromiso con el proceso educativo y aprendizaje de los estudiantes.
Competencias Conductuales.
1. Compromiso ético-social.
Orientacion a la calidad.
Auto aprendizaje y desarrollo profesional.
Liderazgo pedagogico.
Responsabilidad.
Trabajar en equipo.
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7.

Iniciativa e innovacion.

Rol de la Educadora de Parvulo:

Ser pilar clave que guian el proceso educativo de los estudiantes.
Coordinadoras de las actividades con los pérvulos, sus familias, el equipo
pedagdgico y la comunidad en general.

Mediadoras pedagogicamente dentro de la entidad educativa y sus principales
actores.

Facilitadoras que permitan desarrollar, habilidades, disposiciones y
conocimientos que favorecen la interaccion, (empatia, la comunicacion, la
asertividad, la creatividad, la resolucion de conflictos, la flexibilidad).

Valorar la relevancia y el sentido de su labor pedagdgica y asumir en forma
autébnoma y responsable.

Poseer un saber profesional especializado con el que fundamentar las
decisiones tomadas, saber que incluye la reflexién individual y colectiva sobre
la propia practica, construyendo asi el conocimiento pedagdgico para hacer
Su tarea cada vez mejor.

Fomentar una interaccion intencionada de las educadoras con los parvulos
que debe ser esencialmente positivo para que la intencibn pedagdgica
concluya en aprendizajes significativos.

Preparar e implementando ambientes enriquecidos de aprendizaje,
desafiantes al mismo tiempo que seguros, en los cuales todos los estudiantes
se sientan considerados, desafiados pero confiados en sus potencialidades,
dispuestos a aprender y protagonistas de sus propios aprendizajes.

Crear un ambiente propicio y permanecera presente, observando en silencio
el despliegue de la actividad espontanea de los estudiantes en su juego,
individual o con otros.

Saber como y cuando promover juegos y otras actividades ludicas,
reconociendo Yy responder pedagdgicamente a la singularidad de cada uno
en cuanto a ritmos, distintas formas de aprendizaje, género, cultura, contexto
social, religion, entre otros.

Comprender cabalmente los objetivos de aprendizaje del curriculum de la
Educacion Parvularia, para disefiar, contextualizar e implementar
oportunidades de aprendizaje adecuadas a los objetivos intencionados.
Desarrollar procesos de evaluacion pertinentes, que permitan observar el
progreso de los estudiantes, y utilizar sus resultados para retroalimentar el
aprendizaje y la practica pedagogica.

Generar alianzas con las familias de los parvulos y una relacién cercana con
ellas para cooperar mutuamente en una labor formativa conjunta y coherente.
Establecer relaciones de trabajo inter y transdisciplinar dentro y fuera del
establecimiento, con los equipos directivos, las o los profesores de educacion
basica, equipo multidisciplinarios, redes organizacionales y comunitarias, en
funcién del Proyecto Educativo Institucional (PEI), no solo para atraer recursos
gue beneficien a los parvulos, sino para mostrarles un mundo de personas,
actividades y relaciones mas amplio y diverso.
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2.4.4.-DEL COORDINADOR DE LAS ACTIVIDADES CURRICULARES DE LIBRE

ELECCION (ACLE)

El docente coordinador sera designado por Direccion. Entre sus funciones destaca:

a)

Mantener constante comunicacion con el Departamento Comunal y Provincial
de Educacion.

b) Supervisar el cumplimiento de las actividades planificadas.
c) Coordinar la elaboracion de proyectos relacionados con el area'y

presentarlas a Direccion.

d) Velar por el cuidado de los materiales de las distintas areas.
e) Motivar a los(as) estudiantes a participar de las ACLE.

f)

Evaluar el trabajo planificado y entregar un informe a direccién.

g) Mantener al dia la nbmina de lo(as) estudiantes que participan en los

distintos talleres.

h) Realizar Inventarios.

MONITORES ACLE
1.
2. Planificar la implementacion del taller.

© NOo bW

Desarrollar deportistas integrales.

Mejorar la convivencia a través del deporte.

Aplicar principios tacticos.

Ejercitar habilidades motoras.

Ejecutar procesos administrativos.

Desarrollar valores, que contribuyan a una sana convivencia.

Potenciar el desarrollo de la flexibilidad, elasticidad y elongacion articular, asi
como el control de la capacidad cardio-vascular.

Desarrollar la coordinacion, sentido del espacio, desarrollo uniforme y
equilibrio del cuerpo.

PROFESORES DE TALLERES:
1.

Elaborar y presentar proyecto a coordinador (a) PME — SEP.

2. Fomentar y motivar del proyecto con los estudiantes.
3.
4. Comunicar a los apoderados de los estudiantes para entregar lineamientos

Inscribir a los estudiantes que participan en el proyecto.

generales del proyecto.

Cautelar la asistencia de los estudiantes al taller, informando y solicitando a
los apoderados de situaciones como inasistencias injustificadas.

Completar registros en el libro de contenidos y asistencia de los estudiantes
de manera permanente.

Preparacion de material pedagdgico para el desarrollo del taller.

Entrega de evaluacion parcial y final del proyecto a coordinador (a) PME- SEP.
Desarrollar Taller de acuerdo a lo planificado.

3.-UNIDAD DE APOYO: ASISTENTES EDUCACIONALES

Los Asistentes Educacionales pueden ser profesionales y no profesionales, son
personas que colaboran directamente en el proceso educativo de los(as) estudiantes
del Establecimiento, dependientes de Inspectoria General. Para desempefiarse en
el cargo, requieren estar en posesion, a lo menos, de la Licencia de la Educacién

54



REEEN g . .
.. . Corporacion Educacional Colegio Saint George

Av. Oriente N°1145, Los Angeles, Fono 43 2 369943, sgsla@sgeorgeschool.cl www.sgeorgeschool.cl

Media. Para el caso de los Asistentes Profesionales deben tener su Titulo Profesional
Protocolizado. Solo para Auxiliares contratados a partir del 19 enero 2018 se exige
La Licencia de Ensefianza Media. Todos deben tener su Certificado de Antecedentes
para Fines Especiales sin anotaciones, y estar habilitado por la base de datos del
Registro Civil y para los asistentes contratados a partir del 2008, contar con la
evaluacion sicolégica considerada como “Recomendable para el cargo y/o
“Recomendable con observaciones”, por el Servicio Nacional de salud.
Todos los Asistentes Educacionales contratados deberan cumplir con las exigencias
que establece la Circular N° 1 version 4 de la Superintendencia de Educacion
Escolar.
Los Asistentes Educacionales desempeiian dentro del Establecimiento, las
siguientes funciones generales:
- Difundir el PEI.
- Colaborar en actividades Extraescolares.
- Realizar las funciones administrativas que le sean encomendadas.
- Atencion de Primeros Auxilios a los estudiantes.
- Colaborar en la mantencién del orden, higiene y seguridad del
establecimiento.
- Realizar funciones de estafeta.
- Administrar dependencias asignadas.
CARGOS Y FUNCION:
3.1.-Funciones de Secretaria: Es la persona que realiza funciones de
oficina, cumple con el rol de colaboracion en los trabajos oficiales de la
Direccion:
- Organizar y difundir documentacion oficial del establecimiento,
requiriendo de todos los antecedentes necesarios.
- Realizar las tareas de apoyo administrativo y mantener al dia los
registros y archivos correspondientes.
- Matricular a los estudiantes que ingresen después del periodo
establecido para la matricula, previa ratificacién de Direccion.
- Mantener actualizado el archivo del personal.
- Mantener los archivos de documentos y correspondencia del
establecimiento.
- Derivar la documentaciéon recibida al departamento pertinente, previa
ratificacion de Direccion.
- Atender y recepcionar a la visita que ingresa al establecimiento y derivar
la atencién al estamento correspondiente.
- Confeccionar documentos o copias de los mismos, cuando un
estudiante, apoderado o personal del establecimiento lo solicite.
- Ocuparse por la recepcion de correspondencia de los estamentos
superiores.
- Atender al publico, funcionarios y estudiantes proporcionando
documentos e informacion de conformidad a instrucciones dadas.
- Agilizar el flujo de la documentacion de conformidad al conducto regular.
- Organizar y mantener actualizado archivos y registros del colegio.
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3.2.-El Asistente Educacional inspector colabora en el Proceso

Educativo:
Los funcionarios de este nivel deberan poseer al menos la licencia de
Educacion Media, para poder desempefiarse en el cargo y cumplen el rol de
colaboracion directa en el proceso educativo de los estudiantes del
establecimiento.

Control de inasistencia y atrasos.

Atencion de apoderados sobre justificaciones de atrasos e inasistencia.
Supervigilar la presentacion personal y comportamiento de los
estudiantes dentro y fuera de la sala.

Fiscalizar el aseo y manutencion de los recintos a su cargo.

Controlar el ingreso de personas ajenas al funcionamiento del
establecimiento.

Controlar el ingreso y salida de los estudiantes, registrando antecedentes
del apoderado en los libros destinados para estos fines.

Investigar causal de inasistencia en el domicilio del estudiante cuando
Direccion lo solicite.

Buscar y llevar correspondencia a los estamentos superiores cuando la
Direccion lo solicite.

Controlar disciplina en aula cuando por razones de extrema urgencia el
profesor tenga que dejar el curso.

Llevar citaciones urgentes al domicilio del apoderado y al mismo
estudiante, cuando este manifieste estar enfermo, previa ratificacion de
Direccion.

Mantener informado al Inspector General de cualquier anomalia
Observada para que éste busque la medida remedial.

Marcar los periodos de trabajo con el toque de timbre respectivo.

Asistir al docente en el trabajo pedagdgico.

Fiscalizar el orden y seguridad del recinto escolar para evitar accidentes
escolares.
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3.3.-ASISTENTE DE AULA

Si bien podemos decir que el docente es la primera figura ejemplificadora de respeto,
de guia, de entrega de conocimiento, que ven los estudiantes dentro del aula,
también debemos mencionar que la Asistente de Aula es parte esencial del trabajo
a realizar dentro de aula en el proceso de ensefianza y aprendizaje de los
estudiantes, por ende a continuacion se detalla un perfil pedagogico que requiere
tener una Asistente Educacional.

Facilitar el trabajo docente y asi poder lograr los aprendizajes significativos
por parte de los estudiantes. Para ello deben cumplir con las siguientes
competencias:

1. Innovadora: crea y trabaja con materiales educativos para desarrollar y apoyar los
contenidos entregados por el docente y el aprendizaje del estudiante.
2. Dinamica: realiza juegos u otras actividades que permitan agilizar el trabajo
educativo, motivando a los estudiantes a aprender.
3.-Guia: orienta, aconseja, ensefia y refuerza valores entregados en el hogar y en el
aula, para que podamos contar con estudiantes que respondan de manera correcta
frete a situaciones puntuales.
4. Competente: debe manejar ciertos contenidos entregados por el docente a los
estudiantes, para reforzar el aprendizaje con aquellos estudiantes que lo necesiten.
5. Perfeccionamiento: si asi lo amerita, debe estar contantemente perfeccionandose,
capacitandose y participando de talleres que le permitan obtener conocimientos y
estrategias pertenecientes a su rol.
6. Proactivo: mostrar iniciativa en las funciones asignadas por el docente dentro del
aula.
7. Responsable: cumplir con los plazos y actividades que son asignadas para realizar
dentro del aula.
8. Ser meticulosa en los tiempos de llegada a las actividades.
9. Respetuoso: respetar a todas las personas e instancias en que participa, ya que
debe ser un ejemplo para los estudiantes.
10. Organizado: coordinar los tiempos laborales, para que no afecten sus
responsabilidades y actividades asignadas.
11. Comunicativo y empatico: demostrar capacidades para que frente a situaciones
puntuales que puedan ocurrir dentro del aula yo se puedan resolver eficientemente
con una adecuada percepcioén e informacion.

Por tal motivo el Asistente Educacional debe reconocer el trabajo como accion
que le ayuda en su desarrollo y realizacion personal.
3.4.-El Asistente Educacional encargado del CRA colabora en el proceso educativo:

El CRA estara a cargo de un Docente designado por Direccion ( Encargada

del segundo Ciclo Basica) y sera atendido por un Asistente Educacional.

Entre las funciones del Asistente Educacional encargado de CRA son:

- Orientando a los estudiantes y personal del Establecimiento en la
busqueda de material de informacion.

- Facilitar libros u otros recursos a docentes, estudiantes y apoderados.

- Manteniendo actualizado informativos sobre actividades culturales de la
sobre centros de documentacion y otras bibliotecas.
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Responsabilizandose del material a su cargo y de llevar al dia registros,
catalogos y fichas de usuarios de la biblioteca.

Organizar el sistema de registro y clasificacion del material bibliografico
a su cargo.

Registrar el material facilitado y estipular con claridad el periodo por el
cual se facilité dicho material.

Exigir carnet u otro documento para la solicitud de material bibliografico.
Revisar periddicamente el material a su cargo.

Mantener un diario mural sobre informacion de actividades culturales de
la comuna y sobre culturales.

Velar por el cuidado y mantencion del aseo de la biblioteca, solicitando
que al final de cada jornada los estudiantes colaboren en dejar aseada
la sala.

Velar por el cuidado y mantencion del mobiliario a su cargo.

Controlar la adecuada presentacion personal y comportamiento del
estudiante.

Establecer canales de comunicacién para estimular el uso de la
biblioteca.

Mantener actualizado el inventario de libro y recursos de biblioteca.
Supervisar y apoyar académicamente a los estudiantes eximidos de
Religion.

Organizar y registrar el horario de uso de la Biblioteca.

Organizar y prepara recursos de la biblioteca de acuerdo a las
solicitudes realizadas.

3.5.-Los Asistentes Educacionales Técnico en Educacién Parvulo colaboran en el
proceso educativo:

Participando en actividades de recreacion, alimentacion, descanso,
aseo e higiene de los estudiantes.

Responsabilizandose de la confeccion, distribucion y mantencion de
material didactico.

Fiscalizar el orden y seguridad del recinto escolar para evitar accidentes
escolares.

Cautelar la correcta recepcion y despedida los estudiantes.

Ordenar y mantener el aseo del hall y de las salas de pre-basica.

3.6.-Asistente Educacional encargado del area computacional:

Supervisar el correcto funcionamiento de los implementos tecnolégicos.
Realizar coordinacién con los docentes para el uso de los equipos.

Llevar un inventario de los implementos tecnoldgicos.

Llevar registro y bitacora del uso de los implementos tecnologicos.

Velar por el correcto mantenimiento de la infraestructura a cargo.

Entregar informes al docente a cargo.

Atender los requerimientos de la comunidad escolar en el area
Computacional.

Fiscalizar el aseo de los sectores asignados.

a)
b)
c)
d)
e)
)

9)

h)
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i) Asesorar a los estudiantes y docentes en el uso de material a su cargo.
j) Velar por el correcto funcionamiento de las camaras de seguridad y que
almacenen la informacion por los dias contemplados.
3.7.- Asistente Educacional encargado de la unidad de Pases y Porteria.
El establecimiento educacional tiene una unidad de pases y porteria, la que depende
del Inspectora General de Establecimiento. Para ello se dispondra de un Inspector a
cargo de la unidad de pases y un portero.
Sera funcién fundamental de la unidad de pases y porteria la regulacion y super
vigilancia de las entradas y salidas del recinto educacional.
También, serd funcion de la porteria, prohibir el acceso al Establecimiento de
personas extrafas al servicio, salvo aquellas que previamente se identifiquen y
expresen el motivo de su visita, debiendo en este caso el portero informar a su
superior inmediato tomando las medidas del caso, para la buena atencion de dichas
personas. Colocar el pabellén Nacional todos los dias lunes y cuando las autoridades
lo ordenen.
3.8.-Asistente Educacional de Servicios Menores (auxiliares de aseo).
Los auxiliares de Servicios Menores dependen de la Inspectoria General.
Corresponden a los Auxiliares de Servicios Menores cumplir con las funciones de:
a) Encargarse de la vigilancia, cuidado, atencién y mantencién del patrimonio
fisico del Establecimiento Educacional.
b) Mantener el orden y el aseo.
c) Realizar las funciones de Estafeta.
d) Realizar tarea de porteria y vigilancia.
e) Ejecutar reparaciones, restauraciones e instalaciones menores.
f) Concurrir a direcciones particulares de Apoderados por motivo de citaciones
especiales de parte de la Direccién e Inspectoria General.
g) Tocar la campana y/o timbre en las horas estipuladas en el horario oficial de
cada jornada de estudio del colegio.
h) Colocar el equipo de amplificador cada vez que hayan actos académicos o
cuando la ocasion lo requiera.
i) Pintar colegio.
j) Realizar reparaciones de infraestructura y mobiliario.
k) Cualquier otra actividad no estipulada y que tengan relacion con el buen
funcionamiento del establecimiento.

3.9.-Asistente Educacional Encargado de Registros, debe cumplir las siguientes
funciones:
a) Llevar los registros actualizados del SIGE y SINEDUC.
b) Realizar y actualizar libros de registros de matriculas.
c) Mantener actualizados libros de clases en relacién a altas y bajas.
d) Construir borrador de declaracién de asistencia. (Boletines de Subvencion).
e) Realizar y construir tablas y graficos estadisticos, de acuerdo a instrucciones
dadas por parte del equipo directivo.
f) Realizar las acciones indicadas por el encargado del Sistema de Admision
Escolar.
3.10.-Asistente Educacional Encargada de Enfermeriay Prevencion de Riesgos
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a) Actuar de acuerdo al protocolo de procedimiento del Colegio.
b) Registra en bitacora los estudiantes atendidos en enfermeria.
c) Completar Formularios Individual de Accidente escolar y seguir protocolo.
d) Llamar a apoderados en caso que un estudiante necesite algun medicamento.
e) Realizar curaciones.
f) Tomar presion arterial.
g) Completar formulario de accidentes mensuales e informar al Inspector
General.
h) Registrar las llamadas realizadas con ocasion de atenciones de Enfermeria.
i) Mantener inventario actualizado.
J) Solicitar insumos para el mes.
k) Mantener el aseo, higiene e insumos de la sala de enfermeria.
l) Revisar ficha de estudiantes para detectar enfermedades crénicas.
m) Avisar al padre y/o apoderados cuando un estudiante se encuentra en
Enfermeria.

n) Elaborary ejecutar el PISE.

3.11.-Asistente educacional Encargada de la Central de Apuntes y

Fotocopiado.
a) Registrar y controlar el proceso de fotocopiado en el establecimiento.
b) Mantener actualizado el inventario.
c) Mantener el aseo e higiene.

Protocolo Seleccién de Personal
l. Publicacién de los cargos vacantes (encargado proceso seleccion de
personal, si es docente UTP y si es Asistentes Educacional Inspector
General, en ambos casos participan psicologos y secretarias)
e Diario de circulacién regional
e Pagina web del colegio

Il. Recepcion de antecedentes laborales de los postulantes
e Secretaria Colegio Saint George (libro de firmas de recepcion)
e Correo electrénico: incorporar acuso de recibo.

Il. Seleccién de postulantes previa revision de antecedentes laborales:
e Titulo profesional y/o técnico de universidad reconocida.
e Conocimiento del contexto local.
e Posibilidad de residir en los Angeles durante la semana

V. Citacion a entrevistas
e Calendario con las entrevistas programadas con UTP si es
docente. Inspector General si es Asistente Educacional. En ambos
casos deben sostener entrevistas con el departamento de
sicologia.
¢ Informar via correo electrénico y teléfono de contacto.

V. Entrevistas laborales.
e Equipo evaluador (Direccion define de acuerdo al cargo que
postula)

o Jefe UTP si es docente
o Inspector General si Asistente Educacional
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o Sicologos

e Aplicacion de pauta para entrevista por competencias y Técnica del cargo

VI.

VII.

Lista con los preseleccionados (3 opciones)
e El equipo evaluador define tres postulantes de acuerdo al perfil del
cargo y las competencias profesionales de los postulantes.
e Entrega a Direccion en orden de prioridad mas a menos idéneo y
/o competente a sus 3 preseleccionados para el cargo
e Contacto con los preseleccionados para entrevista final con
Direccion

Entrevista con Direccion
e Se define las funciones y las condiciones contractuales.

Pauta de Evaluacion Entrevista

Esta pauta nos indica que informacion recogemos en cada area seleccionada.

NO

Informacién que entrega cada item

1

Formacion y conocimientos técnicos: Da cuenta del conocimiento técnico que
posee el postulante y su interés para desempefiar el puesto. A cargo de UTP y /o
Inspector General

Motivacion por el cargo: Entrega informacion acerca de lo que el candidato
maneja respecto del entorno y la organizacion a la que postula, también se
obtiene informacién acerca de su capacidad para orientar herramientas y
practicas necesarias, atendiendo y reconociendo las particularidades propias del
establecimiento. A cargo de UTP y /o Inspector General

Competencias profesionales: A cargo de sicélogos (as). Este item permite
recoger informacion relacionada con:
¢ Adaptacién/flexibilidad: entendida como la capacidad para adecuarse a
los cambios en los procesos de trabajo, ambiente y nuevas tareas
manteniendo un buen desempefio.
¢ Planeamiento y organizacion: capacidad para anticipar, planear y
organizar tareas o proyectos a través de decisiones apropiadas.
e Trabajo en equipo: entendido como la capacidad de compartir tareas y
responsabilidades y para conseguir metas comunes.
e Tolerancia a la frustracion: grado de fortaleza y equilibrio interior que le
permite continuar trabajando frente a, o a pesar de la frustracion.

e Pro actividad: toma de iniciativa en el desarrollo de acciones creativas y
para generar mejoras, haciendo prevalecer la libertad de eleccion.

Presentacion personal : A cargo de UTP, Inspector General, Sicélogos, segun
sea el caso

Nombre

Titulo

Fecha
entrevista
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Niveles:
A: Alto: Este nivel debe asignarselo a aquellos candidatos que presentan total
acuerdo con el perfil requerido en este item.
B: Bueno: Este nivel corresponde a la presencia deseable de los aspectos
evaluados en el item, de acuerdo a lo establecido en el perfil del cargo.
C: Minimo necesario: Este nivel indica que el candidato evaluado presenta lo
minimo necesario de los requisitos para desempefarse en el cargo al que esta
postulando.
D: Insatisfactorio: Se utiliza esta categoria para sefialar que el candidato no
presenta coincidencias en este item respecto a los requerimientos del cargo.
No identificada: Como su nombre lo indica, corresponde a cuando no se ha podido
recoger informacién del item evaluado, durante la entrevista de seleccion.

items evaluados y caracteristicas identificadas

Grado

A B C D No
identificada

Formacion y conocimientos técnicos
Inclusién educativa

Motivacién por el cargo

Adaptacion y flexibilidad

Planeamiento y organizacion

Trabajo en equipo- trabajo colaborativo

Tolerancia a la frustracion

Proactividad

Presentacién personal

Comentarios:

REGISTRO DE LA ENTREVISTA INDIVIDUAL
DOCUMENTACION: Se realiza en secretaria

DOCUMENTO ESTADO
Completar Ficha de Personal
Cédula de identidad nacional o de extranjeria. (Fotocopia de cédula
de identidad por ambos lados).
Certificado de Nacimiento
Certificado de Antecedentes para fines especiales (de fecha no
mayor a un mes).
Curriculum Vitae
Titulo Profesional, Licencia de Educacibn Media, segun
corresponda. Debe entregarse Protocolizado ante notario.
Documentos que acrediten perfeccionamiento
Certificado de Inhabilidades.
Asignaciones familiares correspondientes por parte de la Institucion
Previsional pertinente.
Certificado de vigencia de afiliacion a AFP
Certificado de vigencia de afiliacion a ISAPRE o0 FONASA
Personas Extranjeras: Visa Temporaria- Visa sujeta a Contrato.

62



ff'!sielsi "'

Corporacion Educacional Colegio Saint George

CAv. Oriente N°1145, Los Angeles, Fono 43 2 369943, sgsla@sgeorgeschool.cl www.sgeorgeschool.cl

Registro Asistencia a Entrevistas

NOMBRE CARGO QUE POSTULA | FECHA FIRMA

TITULO XIX: DERECHOS DEL PERSONAL DEL PERFECCIONAMIENTO
Articulo 70°: Los profesionales de la educacién tienen derecho al perfeccionamiento
profesional. El objetivo de este perfeccionamiento es contribuir al mejoramiento del
desemperio profesional de los docentes, mediante la actualizacién de conocimientos
relacionados con su formacion profesional, asi como la adquisicion de nuevas
técnicas y medio que signifiquen un mejor cumplimiento de sus funciones.

La Institucién Educativa podra colaborar en los procesos de perfeccionamiento
vinculados al cumplimiento de los objetivos establecidos en el inicio anterior,
desarrollando toda clase de actividades de capacitacion ya sea directamente o a
través de terceros.

Dentro de las actividades curriculares no lectivas, los profesionales de la educacion
gue desarrollen labores docentes y tengan una designacion o contrato de 20 o mas
horas cronolégicas de trabajo semanal en el establecimiento, deberan destinar un
tiempo no inferior a dos horas cronologicas semanales, o su equivalente quincenal o
mensual, para la realizacién de actividades de trabajo técnico pedagdgico en equipo,
tales como perfeccionamiento, talleres, generacion y evaluacion de proyectos
curriculares y de mejoramiento educativo.
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TITULO XX: PAUTAS DE EVALUACION.
1. ASISTENTES DE LA EDUCACION

Se realizara una evaluacion del desempefio laboral de Asistentes Educacionales y a
los Asistentes de la Educacion Profesionales, con el fin de fortalecer las capacidades
cognitivas e interpersonales con los demas funcionarios. Pauta de evaluacion:

INFORME INDIVIDUAL DE DESEMPENO LABORAL

- PROFESIONALES DE LA EDUCACION

- Fecha: 2019

- Nombre del Funcionario Evaluado.

- Rut del Funcionario Evaluado

- Cargo

- Evaluador: Equipo de Gestion
Escala de Evaluacién: Por cada competencia a evaluar, asignar valor segun su
escala presentada, para las calificaciones “C” y “D”, se solicita fundamentar.

Criterio Calificacion

Competencia que se observa SOBRESALIENTE A(6.5a7.0)
Competencia que se observa adquirida ADECUADAMENTE B(5.5a6.4)

LEVE

Competencia que se manifiesta A VECES GRAVE C(4.0a5.4)
Competencia que NO se observa GRAVISIMA D(1.0a3.9)

AREA PERSONAL

Competencias Evaluacion | Comentarios Nota
Organizacion personal

Mantiene una presentacién personal
adecuada, respetando normas generales
de higiene y vestimenta de acuerdo a su
perfil laboral.

Utiliza elementos de trabajo de manera
adecuada y cuidadosa segun la
actividad que desempefia.

Mantiene una conducta acorde a su rol
laboral

Se observa a gusto en su puesto de
trabajo

Actitud

Asume bien las criticas y responde de
manera asertiva a ellas

Sabe adaptarse a los cambios y
necesidades de su cargo

Demuestra compromiso en su quehacer
laboral, empoderado de las metas del
establecimiento.

Mantiene una actitud optimista y
constructiva

Iniciativa

Demuestra mejorar por iniciativa propia
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Demuestra interés por hacer bien las
cosas

Hace propuestas para mejorar el trabajo

AREA SOCIAL

Sociabilidad

Demuestra disposicién para el trabajo en
equipo
Demuestra respeto hacia los demas

Colabora en las actividades colectivas

Adaptacion a las reglas
Respeta las normas establecidas en el
establecimiento educacional
Cumple con las normativas establecidas
en el contexto de trabajo (horarios e
inasistencias)

Formacién

Demuestra interés por seguir
aprendiendo y perfeccionarse
Sigue bien las instrucciones

Habilidades y Destrezas

Conoce su trabajo y demuestra un
desemperio orientado a lo profesional.
Es responsable con los espacios que se
le asignan y sus implementos.

Lleva buen orden en las tareas.

Prioriza las tareas asignadas

Es constante en su quehacer laboral.

Realiza los trabajos siguiendo las
normas de seguridad

Nota Letra

PROMEDIO AREA PERSONAL
PROMEDIO AREA SOCIAL
PROMEDIO AREA TECNICA BASICA
PROMEDIO GENERAL

2. PAUTA EVALUACION DOCENTE UTP

CONSIDERACIONES PARA UNA CLASE EFICAZ
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e Objetivo: entregar asesoria técnica y compartir experiencias pedagodgicas.

ACOMPANAMIENTO AL AULA

PROFESOR: ASIG: CURSO: FECHA:
Dom. CRITERIO DESCRIPTOR LOG. | MED. | NO.L
100 - 80 - 60 -0%
80% 60%
LEVE | GRAVE | GRAVISIMA
Conoce y comprende los principios y
A CRITERIO A.1: conceptos centrales de las disciplinas

Domina los contenidos
de las disciplinas que
ensefiay el marco
curricular nacional.

que ensefia.

Conoce diferentes perspectivas vy
nuevos desarrollos de su disciplina.
Comprende la relaciéon de los contenidos
gue ensefia con los de otras disciplinas.
Conoce la relacion de los contenidos de
los subsectores que ensefia con la
realidad.

Domina los principios del marco
curricular 'y los énfasis de los
subsectores que ensefia.

sus alumnos.

Conoce variadas estrategias de
A CRITERIO A.3: ensefianza y actividades congruentes
con la complejidad de los contenidos.
Domina la didactica de Conoce estrategias de ensefianza para
las disciplinas que generar aprendizajes significativos.
ensefa. Conoce y selecciona distintos recursos
de aprendizaje congruentes con la
complejidad de los contenidos y las
caracteristicas de sus alumnos.
Conoce las dificultades mas recurrentes
en el aprendizaje de los contenidos que
ensefia.
Elabora secuencias de contenidos
A CRITERIO A .4: coherentes con los objetivos de
aprendizaje del marco curricular
Organiza los objetivos nacional.
y contenidos de Considera las necesidades e intereses
manera coherente con educativos de sus alumnos.
el marco curricular y Las actividades de ensefianza son
las particularidades de coherentes con el contenido y
sus alumnos. adecuadas al tiempo disponible.
Las actividades de  ensefianza
consideran variados espacios de
expresion oral, lectura y escritura de los
estudiantes, relacionados con los
aprendizajes abordados en los distintos
subsectores.
Presenta situaciones de aprendizaje
B CRITERIO B.2: desafiantes y apropiadas para sus
Manifiesta altas estudiantes.
expectativas sobre las Trasmite una motivacién positiva por el
posibilidades de aprendizaje, la indagacién y la
aprendizaje y busqueda.
desarrollo de todos Favorece el desarrollo de la autonomia

de los estudiantes en situaciones de
aprendizaje.

Promueve un clima de esfuerzo y
perseverancia para realizar trabajos de
calidad.
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Establece normas de comportamiento

B CRITERIO B.3: que son conocidas y comprensibles para

Establece y mantiene sus estudiantes.
normas consistentes Las normas de comportamiento son
de convivencia en el congruentes con las necesidades de la
aula. ensefianza y con una convivencia
arménica.
Utiliza estrategias para monitorear y
abordar educativamente el cumplimiento
de las normas de convivencia.
Genera respuestas asertivas y efectivas
frente al quiebre de las normas de
convivencia.
Utiliza estrategias para crear y mantener un
CRITERIO B.4: ambiente organizado.

B Establece un ambiente Estructura el espacio de manera flexible y
organizado de trabajo y coherente con las actividades de aprendizaje.
dispone los espacios y Utiliza recursos coherentes con las actividades
recursos en funcion de de aprendizaje y facilita que los estudiantes
los aprendizajes. dispongan de ellos en forma oportuna.

Comunica a los estudiantes los propésitos de la
CRITERIO C.1: clase y los aprendizajes a lograr.

c Comunicaen formaclara Explicita a los estudiantes los criterios que los
y precisa los objetivos orientaran tanto para autoevaluarse como para
de aprendizaje. ser evaluados.

Desarrolla los contenidos en forma clara,
CRITERIO C.3: precisa y adecuada al nivel de los estudiantes.

C El contenido de la clase Desarrolla los contenidos de la clase con
es tratado con rigurosidad conceptual.
rigurosidad conceptual y Desarrolla los contenidos con una secuencia
es comprensible paralos adecuada a la comprensién de los estudiantes.
estudiantes. Utiliza un lenguaje y conceptos de manera

precisa y comprensible para sus estudiantes.
Incentiva a los estudiantes a establecer
CRITERIO C.5: relaciones y ubicar en contextos el conocimiento
C Promueve el desarrollo de objetos, eventos y fenémenos, desde la
del pensamiento. perspectiva de los distintos subsectores.
Formula preguntas y problemas y concede el
tiempo necesario para resolverlos.
Aborda los errores no como fracasos, sino como
ocasiones para enriquecer el proceso de
aprendizaje.
Orienta a sus estudiantes hacia tematicas
ligadas a los objetivos transversales del
curriculum, con el fin de favorecer su proceso de
construccion de valores.
Promueve la utilizacion de un lenguaje oral y
escrito gradualmente mas preciso y pertinente.
Promueve el didlogo con sus pares en torno a
CRITERIO D.2: aspectos pedagogicos y didacticos.

D Construye relaciones Participa activamente en la comunidad de
profesionales y de profesores del establecimiento, colaborando
equipo con sus colegas.
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con los proyectos de sus pares y con el proyecto
educativo del establecimiento.
. Detecta las fortalezas de sus estudiantes y
D CRITERIO D.3: procura potenciarlas.
Asume . Identifica las necesidades de apoyo de los
responsabilidades en la estudiantes derivados de su desarrollo personal
orientacion de  sus y académico.
alumnos. . Propone formas de abordar estas necesidades
tanto en el aula como fuera de ella.
e Delaclase se observa (inicio- desarrollo-CIerre):.......ueeeeecece ettt en s
o Presenta planificacion Clase @ Clase:......couiriririciie et et s e
®  OBSERVACIONES ... ettt ettt ettt s st te st st e b e e esae et et saeeessesaeesaeeesben seeaneeensesnsesnennenn

FIRMA DOCENTE FIRMA OBSERVADOR
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3. PAUTA EVALUACION DOCENTE CONVIVENCIA ESCOLAR

PAUTA

DE OBSERVACION Y ACOMPANAMIENTO AL AULA 2022

e Objetivo

General: Realizar un diagndstico sobre las Practicas Docentes, develandose

asi, forta

e Objetivo

leza y debilidades en su praxis académica.

Especifico: Entregar orientaciones para comprender el sentido y significado

del proceso de acompafiamiento en beneficio de realizar posibles mejoras,

maximiz

ando a su vez los aprendizajes de los estudiantes.-

Profesor:

Curso:

Asignatura:

Fecha:

DIMENSION:

AMBIENTE PROPICIO PARA EL APRENDIZAJE

1. Definicion:

Hace referencia a las acciones que realiza el docente, en el aula, para
establecer un ambiente propicio de aprendizaje para los estudiantes,
poniendo énfasis en las normas, en la participacion y en un clima de
interaccion y respeto entre los actores del proceso de ensefianza-
aprendizaje.-

Segun el marco para la Buena Ensefianza (MBE), los aprendizajes son
favorables cuando se desarrollan en un clima de confianza, aceptacion,
equidad y respeto entre las personas y cuando se establecen y mantienen
normas constructivas.}

2. Momento de la clase: Inicio ( ) Desarrollo( ) Cierre( ).-

Criterio

Indicadores Logrado | Medio Por No
(100%- | Logrado | Lograr observado.
80%) (80%- (60%-
60%) 0%)

B1: Establece
un clima de
relaciones de

1.-El docente mantiene
un trato de respeto con
los estudiantes.

aceptacion,

equidad, 2.-El docente establece y
confianza, mantiene normas de
solidaridad y | buena convivencia en el
respeto.- aula, promoviendo un

clima de respeto.

B2: 3.-El  docente logra
Manifiesta mantener motivado a los
altas estudiantes en  una

expectativas

actitud  receptiva vy
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sobre las
posibilidades

de aprendizaje
y desarrollo de

comprometida con el
aprendizaje.

4.-El docente transmite
motivacion a sus

todos sus | estudiantes, a través de
alumnos.- una actitud motivadora.-
B3: Establece | 5.-El docente es asertivo
normas en torno al manejo de
consientes de | conflictos durante la
convivencia clase.-

en el aula.-

6.-El docente mantiene
una correcta
presentacion personal de
los estudiantes.

B4: Establece
un ambiente
organizado de
trabajo y
dispone  los
espacios y
recursos  en
funcién de los
aprendizajes.-

7.-El docente logra el
mantenimiento de la
limpieza y orden del
aula.

8.-El docente logra una
organizacion adecuada
para el desarrollo de cada
actividad.-

3. Observaciones:
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4. Fortalezas- Debilidades- Acuerdo.-

Fortaleza

Debilidad

Acuerdo

Firma Docente

71
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PREMIACION:

Colegio Saint George realizara un reconocimiento a Docentes y Asistentes de la
Educacion que destaquen por su compromiso y entrega en su trabajo.

PREMIOS DOCENTES:

e Con puntaje en la prueba Simce y/o superior a 280 puntos se entregara
GALVANOS a Docentes en Acto de premiacion de Excelencia Académica.

e En Ultima Lista se entregara GALVANO al Profesor Afin.

e Reconocimiento en el acto del Dia del Profesor.

e Galvano en acto de Transicion, Continuidad y Licenciatura.

PREMIOS A ASISTENTES EDUCACIONALES

e Segun a la pauta de evaluacion de los Asistentes Educacionales, a los que
resulten evaluados en lista “A” obtendran 2 dias segun las necesidades del
establecimiento con goce de sueldo.

e Segun la pauta de evaluacion de los Asistentes Educacionales, a los que
resulten evaluados en lista “B” obtendran 1 dia segun las necesidades del
establecimiento con goce de sueldo.

e Seinvitard a 2 Asistente de la Educacion a la cena despedida de los
cuartos medios.

(ACTIVIDADES TEMPORALMENTE SUSPENDIDAS POR PANDEMIA)

TITULO XXI: DEFINICION, INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y
SANCIONES DEL ACOSO SEXUAL

Definicion:

Articulo 71°: Con la publicacién de la Ley N° 20.005 que introdujo modificaciones al
Caodigo del Trabajo, a los Articulos 2°, 153°, 154°, 160°, 168°, 171°, 425° y agrego el
Titulo 1V al Libro II, sobre la investigacion y sancion del acoso sexual en el trabajo.
De acuerdo a lo previsto en el N° 5 del articulo 154 del Codigo del Trabajo.

Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la
dignidad de la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual,
queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la institucién que realice en forma
indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por
quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo, lo cual constituird para todos estos efectos una
conducta de acoso sexual.

En torno a este punto, se puede especificar ain mas cuales son las conductas
constitutivas de acoso sexual, como por ejemplo:

a) Contacto fisico no deseado, tales como: roces en el cuerpo de otro
trabajador/a, palmadas en el cuerpo, etc.

b) Conducta verbal no deseada, tales como: insinuaciones de indole sexual
molestas, proposiciones o presion para la actividad sexual, insistencia para
una actividad social fuera del lugar de trabajo, después que haya quedado en
claro que dicha insistencia es molesta, flirteos ofensivos, etc.
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c) Conducta no verbal de naturaleza sexual, tales como: exhibicién de fotos
sexualmente sugestivas o pornograficas, exhibicion de objetos o materiales
escritos de caracter sexual, correos electronicos o cartas con intenciones
sexuales, gestos obscenos, etc.

El articulo 153 en su nuevo inciso segundo, estipula: “Especialmente, se deberan
estipular las normas que se deben observar para garantizar un ambiente laboral
digno y de mutuo respeto entre los trabajadores.”

Las estipulaciones que se proponen son:

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

e La institucion educativa promovera al interior de la organizacion el mutuo
respeto entre los trabajadores y ofrecera un sistema de solucién de conflictos
cuando la situacion asi lo amerite, sin costo para ellos.

e Frente a una acusacion de acoso sexual y/o frente a un miembro de la
Comunidad Educativa, el funcionario sera suspendido de sus actividades.

Por su parte, el articulo 154° en su numerando 12, sefiala que se debera estipular
un procedimiento al que deben someterse y las medidas de resguardo y sanciones
que se aplicaran en caso de denuncias por acoso sexual, concordando con el Titulo
IV del Libro Il del Cédigo del Trabajo.

Procedimiento, investigacion y sanciones Del acoso sexual:

Articulo 72°: Todo trabajador/a de la institucion educativa que sufra o conozca de
hechos ilicitos definidos como acoso sexual por la ley o este reglamento, tiene
derecho a denunciarlos, por escrito, a la gerencia y/o administracién superior de la
institucion, o a la Inspeccion del Trabajo competente.

Articulo 73°: Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo
anterior, deberd ser investigada por la institucion en un plazo maximo de 30 dias,
designando para estos efectos a un funcionario imparcial y debidamente capacitado
para conocer estas materias.

La superioridad de la institucion derivara el caso a la Inspeccion del Trabajo
respectiva, cuando determine que existen inhabilidades al interior de la misma
provocadas por el tenor de la denuncia, y cuando se considere que la institucion
educativa no cuenta con personal calificado para desarrollar la investigacion.
Articulo 74°: En caso de acoso sexual, la persona afectada debera hacer llegar su
reclamo por escrito y debidamente firmado al gerente de Recursos Humanos, al
gerente general o0 a la respectiva Inspeccion del Trabajo.

Articulo (72°): La denuncia debera contener:

a) Nombres, apellidos y R.U.T. del denunciante y/o afectado.

b) La individualizacién del presunto acosador.

c) Laindicacion 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 respecto
del denunciante; espacio fisico en que ocurre el acoso; posibles testigos o
antecedentes documentales si existieren y descripcion de las actitudes
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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, y en lo posible
indicando fecha y horas.
d) Relacion de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se
habrian originado en la conducta denunciada.
e) Fechay firma del denunciante.
Articulo 75°: Recibida la denuncia, el investigador tendra un plazo de 2 dias habiles,
contados desde la recepcion de la misma, para iniciar su trabajo de investigacion.
Dentro del mismo plazo, debera notificar a las partes, en forma personal, del inicio
de un procedimiento de investigacién por acoso sexual y fijara de inmediato las
fechas de citacion para oir a las partes involucradas para que puedan aportar
pruebas que sustenten sus dichos.
Articulo 76°: El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga,
solicitara a la gerencia, adoptar las medidas de resguardo necesarias respecto de
los involucrados, tales como la separacion
De los espacios fisicos o la redistribucién del tiempo de jornada, considerando la
gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones
de trabajo.
En caso que la denuncia sea realizada ante la Inspeccién del Trabajo, ésta sugerira
a la brevedad la adopcién de aquellas medidas al empleador.
Articulo 77°: Todo el proceso de investigacion constard por escrito, dejandose
constancia de las acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones
efectuadas por los involucrados, de los testigos y las pruebas que pudieran aportar.
Se mantendréa estricta reserva del procedimiento y se garantizara a ambas partes
gue seran oidas.
Articulo 78°: Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de
informacion, a través de los medios sefialados en el articulo anterior, procedera a
emitir el informe sobre la existencia de hechos constitutivos a acoso sexual.
Articulo 79°: El informe contendra la identificacién de las partes involucradas, los
testigos que declararon, una relacion de los hechos presentados, las conclusiones a
gue llego el investigador y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.
Articulo 80°: El Colegio Saint George School 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 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 81°: Las conclusiones de la investigacion realizada por la Inspeccion o las
observaciones de ésta a aquella practicada de forma interna, seran puestas en
conocimiento del empleador, el denunciante y el denunciado.
Articulo 82°: En conformidad al mérito del informe, el Colegio Saint George School
debera, dentro de los quince dias contados desde la recepcion del mismo, disponer
y aplicar las medidas o sanciones que correspondan,la gravedad de los hechos, las
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medidas y sanciones que se aplicaran iran desde, entre otras las que podrian ser:
una amonestacion verbal o escrita al trabajador acosador, hasta el descuento de un
25% de la remuneracion diaria del trabajador acosador, conforme a lo dispuesto en
el articulo 133° de este Reglamento Interno, relativo a la aplicacién general de
sanciones. Lo anterior es sin perjuicio de que la institucidbn educativa pudiera,
atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo dispuesto en el articulo 160 N°1, letra
b), del Cbdigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato por conductas de acoso
sexual, dependiendo de la gravedad y reiteracion de los hechos acreditados durante
la investigacion.
TITULO XXII: DEFINICION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL
ACOSO LABORAL

Definicion:
Articulo 83°: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato
compatible con la dignidad de la persona. Es contrario a ella, entre otras
conductas, el acoso laboral, entendiéndose por tal toda conducta que constituya
agresion u hostigamiento reiterados, ejercida o por uno o0 mas trabajadores, en
contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como
resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que
amenace o perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.
Articulo 84°: (Articulo 160 del Cadigo del Trabajo). El contrato de trabajo termina sin
derecho a indemnizacién alguna cuando el empleador le ponga término invocando
la causal contenida en el N°1, letra f, sobre conductas indebidas de caracter grave,
debidamente comprobadas, esto es, conductas de acoso laboral.
Articulo 85°: (Articulo 171 del Cédigo del Trabajo) Si quien incurriere en las causales
de los numeros (*) 1, 5 0 7 del articulo 160 (C. del T.) fuere el empleador, el trabajador
podra poner término al contrato y recurrir al juzgado respectivo, dentro del plazo de
sesenta dias habiles, contado desde la terminacion, para que éste ordene el pago
de las indemnizaciones establecidas en el Cédigo del Trabajo, segun corresponda.
(*)1: Conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas.
(*)5: Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al
funcionamiento del establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los
trabajadores, o a la salud de éstos.
(*)7: Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.
Tratandose de la aplicacion de las causales de las letras a) Falta de probidad del
trabajador en el desempefio de sus funciones, b) Conductas de acoso sexual y f)
Conductas de acoso laboral, del numero 1 del articulo 160 (C. del T.), el trabajador
afectado podra reclamar del empleador, simultaneamente con el ejercicio de la
accion que concede el inciso primero del articulo 171 del Cédigo del Trabajo, las
otras indemnizaciones a que tenga derecho.
El trabajador debera dar los avisos a que se refiere el articulo 162 del Cddigo del
Trabajo en la forma y oportunidad alli sefialados:
Debera comunicarlo por escrito, personalmente o por carta certificada enviada al
domicilio sefalado en el contrato, expresando las olas causales invocadas y los
hechos en que se funda.
Esta comunicacion se entregara o debera enviarse, dentro de los tres dias habiles
siguientes al de la separacion del trabajador.
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Debera enviarse copia a la respectiva Inspeccion del Trabajo, dentro del mismo
plazo.

Si el Tribunal rechazare el reclamo del trabajador, se entendera que el contrato ha
terminado por renuncia de éste.

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

TITULO XXIlI: LEY DE LA SILLA

Articulo 86°: Conforme a la legislacion laboral, y para los efectos del articulo 193
del Cadigo del Trabajo, el empleador mantendra el nimero suficiente de asientos o
sillas a disposicidn de los dependientes o trabajadores.

Se entendera que son “asientos o sillas suficientes”, la cantidad que resulte bastante
0 aptos para posibilitar el descanso de los trabajadores.

TITULO XXIV: DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA LA LEY 20.949
MODIFICACION DE LA LEY 20.001.

Articulo 87°: El Colegio Saint George School velara por que en la organizacion de
sus actividades de carga se utilicen medios técnicos tales como la automatizacion
de procesos o el empleo de ayudas mecanicas, a fin de reducir las exigencias
fisicas de los trabajos, entre las que se pueden indicar:
e Gruas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas
transportadores;
e Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma
elevadora, y
e Otros, que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las
exigencias fisicas del trabajo.

Articulo 88°: El Colegio Saint George School procurara los medios adecuados
para que los trabajadores reciban formacién e instruccién satisfactoria sobre los
meétodos correctos para manejar cargas y para la ejecucion de trabajos especificos.
Para ello, confeccionara un programa que incluya como minimo:
a) Los riesgos derivados del manejo o manipulacion manual de carga y las
formas de prevenirlos;
b) Informacion acerca de la carga que debe manejar manualmente;
c) Uso correcto de las ayudas mecanicas;
d) Uso correcto de los equipos de proteccion personal, en caso de ser
necesario.
e) Técnicas seguras para el manejo o manipulacion manual de carga.
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Articulo 89°: El Colegio Saint George School procurara organizar los procesos a
fin de reducir lo maximo posible los riesgos derivados del manejo manual de carga.
Articulo90°: Si la manipulacion manual es inevitable y las ayudas mecanicas no
pueden usarse, no se permitird que se opere con cargas superiores a 50
kilogramos.

Articulo91°: Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las
mujeres embarazadas.

Articulo 92°: Los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar,
cargar, arrastrar o empujar manualmente, y sin ayuda mecénica, cargas superiores
a los 20 kilogramos.

TITULO XXV: ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TABACO LEY N°19.419

Articulo 93°: Se prohibe fumar en todas las dependencias del Colegio, incluyendo
sus patios y espacios al aire libre interiores.
En los medios de transporte de uso publico o colectivo, en las aulas escolares y en
los ascensores quedara prohibido fumar.
En los lugares de acceso publico, se debera exhibir una advertencia de prohibicion
de fumar, la cual debera ser notoriamente visible y comprensible.
Articulo 94°: Esta prohibicién serd absoluta en los lugares que se fabriquen,
procesen, depositen o manipulen, explosivos, materiales inflamables, medicamentos
o alimentos. De hacer caso omiso a la prohibicion se amonestara segun lo estipulado
en este reglamento.
Articulo 95°: Se prohibe la comercializacién, el ofrecimiento, distribucién o entrega
a titulo gratuito de los productos hechos con tabaco a las personas menores de 18
afios. En ningun caso podran venderse cigarrillos unitariamente o en paquetes que
contengan una cantidad inferior a diez.
Articulo 96°: Se prohibe ofrecer o proporcionar cualquier compensacion, directa o
indirecta, por la compra de productos hechos con tabaco, tales como la donacién,
bonificacién o reembolso de dinero en efectivo o el derecho a participar en un juego,
sorteo o concurso, asi como la distribucion de dichos productos sin compensacion
monetaria.
Articulo 97°: Igual prohibicién se establece hasta una distancia de 100 metros de
las instalaciones del establecimiento.
Articulo 98°: Los planes y programas de estudio de la Educacién General Basica y
de la Educacion Media de ambas modalidades deberan considerar objetivos y
contenidos destinados a educar e instruir a los escolares sobre el dafio que provoca
en el organismo el consumo de productos hechos con y la exposicion al humo del
mismo, como también el car4cter adictivo de estos.
Articulo 99°: Las salas, lugares o espacios habilitados para fumadores en
conformidad a los dos articulos anteriores, deberan estar claramente aislados y
contar con mecanismos que impidan el paso del humo hacia el resto del recinto,
ventilacion hacia el aire libre o extraccion del aire hacia el exterior, y a ellos no se
permitira la entrada de menores de 18 afios. En los lugares reservados para no
fumadores se debera exhibir advertencias que prohiban fumar, las cuales deberan
ser notoriamente visibles y comprensibles, y contener imagenes o leyendas en
idioma espafiol. Asimismo, a la entrada y al interior de los lugares o recintos
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reservados para fumadores, se debera exhibir advertencias que indiquen dicha
circunstancia.

TITULO XXVI: DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE LA
RADIACION ULTRAVIOLETA

Articulo 100°: La ley N° 20.096, “Establece mecanismos de control aplicables a las
sustancias agotadoras de la capa de ozono”, en su Articulo N° 19 establece: “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 Institucion educativa, 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. Lo dispuesto en el inciso anterior sera aplicable a los funcionarios regidos
por las leyes N° 18.834 y 18.883, en lo que fuere pertinente.”

Articulo 101°: Como resulta compleja la evaluacion de la radiacién que afectaria a
los distintos puestos de trabajo segun los rangos de radiacion, para el caso de
trabajadores que se deban desempefar permanentemente al aire libre, se contempla
en este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad las recomendaciones de
prevencion y la utilizacion de elementos de proteccion personal adecuados, y el
entrenamiento de las personas para que en determinados momentos del dia,
especialmente entre las 10:00 y las 17:00 horas, o de determinadas condiciones
ambientales, adopten las conductas instruidas y empleen los elementos de
proteccién que se les proporcionen.

Sobre las recomendaciones que evitarian la exposicion dafina a radiacidon
ultravioleta, segun los rangos ya sefalados y de acuerdo a lo dispuesto en el articulo
19 de la ley N° 20.096, respecto de trabajadores que se deben desempeiar
ocupacionalmente en forma permanente al aire libre, se informan a lo menos las
siguientes consideraciones y medidas de proteccion de los trabajadores que laboran
bajo tales condiciones:

a) Los trabajadores deben ser informados sobre los riesgos especificos de la
exposicion a la radiacion UV y sus medidas de control.

b) Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV sefialado por la Direccion
Meteorologica de Chile y las medidas de control, incluyendo los elementos de
proteccion personal.

c) La radiacién solar es mayor entre las 10:00 y las 17:00 horas, por lo que
durante este lapso es especialmente necesaria la proteccién de la piel en las
partes expuestas del cuerpo.

d) Esrecomendable el menor tiempo de exposicion al agente, no obstante, si por
la naturaleza de la actividad productiva ello es dificultoso, se deben considerar
pausas, en lo posible bajo techo o bajo sombra.

e) Aplicacion de cremas con filtro solar de factor 30 o mayor, al inicio de la
exposicion y repetirse en otras oportunidades durante la jornada. Las cremas
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con filtro solar SPF 30 o superior deben aplicarse al comenzar el turno y cada
vez que el trabajador transpire o se lave la parte expuesta. Asimismo, deben
aplicarselas cada 4 horas, es decir 2 veces en su turno.

f) Usar anteojos con filtro ultravioleta.

g) Usar ropa de vestir adecuada para el trabajador, para que cubra la mayor
parte del cuerpo, ojala de tela de algoddn y de colores claros.

h) Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas,
sienes, parte posterior del cuello y proteja la cara.

Con un indice de 0 — 2 significa riesgo minimo
de los rayos solares UV para el promedio de las
personas, no requiere proteccion.

Con un indice de 3 — 4 significa un riesgo de
dafio bajo por una exposicién no protegida. Las
Personas de piel clara podrian quemarse en
menos de 20 minutos. Use sombrero de ala
ancha o gorro tipo legionario y gafas con filtro
UV para proteger sus 0jos, junto con ropa
adecuada.

Reducir la exposicion al sol desde las 11:00
hasta las 15:00 horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en
menos de 15minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo
legionario y gafas con filtro UV para proteger sus
0j0s, junto con ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar factor 30 o mas antes
de cada exposicion.

Reducir la exposicion al sol desde las 11:00
hasta las 15:00 horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en
menos de 10minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo
legionario y gafas con filtro UV para proteger sus
0j0s, junto con ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar factor 30 o mas antes
de cada exposicion.

Reducir la exposicion al sol desde las 11:00
hasta las 15:00 horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en
menos de 5minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo
legionario y gafas con filtro UV para proteger sus
0jos, junto con ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar factor 30 o mas antes
de cada exposicion.

Las personas foto expuestas, se deben aplicar
filtro solar factor 30 o méas cada 2 horas.
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TITULO XXVII: NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y SEGURIDAD
A. PREAMBULO

Articulo102°: Las normas contenidas en este titulo y siguientes tienen por objeto
establecerlas disposiciones generales de prevencion de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales que regiran en el Colegio Saint George School, las que
tendran el caracter de obligatorias para todo el personal, en conformidad con las
disposiciones de la ley N° 16.744, que establece normas sobre accidentes del trabajo
y enfermedades profesionales.
Art. N° 67 de laley N° 16.744:
"Las empresas 0 entidades estaran obligadas a mantener al dia los
Reglamentos Internos de Higiene y Seguridad en el trabajo y los trabajadores
a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan.”
Los reglamentos deberan consultar la aplicacion de multas a los trabajadores que no
utilizan los elementos de proteccién personal que se les hayan proporcionado o que
no cumplan con las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o
instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo. La aplicacion de tales multas
se regira por lo dispuesto en el Art.157 del Codigo del Trabajo.
Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la institucion
tenga para los trabajadores o de los servicios de bienestar social.
LLAMADO A LA COLABORACION
Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales, o al menos reducirlos al minimo. Lograr este objetivo
tan importante para quienes trabajan en la institucion debe ser una preocupacion de
cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe. Para ello la institucion llama a todos
sus trabajadores a colaborar en su cumplimiento, poniendo en practica sus
disposiciones, participando en los organismos que establece y sugiriendo ideas que
contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a enriquecer sus disposiciones,
generando de esta manera una cultura de prevencion y una motivacion al
autocuidado.

B.DISPOSICIONES GENERALES
Definiciones
Articulo 103°: Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a) Trabajador: Toda persona, que en cualquier caracter preste servicios, en
virtud de un contrato de trabajo, en el Colegio Saint George School y por los
cuales percibe una remuneracion.

b) Jefe directo: La persona cuyo cargo o responsabilidad esta en el trabajador.

c) Empresa: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador.

d) Riesgo profesional: Los riesgos a que estd expuesto el trabajador y que
puedan provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definidos
expresamente en los Articulos 5y 7 de la ley N° 16.744.

e) Accidente del trabajo: Toda lesidon que una persona sufra a causa o0 con
ocasion del trabajo y que produzca incapacidad o muerte (Art. 5°, inc. 1°, ley
N° 16.744).

f) Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los
ocurridos en el trayecto direeto, de ida o regreso, entre la habitacion y el lugar
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del 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 relacidon con el trabajo al que el
trabajador se dirigia al ocurrir el siniestro (Art. 5°, incB. 2°, ley N° 16.744).

g) Enfermedad profesional: La causa de una manera directa por el ejercicio de
la profesion o el trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad
o muerte (Art. 7°, inc. 1°, ley N° 16.744).

h) Organismo administrador del seguro: Para los trabajadores del Colegio
Saint George School es la Asociacion Chilena de Seguridad ACHS, de la cual
la institucion es adherente.

i) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Unidad técnica de trabajo
conjunto entre la institucion y los trabajadores, orientada a detectar, evaluar y
controlar los riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales
(D.S. N° 54 — 21 de febrero de 1969).

j) Normas de seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este
reglamento, del Comité Paritario y/o del Organismo Administrador, que
sefalan la forma o manera de ejecutar un trabajo sin riesgo para el trabajador.

k) Equipos de proteccién personal: Todo equipo, aparato o dispositivo
especialmente proyectado y fabricado para preservar el cuerpo humano, en
todo o en parte, de riesgos especificos de accidentes del trabajo o enfermedad
profesional.

) Departamento de Prevencion de Riesgos: Organizacion de la institucion
encargada de planificar, organizar, ejecutar y supervisar acciones
permanentes, destinadas a prevenir accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales. Es obligacion la constitucion de este departamento para
aquellas empresas con 100 o mas trabajadores.

m) Investigacion de accidente: Proceso participativo cuyo objetivo es
determinar las causas reales de los accidentes y/o enfermedades
profesionales, y determinar las acciones de control para evitar la repeticion de
estos.

Hospitalizacion y atencion médica
Articulo 104°: La Asociacion Chilena de Seguridad ACHS es la institucién a cargo
de las obligaciones que, respecto de accidentes y enfermedades profesionales,
establece la ley N° 16.744 para con el personal del Colegio Saint George School.
Los jefes directos, definidos en el Articulo 79 letra b) de este Reglamento, tendran la
responsabilidad de informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos
en las dependencias a su cargo; corregir las causas y efectuar el seguimiento
correspondiente de la implementacion de las medidas correctivas.
Articulo 105°: La atencibn médica por accidentes laborales o enfermedades
profesionales debe requerirse en la Asociacion Chilena de Seguridad ACHS. Sin
embargo, excepcionalmente el accidentado podra trasladarse en primera instancia a
un centro asistencial que no sea de la Asociacion Chilena de Seguridad ACHS, solo
en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar
donde ocurrio el accidente y su extrema gravedad asi lo requieran. Se entendera que
hay urgencia cuando la condicion de-salud o cuadro-¢linico implique riesgo vital y/o
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secuela funcional grave para la persona, de no mediar atencion médica inmediata.
En estos casos se debera informar inmediatamente a la Asociacion Chilena de
Seguridad ACHS, a fin de que tome las providencias del caso.

De la notificacion del accidente del trabajo

Articulo 106°: Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que
le produzca lesion, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de
inmediato a su jefe directo o a quien lo reemplace dentro de la jornada de trabajo.
Si el accidentado no pudiera hacerlo, deberd dar cuenta del hecho cualquier
trabajador que lo haya presenciado. De igual manera debera informar de todo
sintoma de enfermedad profesional que advierta en su trabajo.

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

a) El jefe directo sera el responsable de firmar la denuncia de accidente en el
formulario que proporcione la Asociacion Chilena de Seguridad ACHS.

b) La ocurrencia del accidente de trayecto directo debera ser acreditada por el
afectado, ante el respectivo Organismo Administrador, mediante parte de
Carabineros o certificado del centro asistencial en donde fue atendido, u otros
medios igualmente Fehacientes

Investigacion de los accidentes
Articulo 107°:

a) Ser4 obligacion del jefe directo comunicar en forma inmediata al
Departamento de Prevencion de Riesgos y al Comité Paritario de todo
accidente y aquellos hechos que potencialmente revisten gravedad, aunque
no haya lesionados.

b) Todo trabajador estd obligado a colaborar en la investigacion de los
accidentes que ocurran en la institucién. Debera avisar a su jefe directo
cuando tenga conocimiento o haya presenciado un accidente acaecido a
algun trabajador, aun en el caso de que éste no lo estime de importancia o no
hubiera sufrido lesion.

c) lgualmente, estara obligado a declarar en forma completa y real los hechos
presenciados o de que tenga noticias, cuando el Comité Paritario,
Departamento de Prevencién de Riesgos, jefes de los accidentados vy
Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

d) El jefe directo del accidentado debera informar al Departamento de Personal
sobre el accidente, y deberd practicar una investigacion completa para
determinar las causas que lo produjeron. Estos antecedentes deberan ser
enviados al Departamento de Prevencion de Riesgos para su estudio y
analisis.

De los Comités Paritarios, organizacién, elecciéon y funcionamiento
Articulo 108°: (APLICABLE SOLO SI LA INSTITUCION EDUCATIVA, FAENA,
SUCURSAL O AGENCIA QUE CUENTA CON MAS DE 25 TRABAJADORES)

a) De acuerdo con la legislacion vigente, en toda institucion educativa, faena,
sucursal 0 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 del
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b)

d)

f)

9)

h)

Colegio Saint George School, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de
las atribuciones que les encomienda la ley N° 16.744, seran obligatorias para
el Colegio Saint George School y los trabajadores.

Si la institucion tuviese obras, agencias o sucursales distintas, en el mismo o
en diferentes lugares, en cada una de ellas debera organizarse un Comité
Paritario de Higiene y Seguridad.

Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes del Colegio
Saint George School y tres representantes de los trabajadores (igual nUmero
de suplentes).

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

Los miembros de los Comités Paritarios de 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 institucion, o cuando no asistan a dos sesiones
consecutivas sin causa justificada.

Los miembros suplentes entrardn a remplazar a los titulares en el caso de
ausencia de éstos, por cualquier causa o por vacancia del cargo.

Para todo lo que no esta contemplado en el presente Reglamento, el Comité
Paritario deberd atenerse a lo dispuesto en el D.S. N° 54 de la ley N° 16.744.

Articulo 109°: En caso que a la institucion le corresponda formar Comité Paritario
de Higiene y Seguridad y Departamento de Prevencion de Riesgos de faena, debera
realizarlo acorde a lo estipulado en la ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen
de subcontratacion, el funcionamiento de la institucion educativa de servicios
transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios.

Funciones de los Comités Paritarios (D.S. N°54, ley N°16.744)

Articulo 110°:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

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

Vigilar el cumplimiento, tanto por parte del Colegio Saint George School como
de los trabajadores, de las medidas de prevencidn, higiene y seguridad.
Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales que se producen en la institucion.

Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debi6é a negligencia
inexcusable del trabajador.

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

Cumplir las demas funciones o misiones que le encomienda el Organismo
Administrador del Seguro.

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 institucion, industria o faena bajo el control y
direccion de esos organismos.
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C.OBLIGACIONES

Articulo 111°: Son obligaciones para todo el personal y la institucion los siguientes
puntos:

1.- Accidente del trabajo y enfermedad profesional

b)

d)

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le
produzca lesion, debe dar cuenta inmediatamente del hecho a su jefe directo
0 a quien lo remplace dentro de la jornada de trabajo. De igual manera, debera
informar de todo sintoma de enfermedad profesional que advierta en su
trabajo.

La denuncia e investigacion de un accidente de trabajo le correspondera
hacerla al jefe directo del accidentado, confeccionando la Denuncia Interna de
Accidente y remitiéndola al Departamento de Personal. La investigacion de
los accidentes del trabajo tiene como propdésito identificar las causas que
originaron el accidente, a fin de adoptar las medidas preventivas para evitar
Su repeticion.

Todo trabajador estd obligado a colaborar en la investigacion de los
accidentes que ocurren en el Colegio Saint George School. Debera avisar a
su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado algun
accidente acaecido a un trabajador, aun en el caso que éste lo estime de poca
importancia o no hubiere sufrido lesion. Igualmente estara obligado a declarar
en forma completa y real los hechos presenciados, cuando el jefe directo,
Comité Paritario, Departamento de Prevencidon de Riesgos y/o el Organismo
Administrador lo requieran.

Todo trabajador que sufra un accidente de trayecto, ademas del aviso
inmediato a su empleador (Articulo 7° D.S. N° 101) debera acreditar su
ocurrencia ante la Asociacion Chilena de Seguridad ACHS mediante el
respectivo parte de Carabineros (a peticion del tribunal competente) u otros
medios igualmente fehacientes; para este efecto también se consideran
elementos de prueba, a lo menos uno de los siguientes:

i. La propia declaracion del lesionado.

ii. Declaracion de testigos.

iii. Certificado de atencién de Posta u Hospital.
Todo trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte o disminuya
su seguridad en el trabajo, debera poner esta situacion en conocimiento de su
jefe directo para que adopte las medidas que procedan, especialmente si
padece de epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o
visual, etc. Asimismo, el trabajador debera dar cuenta a su jefe directo de
inmediato de cualquier enfermedad infecciosa o epidémica que haya padecido
0 esté sufriendo, o que haya afectado a su grupo familiar.
El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo y que a consecuencia
de ello sea sometido a tratamiento médico, no podra trabajar en la institucion
sin que previamente presente un certificado de alta laboral o certificado de
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término de reposo laboral, dado por el médico tratante del Organismo
Administrador. Este control sera de responsabilidad del jefe inmediato.
2.- Condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo
Todo lugar de trabajo debera cumplir con las condiciones sanitarias y ambientales
bésicas establecidas en el D.S. N° 594 — 1999 y sus actualizaciones, sin perjuicio
de la reglamentacién especifica que se haya dictado o se dicte para aquellas
faenas que requieren condiciones especiales, tales como las “modificaciones
efectuadas ante la necesidad de establecer medidas de prevencion y proteccion de
la salud para los trabajadores que laboran expuestos a hipobaria intermitente
cronica por gran altitud con vivienda a baja altitud y trabajos sobre los 3.000
msnm”, segun el Decreto N° 28 cuya vigencia es a partir del 8 de noviembre de
2013.
Establece ademas, los limites permisibles de exposicion ambiental a agentes
quimicos, fisicos y biol6gicos.
La institucion esta obligada a mantener en los lugares de trabajo las condiciones
sanitarias y ambientales necesarias para proteger la vida y la salud de los
trabajadores que en ellos se desempefian, sean éstos dependientes directos suyos
o lo sean de terceros contratistas que realizan actividades para ella.
3.- Elementos de proteccion personal
El empleador deber& proporcionar a sus trabajadores, libre de costo, los elementos
de proteccién personal adecuados al riesgo a cubrir y el adiestramiento necesario
para su correcto empleo, debiendo ademas mantenerlos en perfecto estado de
funcionamiento. Por su parte, el trabajador debera usarlos en forma permanente
mientras se encuentre expuesto al riesgo
El trabajador dara cuenta de inmediato a su jefe directo si alguno de sus elementos
de proteccién personal ha cumplido su vida util, deteriorado, extraviado o sustraido,
solicitando su reposicion.
Se prohibe el préstamo o intercambio de estos elementos, por motivos higiénicos.
4.- Mantenimiento, orden y aseo
El trabajador deber& preocuparse de revisar los equipos y maquinarias asignadas a
su cargo, previniendo cualquier anomalia que pudiera causar un accidente,
informando a su jefe directo toda situaciéon de riesgo.
Debera asimismo preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en
orden, despejada de obstaculos, de modo de evitar lesiones a personas que transiten
por el lugar y/o incendios por acumulacién de materiales combustibles.
5.- Prevencion y proteccion contra incendio
En todo lugar de trabajo deberan implementarse las medidas necesarias para la
prevencion de incendios, con el fin de disminuir la posibilidad de inicio de un fuego,
controlandolas cargas combustibles y las fuentes de calor e inspeccionando las
instalaciones a través de un programa preestablecido.
En areas donde exista una gran cantidad de productos combustibles o donde se
almacenen, trasvasijen o procesen sustancias inflamables o de facil combustion,
debera prohibirse fumar o encender fuegos, debiendo existir procedimientos
especificos de seguridad para la realizacion de labores de soldadura, corte de
metales o similares.
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Todo lugar de trabajo en que exista algun riesgo de incendio, ya sea por la estructura
del edificio o por la naturaleza del trabajo que se realiza, debera contar con los
extintores de incendio, del tipo adecuado a los materiales combustibles o inflamables
que en él existan o se manipulen.

El nimero total de extintores dependera de la superficie a proteger de acuerdo a lo
sefialado en el Art. 46 del D.S. N° 594.

Todo el personal que se desempefia en un lugar de trabajo debera ser instruido y
entrenado sobre la manera de usar los extintores en caso de emergencia; conocer
el plan de emergencia de la institucion y participar en los simulacros.

Debera conocer la ubicacion exacta de los equipos extintores y todo equipamiento
de seguridad para actuar frente a una emergencia.

D.PROHIBICIONES

Articulo 112°: Queda prohibido a todo el personal de la institucion:

a) Reparar, desarmar o desarticular maquinarias de trabajo u otras sin estar
expresamente autorizado y calificado para tal efecto. Si detectara fallas en
éstas, es obligacion del trabajador informar de inmediato a su jefe directo, con
el objeto de que sean enviadas al servicio técnico, evitando asi mayor
deterioro.

b) Dormir, preparar o consumir alimentos en la jornada de trabajo, salvo que
existan autorizaciones que lo permitan.

c) Fumar o encender fuego en lugares de trabajo.

d) Permanecer, bajo cualquier causa, en lugares peligrosos que no sean los que
le corresponden para desarrollar su trabajo habitual.

e) Correr, jugar, refir o discutir en horas de trabajo y/o dentro del
establecimiento.

f) Alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, maquinarias, equipos,
mecanismos, sistemas eléctricos o herramientas, sin haber sido
expresamente autorizado y encargado para ello.

g) Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la institucion como de sus
comparnieros de trabajo.

h) Ejecutar trabajos o acciones para las cuales no estd autorizado y/o
capacitado, o cuando esta en estado de salud deficiente.

i) Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacion,
extraccion, calefaccion, desagles y equipos computacionales.

j) No proporcionar informacion en relacion con determinadas acciones y
condiciones subestandar en las oficinas o faenas o en accidentes que
hubieran ocurrido.

k) Romper, rayar, retirar o destruir propaganda comercial o promocional que la
institucion haya colocado en sus dependencias u otras.

[) Romper, sacar o destruir propagandas o normas de seguridad que la
institucion publique para conocimiento o motivacion del personal.

m) Aplicar a si mismo o a otros medicamentos sin prescripcion autorizada por un
facultativo competente, en caso de haber sufrido una lesion.

n) Queda estrictamente prohibido manejar, activar u operar maquinaria alguna
sin haber sido autorizado. Toda autorizacion o aprobacion para manejar,
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activar u operar alguna maquinaria o equipo, la dara el jefe de especialidad
en forma escrita.

0) Se prohibe manejar, activar u operar algun tipo de maquinaria si:

p) Se esta en estado de intemperancia.

q) Se esta en condiciones fisicas defectuosas.

r) Se prohibe el uso de cualquier vehiculo motorizado de propiedad de la
institucion, sin previa autorizacion escrita de la jefatura competente.

s) Trabajar sin el equipo de proteccion personal o ropa entregada por la
institucion.

t) Viajar en vehiculos no habilitados para el transporte de personas.

u) Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacién del
jefe inmediato.

v) Accionar y reparar equipos eléctricos sin estar autorizado y tener las
competencias necesarias.

E.PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY N°16.744

Articulo 113°: (Articulo 76° de la ley N° 16.744). La entidad empleadora debera
denunciar al organismo administrador respectivo, inmediatamente de producido,
todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la
muerte de la victima. El accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o el médico
que trat6 o diagnosticé la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario
de Seguridad, tendrdn también la obligaciébn 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
gue hayan sido indicados por el Servicio de Salud.

Los organismos administradores deberan informar al Servicio de Salud los
accidentes o enfermedades que les hubiesen sido denunciados y que hayan
ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima.

Articulo 114°: (Articulo 77° de la ley N° 16.744). Los afiliados o sus derecho-
habientes, asi como los organismos administradores, podran reclamar dentro del
plazo de 90 dias habiles ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del
Trabajo y 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 exclusivay sin ulterio 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.
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ART. 77 BIS DE LA LEY N° 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 afeccién 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 estard obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las
prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos
posteriores y rembolsos, si procedieren, qué establece este articulo.
En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada
podra reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el
rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia
exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccion que dio origen a ella,
en el plazo de treinta dias contados desde la recepcion de los antecedentes que se
requieran o desde la fecha en que el trabajador afectado se hubiere sometido a los
examenes que disponga dicho organismo, si éstos fueren posteriores.
Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron
otorgarse con cargo a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se
proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto de Normalizacién Previsional, la
Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacion de Asignacion Familiar o la
Institucion de Salud Previsional, segun corresponda, deberan rembolsar el valor de
aquéllas al organismo administrador de la entidad que las solventd, debiendo este
altimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho rembolso se deberé incluir la
parte que debid financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud
previsional a que esté afiliado.
El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda
rembolsar, se expresard en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el
momento de su otorgamiento, sumando 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 rembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de
diez dias, contados desde el requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga
en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectia con posterioridad al
vencimiento del plazo sefialado, 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 resolviere que la afeccion es de origen
profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud
Previsional que las proporciond debera devolver al trabajador la parte del rembolso
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 rembolso. Si, por el contrario, la afeccion es calificada como comun y las
prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio
de Salud o la Institucion de Salud Previsional que efectu6 el rembolso debera cobrar
a su afiliado la parte del valor de-las_prestaciones que a éste le corresponde
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solventar, segun el régimen de salud de que se trate, para lo cual solo se considerara
el valor de aquéllas. Para los efectos de los rembolsos dispuestos en los incisos
precedentes, se considerard como valor de las prestaciones médicas el equivalente
al que la entidad que las otorgd cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

F. D.S. N°101 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, D.S. N°73, del
mismo Ministerio.
Articulo 115°: (Art. 71 D.S. N° 101). En caso de accidentes del trabajo o de trayecto

debera aplicarse el siguiente procedimiento:

a)

b)

d)

9)

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.
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.
En caso 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
institucion cuando corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo
sefalado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos
podra hacer la denuncia.
En el evento que el empleador no cumpla con la obligacién de enviar al
trabajador accidentado al establecimiento asistencial del organismo
administrador que le corresponda o que las circunstancias en que ocurrio el
accidente impidan que aquél tome conocimiento del mismo, el trabajador
podr& concurrir por sus propios medios, debiendo ser atendido de inmediato.
Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia
a un centro asistencial que no sea el que le corresponde segun su organismo
administrador, en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la
cercania del lugar donde ocurrié el accidente y su gravedad asi lo requieran.
Se entendera que hay urgencia cuando la condicion de salud o cuadro clinico
implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona de no mediar
atencion médica inmediata. Una vez calificada la urgencia y efectuado el
ingreso del accidentado, el centro asistencial debera informar dicha situacion
a los organismos administradores, dejando constancia de ello.
Para que el 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 autorizacion por escrito del médico que actuara por encargo del
organismo administrador.
Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo
administrador deberd instruir a sus entidades empleadoras adheridas o
afiliadas para que registren todas aquellas consultas de trabajadores con
motivo de lesiones, que sean.atendidos en policlinicos o centros Asistenciales,
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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 116°: (Art. 72 D.S. N° 101). En caso de enfermedad profesional debera
aplicarse el siguiente procedimiento:
h) Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a

)

K)

requerimiento de los trabajadores o de las entidades empleadoras, los
examenes que correspondan para estudiar la eventual existencia de una
enfermedad profesional, solo 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
evaluacion de las condiciones de trabajo, dentro de los seis meses anteriores
al requerimiento, o en caso de que la historia ocupacional del trabajador asi
lo sugiera.

Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos examenes,
el cual deber& 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 atencién, al establecimiento asistencial del respectivo organismo
administrador, en donde se le deberan realizar los examenes vy
procedimientos que sean necesarios para establecer el origen comin 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 deberd ser efectuada por el
trabajador, por sus derecho-habientes, por el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad de la institucién 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 afeccion es de origen comun o de origen profesional, la cual
debera notificarse al trabajador y a la entidad empleadora, instruyéndoles las
medidas que procedan.
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m) 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 origind.

El organismo administrador debera incorporar a la entidad empleadora a sus
programas de vigilancia epidemiologica, 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 117°: (Art. 73 D.S. N° 101). Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 77
y 78 anteriores, deberdn cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes
a accidentes del trabajo y enfermedades profesionales:

a)

b)

d)

9)

h)

El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C del D.L. N° 2.763, de 1979,
establecera los datos que debera contener la “Denuncia Individual de
Accidente del Trabajo” (DIAT) y la “Denuncia Individual de Enfermedad
Profesional” (DIEP), para cuyo efecto, solicitara informe a |la
Superintendencia. ElI Ministerio de Salud, a través de las autoridades
correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 14C del D.L. N°
2.763, de 1979, y la Superintendencia estableceran, en conjunto, los formatos
de las DIAT y DIEP, de uso obligatorio para todos los organismos
administradores.
Los organismos administradores deberan remitir a las Seremis de Salud la
informacion a que se refiere el inciso tercero del articulo 76 de la ley, por
trimestres calendarios, y en el formulario que establezca la Superintendencia.
Los organismos administradores deberan llevar un registro de los formularios
DIAT y DIEP que proporcionen a sus entidades empleadoras adheridas o
afiliadas, con la numeracion correlativa correspondiente.
En todos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o
enfermedad profesional se requiera que el 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.
Se entendera por labores y jornadas habituales aquellas que el trabajador
realizaba normalmente antes del inicio de la incapacidad laboral temporal.
Los organismos administradores solo podran autorizar la reincorporacion del
trabajador accidentado enfermo profesional una vez que se le otorgue el “alta
laboral”, la que debera registrarse conforme a las instrucciones que imparta la
Superintendencia.
Se entendera por “alta laboral” la certificacion del organismo administrador de
que el trabajador esta4 capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las
condiciones prescritas por el médico tratante.
La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia sera
responsable de la veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que
se sefialan en dicha denuncia.
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i) La simulacién 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 formulé la denuncia del reintegro al organismo
administrador correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste por
concepto de prestaciones médicas o0 pecuniarias al supuesto accidentado del
trabajo o enfermo profesional.

Articulo 118°: (Art. 74 D.S. N° 101). Los organismos administradores estaran
obligados a llevar una base de datos -“Base de Datos ley N° 16.744”- con, al menos,
la informacion contenida en la DIAT, la DIEP, los diagnésticos de enfermedad
profesional, las incapacidades que afecten a los trabajadores, las indemnizaciones
otorgadas y las pensiones constituidas, de acuerdo a la ley N° 19.628 y a las
instrucciones que imparta la Superintendencia.

Articulo 119°: (Art. 75 D.S. N° 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 revaluacion 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, quirdrgicos, de rehabilitacion y otros susceptibles de
efectuarse en cada caso especifico.

Articulo 120°: (Art. 76 D.S. N° 101). El procedimiento para la declaracion, evaluacion
y/o revaluacién de las incapacidades permanentes serd el siguiente:

a) Correspondera a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (Compin)
la declaracién, evaluacion, revaluacion 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) La Compin y las Mutualidades, segun proceda, actuaran a requerimiento del
organismo administrador, a solicitud del trabajador o de la entidad
empleadora.

c) La Compin, para dictaminar, formardn un expediente con los datos y
antecedentes que les hayan sido suministrados, debiendo incluir entre éstos
aguellos a que se refiere el inciso segundo del articulo 60 de la ley, y los
demas que estime necesarios para una mejor determinacion del grado de
incapacidad de ganancia.

d) La 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) Tratdndose 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 ocasion del trabajo y con la respectiva DIAT.

Las Compin deberan adoptar las medidas tendientes a recabar dichos
antecedentes, no pudiendo negarse a efectuar una evaluacion por falta de los
mismos.
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f) Lasresoluciones 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 o
agravacion. Tales resoluciones deberdn ser notificadas a los organismos
administradores que corresponda y al interesado, a mas tardar dentro del
plazo de 5 dias habiles desde su emision.

g) El proceso de declaracion, evaluacion y/o revaluacion y los examenes
necesarios no 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.

i) Para los efectos de lo establecido en este articulo, las Compin estaran
integradas, segun sea el caso, por uno 0 mas médicos con experiencia en
relacion a las incapacidades evaluadas y/o con experiencia en salud
ocupacional.

j) En las 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.

k) 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 121°: (Art. 76 bis D.S. N° 101). Las declaraciones de incapacidad
permanente seran revisables por agravacion, mejoria o error en el diagnostico v,
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 presentacion de solicitud por parte del interesado.
Para los efectos sefialados en el inciso primero del articulo 64 de la ley, el invalido
debera ser citado cada dos afios 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 pensién 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 afnos.
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 afios, cuando se trate de incapacidades
gue por su naturaleza sean susceptibles de experimentar cambios, ya sea por
mejoria 0 agravacion.
Asimismo, el interesado podra, por una vez en cada periodo de 5 afos, 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.
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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 revision 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 diagnadstico, conforme a lo dispuesto en el inciso final del articulo 64 de la ley.
Articulo 122°: (Art. 77 D.S. N° 101). La Comision Médica de Reclamos de
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales (Comere) es una entidad
autonoma, y sus relaciones con el Ejecutivo deben efectuarse a través del Ministerio
del Trabajo y Prevision Social.
Articulo 123°: (Art. 78 D.S. N° 101). La Comere funcionara en la ciudad de Santiago,
en las oficinas que determine el Ministerio de Salud, pudiendo sesionar en otras
ciudades del pais cuando asi lo decida y haya mérito para ello.
Articulo 124°: (Art. 79 D.S. N° 101). La Comere tendra competencia para conocer y
pronunciarse, en primera instancia, sobre todas las decisiones recaidas en
cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico, en los casos de
incapacidad permanente derivada de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales.
Le corresponderd conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el
articulo 42 de la ley.
En segunda instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las
resoluciones a que se refiere el inciso segundo del articulo 33 de la misma ley.
Articulo 125° (Art. 80 D.S. N° 101). Los reclamos y apelaciones deberan
interponerse por escrito ante la Comere o ante la Inspeccién del Trabajo. En este
ultimo caso, el Inspector del Trabajo le enviara de inmediato el reclamo o apelacion
y demas antecedentes.
Se entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicién de la carta
certificada enviada a la Comision Médica o Inspeccién del Trabajo, y si se ha
entregado personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en las oficinas
de la Comision Médica o de la Inspeccion del Trabajo.
Articulo 126°: (Art. 81 D.S. N° 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 decision o acuerdo en contra de los cuales se presenta.
Si la notificacion se hubiere hecho por carta certificada, el término se contara desde
el tercer dia de recibida en Correos.
Articulo 127°: (Art. 82 D.S. N° 101). Para la designacion de los representantes
médicos de los trabajadores y de los empleadores ante la Comision Médica de
Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, a que se
refieren las letras b) y c) del articulo 78 de la ley N° 16.744, se seguira el siguiente
procedimiento:
Cada federacion, confederacion o central sindical y cada federacion o confederacion
gremial de empleadores, podra proponer una lista de hasta tres médicos, con
indicacion de su especialidad y domicilio, para proveer el cargo de representante de
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trabajadores y empleadores, respectivamente, ante la Comision. Las personas que
figuren en la lista deberan ser, de preferencia, especialistas en traumatologia y salud
ocupacional.

La lista serd presentada a la Superintendencia de Seguridad Social, dentro del plazo
que ésta indique para tal efecto por medio de avisos publicados en el Diario Oficial y
en, al menos, dos diarios de circulacion nacional.

La Superintendencia remitira al Ministerio del Trabajo y Prevision Social un listado
con los nombres de todos los médicos propuestos, a fin de que el Presidente de la
Republica efectle las correspondientes designaciones.

En caso que las referidas organizaciones de trabajadores y/o empleadores no
efectlen proposiciones, el Presidente de la Republica designara libre y directamente
a los médicos representativos de esas entidades.

Articulo 128°: (Art. 83 D.S. N° 101). El abogado integrante de la Comere sera
designado libremente por el Presidente de la Republica.

El Presidente de la Republica, previa propuesta del Ministro de Salud, designaré los
dos médicos que integraran la Comere, a que se refiere la letra a) del articulo 78 de
la ley, uno de los cuales la presidira.

Articulo 129°: (Art. 84 D.S. N° 101). Los miembros de la Comere duraran cuatro
afos en sus funciones y podran ser reelegidos. La designacion de reemplazantes,
en caso de impedimento o inhabilidad sobreviniente de alguno de sus miembros, se
hara por el Presidente de la Republica para el periodo necesario, sin que exceda al
que le habria correspondido servir al remplazado, considerando, en su caso, las
listas de médicos propuestos en el ultimo proceso de designacion, si las hubiere.
Se considerara que un miembro esta impedido de ejercer su cargo cuando no asista,
injustificadamente, a tres sesiones continuadas y en todo caso, cuando ha tenido
ausencias que superan el 50% de las sesiones realizadas durante 2 meses
calendario continuos. La certificacion de estas circunstancias debera ser efectuada
por el secretario de la Comision.

Los cargos de integrantes de la Comere seran incompatibles con los de miembros
de las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez y de las Comisiones
evaluadoras de incapacidades de las Mutualidades de Empleadores. Asimismo,
seran incompatibles con la prestacion de servicios a las Mutualidades, a las
instituciones educativas con administracion delegada y al INP.

Articulo 130°: (Art. 85 D.S. N° 101). La Comere sesionara segun el calendario que
definan periédicamente sus miembros, en consideracion a los asuntos que deba
resolver, y en todo caso, sera convocada por su Presidente cada vez que tenga
materias urgentes que tratar. Funcionara con la mayoria de sus miembros, y si dicha
mayoria no se reuniere, funcionara con los que asistan.

Cuando deba resolver acerca de incapacidades derivadas de accidentes del trabajo,
la Comere deberé citar a las sesiones al respectivo organismo administrador y/o a la
institucion educativa con administracién delegada, segun corresponda, y en caso de
incapacidades derivadas de enfermedades profesionales, debera citar a todos los
organismos administradores a los que haya estado afiliado el trabajador.

Articulo 131°: (Art. 86 D.S. N° 101). La Comere debera presentar al Subsecretario
de Salud Publica una terna compuesta por tres funcionarios de ese Servicio, de entre
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cuyos miembros el Subsecretario designara al Secretario, que desempefiara sus
funciones sin derecho a mayor remuneracion.
Articulo 132°: (Art. 87 D.S. N° 101). Los miembros de la Comere gozaran de una
remuneracion equivalente a un ingreso minimo por cada sesién a que asistan, la que
se pagara mensualmente.
En ningun caso la remuneracién mensual podréa exceder de cuatro ingresos minimos
mensuales.
Articulo 133°: (Art. 88 D.S. N° 101). El Secretario de la Comere tendra el caracter
de ministro de fe para hacer la notificacion de las resoluciones que ella pronuncie y
para autorizar todas las actuaciones que le correspondan, en conformidad a la ley y
al reglamento.
Las notificaciones que sea preciso practicar se haran personalmente o mediante
carta certificada 0, en casos excepcionales que determine la Comere, podré solicitar
a la Direccion del Trabajo que ésta encomiende a alguno de sus funcionarios la
practica de la diligencia, quien procedera con sujecion a las instrucciones que se le
impartan, dejando testimonio escrito de su actuacion.
Articulo 134°: (Art. 89 D.S. N° 101). Los gastos que demande el funcionamiento de
la Comere seran de cargo del Ministerio de Salud, a través de las autoridades
correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C del D.L. N° 2.763,
de 1979, y se imputaran a los fondos que les corresponda percibir por aplicacién de
la ley.
Articulo 135°: (Art. 90 D.S. N° 101). La Superintendencia conoceré de las
actuaciones de la Comere:
a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las
disposiciones de la ley y de la ley N° 16.395.
b) Por medio de los recursos de apelacion que se interpusieren en contra de las
resoluciones que la Comision Médica dictare en las materias de que conozca
en primera instancia, en conformidad con lo sefialado en el articulo 79° D.S.
N°101.
La competencia de la Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso.
Articulo 136°: (Art. 91 D.S. N° 101). El recurso de apelacion, establecido en el inciso
2° del articulo 77° de la ley, deberd interponerse directamente ante la
Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias habiles para apelar correra a
partir de la notificacion de la resolucion dictada por la Comere. En caso que la
notificacion se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendrd como
fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.
Articulo 137°: (Art. 92 D.S. N° 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 institucion con administracion delegada.
Articulo 138°: (Art. 93 D.S. 101). Para los efectos de la reclamacion ante la
Superintendencia a que se refiere el inciso tercero del articulo 77 de la ley, los
organismos administradores deberan notificar_al afectado, personalmente o por
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medio de carta certificada, todas las resoluciones que dicten, adjuntandole copia de
ellas. En caso que la notificacidn se haya practicado mediante el envio de carta
certificada, se tendrd como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en
Correos.

Articulo 139°: (Art. 94 D.S. N° 101). Las multas que los organismos administradores
deban aplicar en caso de infraccion a cualquiera de las disposiciones de la ley o sus
reglamentos se regularan, en cuanto a su monto, por lo establecido en el articulo 80°
de laley y se haran efectivas en conformidad a las normas contempladas en las leyes
por las que se rigen. Dichas multas deberan ser informadas trimestralmente a la
Superintendencia.

G.DE LA OBLIGACION DE INFORMAR (D.S. N° 40, TITULO VI)
Articulo 140°. Los empleadores tienen la obligacion de informar oportuna y

convenientemente a todos sus trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus
labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos. Los
riesgos son los inherentes a la actividad de cada institucion educativa.
Especialmente deben informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos
y sustancias que deban utilizar en los procesos de produccion o en su trabajo, sobre
la identificacion de los mismos (formula, sindbnimos, aspecto y olor), sobre los limites
de exposicion permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la salud y
sobre las medidas de control y de prevencidn que deben adoptar para evitar tales
riesgos.

La obligacion de informar sera cumplida al momento de contratar a los trabajadores
o de crear actividades que impliguen riesgos, o por traslado del trabajador a un nuevo
puesto.

Se pone en conocimiento de la existencia de los siguientes riesgos especificos en el
Colegio Saint George School:

Riesgos generales
TIPO DE ACCIDENTE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS ‘

Uso de calzado apropiado al proceso
productivo, con planta antideslizante y

Fracturas de taco bajo.

No correr por pasillos y escaleras.

Contusiones Utilizar pasamanos y tres puntos de

apoyo.
Caidas del mismo y de Mantener superficies de transito
distinto nivel (menor a 1,8 m) ordenadas, despejadas de materiales

y bien iluminadas.

Uso de calzado apropiado al proceso
Esguinces productivo, en lo posible, que tenga
suela de goma o antideslizante y de
taco bajo.

. Utilizar equipos mecanizados para el
- Trastornos musculo X
Sobreesfuerzos fisicos . levantamiento de carga. Respete el

esqueléticos méximo de carga (Ley 20.949).
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TIPO DE ACCIDENTE

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Conozcay utilice el método correcto
de levantamiento manual de
materiales (o pacientes).

Solicite una evaluacion de su puesto
de trabajo con el método sugerido en
la guia técnica para el manejo o
manipulacién de cargas.

Golpes con o por

Contusiones

Almacenamiento correcto de
materiales.

Mantener ordenado el lugar de trabajo.
Mantener despejada la superficie de

trabajo.
En bodegas de almacenamiento de
materiales en altura se debe usar

Fracturas _
casco y zapatos de seguridad.
Heridas Dotar a los cajones de escritorios de
. . topes de seguridad.
Atrapamiento por cajones de P g L
estantes o escrtorios Al cerrar cajones o escritorios hay que
Fracturas empujarlos por medio de las manillas.
Inspeccién frecuente de cables y
Quemaduras artefactos eléctricos.

Contacto con energia
eléctrica

Tetanizacion

Si un equipo o maquina eléctrica
presenta fallas, hay que desenchufarlo

Fibrilacion ventricular,
Muerte

y dar aviso inmediato al encargado de
mantencion.

No recargue las instalaciones
eléctricas.

Accidentes de transito

Lesiones de diverso tipo y
gravedad

Todo conductor de vehiculos debera
estar premunido de la respectiva
licencia de conducir al dia (segun
clase).

Debe cumplir estrictamente con la ley
de transito y participar en cursos de
manejo defensivo.

Incendio, Explosion

Quemaduras, asfixia,
intoxicacién, muerte

No Fumar, controlar las fuentes de
ignicion, respetar los procedimientos
de manejo de combustibles liquidos y
gaseosos, respetar el procedimiento
de Trabajos en caliente.

Conocer el plan de emergencia y
evacuacion. Conocer la forma de
operar los extintores de fuego.

Radiacion ultravioleta por
exposicién solar

Quemadura

Evitar exposicion al sol en especial en
las horas proximas al mediodia.

Realizar faenas bajo sombra.

Envejecimiento prematuro
de la piel

Usar protector solar adecuado al tipo
de piel. Aplicar 30 minutos antes de
exponerse al sol, repitiendo varias
veces durante la jornada de trabajo.

—1 —
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TIPO DE ACCIDENTE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Beber agua de forma permanente.

Se debe usar manga larga, casco o
sombrero de ala ancha en todo el
contorno con el fin de proteger la piel,
en especial brazos, rostro y cuello.

Céncer a la piel Mantener permanente atencion a los
indices de radiacion ultravioleta
informados en los medios de
comunicacion, ellos sirven como guia
para determinar grado de exposicion.

1 Ley N° 20.001; 2005; Regula el peso méaximo de carga humana.

2 La magnitud del riesgo esta asociada de forma directa al tiempo de exposicion continuo y discontinuo, y a los indices de
radiacion ultravioleta, los que a su vez dependen en forma directa de la hora del dia en la cual se produce la exposicion.

Se considera expuesto a radiacion ultravioleta a aquel trabajador que, debido a la naturaleza de las funciones asignadas, debe
ejecutar sus labores a la intemperie la mayor parte de su jornada.

3 Los blogueadores, anteojos y otros dispositivos o productos protectores de la quemadura solar, deberan llevar indicaciones
gue sefialen el factor de proteccion relativo a la equivalencia del tiempo de exposicion a la radiacion ultravioleta sin protector,
indicando su efectividad ante diferentes grados de deterioro de la capa de ozono. Articulo 21, ley N° 20.096 MINSEGPRES
2006.

4 Los informes meteorolégicos emitidos por medios de comunicacion social deberan incluir antecedentes acerca de la radiacion
ultravioleta y sus fracciones, y de los riesgos asociados. Estos informes deberan expresar el indice de radiacion ultravioleta
segun la tabla que establece para estos efectos la Organizacion Mundial de la Salud, e indicaran, ademas, los lugares
geogréficos en que se requiera de proteccion especial contra los rayos ultravioleta. Articulo 18, ley N° 20.096 MINSEGPRES
2006.

INDICE PROTECCION
uv
1 NO NECESITA PUEDE PERMANECER EN EL EXTERIOR.
2 PROTECCION
3 MANTENGASE A LA SOMBRA DURANTE
LAS HORAS
4 CENTRALES DEL DIA.
5 NECESITA USE CAMISA MANGA LARGA, CREMA DE
PROTECCION PROTECCION SOLAR
6
Y SOMBRERO.
7 USE GAFAS CON FILTRO UV-B Y UV-A.
8 EVITE SALIR DURANTE LAS HORAS
CENTRALES DEL DIA.
9 NECESITA BUSQUE LA SOMBRA.
10 PROTECCION SON IMPRESCINDIBLES CAMISA, CREMA
11 EXTRA DE PROTECCION SOLAR Y SOMBRERO.
USE GAFAS CON FILTRO UV-B Y UV-A.
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Se pone en conocimiento de la existencia de los siguientes riesqos especificos en
la institucion

Riesgos en trabajos con maquinas
TIPO DE ACCIDENTE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Proyeccién de particulas

Lesion ocular, lesion
facial

No colocar elementos resistentes cerca
de la hoja de corte. Mantener despejado
el meson de trabajo y/o mesén de corte.
Uso de elementos de proteccion
personal segun el proceso (gafas de
seguridad o protector facial). Conocer el
procedimiento de trabajo seguro.

Sobreesfuerzos

Trastornos musculo
esqueléticos

Utilizar equipos mecanizados para el
levantamiento de carga, dispuestos por
su empresa

Conozca y utilice el método correcto de
levantamiento manual de materiales (o
pacientes).

Solicite una evaluacion de su puesto de
trabajo con el método sugerido en la guia
técnica para el manejo o manipulacién
de cargas (Ley 20.001 DS N° 63/2005),
para asegurarse que no se encuentre
manipulando cargas en niveles de
riesgo.

Contactos con
eléctrica

Quemaduras

Inspeccién frecuente de cables vy
artefactos eléctricos.

energia

Tetanizacion, fibrilacién
ventricular, quemaduras

Si un equipo o maquina eléctrica
presenta fallas, hay que desenchufarlo y
dar aviso inmediato al encargado de
mantencion. Los Sistemas eléctricos
deben estar normalizados seguin Codigo
Eléctrico. No recargue las instalaciones
eléctricas.

Proteccion respiratoria para el control y
emisibn o manejo de extraccion de

Exposicion a humos | Lesiones al aparato y - .
o . . humos metalicos. Contar con sistema de
metalicos tracto respiratorio Iy
extraccion forzada.
Desenergizar todo equipo o maquina
que esté cerca del amago de incendio.
Dar la alarma de incendio. Utilizar el
Incendio Quemaduras, lesiones, |equipo extintor mas cercano. Evacuar

intoxicaciones, Asfixia

cuando no se controle segun lo que
indica el plan de emergencia de su
empresa.

Atrapamiento

Lesiones multiples,
aplastamiento,
desmembramientos,
heridas, fracturas

Sistema de proteccion de parada de
emergencia en la méquina. No usar
ropas sueltas, elementos de proteccion
mal puesto, cabello largo, cadenas o
pulseras.

Golpes por o contra

Contusiones, lesiones
multiples, fracturas

Almacenamiento correcto de materiales.
Mantener ordenado el lugar de trabajo.
Mantener despejada la superficie de
trabajo. En bodegas de almacenamiento
de materiales en altura se debe usar
casco y zapatos de seguridad.
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MEDIDAS PREVENTIVAS

Contacto con superficies
calientes

Heridas, quemaduras

Utilizar elementos de apoyo y sujecion,
como pinzas o tenazas. Usar elementos
de proteccién personal, como guantes y
ropa de trabajo que impidan el contacto
directo. Disponer de un lugar sefializado
para colocar el material caliente.

Exposicién a ruido

Hipoacusia, sordera

profesional

Confinar la fuente de emision. Efectuar
pausa programada de acuerdo al nivel
de presion sonora. Utilizar
permanentemente el protector auditivo si
el ruido supera los 85 db(A) en la
jornada.

Exposicién a temperaturas
extremas (alta-baja)

Deshidratacion,
trastornos a la piel

Aislar las fuentes de calor o frio.
Climatizar los lugares de trabajo donde
se presentan estas temperaturas.
Utilizar ropa de trabajo apropiada a la
temperatura a la que esta en exposicion.
No salir del lugar de la exposicion
repentinamente. Contar con disposicion
de agua (para el calor)
permanentemente. Generar una dieta
balanceada referida a las temperaturas a
que estara expuesto el trabajador.

Contacto con objetos
cortantes y punzantes

Cortes,
contusiones

heridas,

Examinar el estado de las piezas antes
de utilizarlas y desechar las que
presenten el mas minimo defecto.
Desechar el material que se observe con
grietas o fracturas. Utilizar los elementos
de proteccion personal, principalmente
guantes y protector facial.
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Riesgos por agentes quimicos

TIPO DE

ACCIDENTE CONSECUENCIAS

Contacto con
sustancias quimicas
(sustancias en estado
liquido o sélido)

Dermatitis por
contacto,
gquemaduras,
erupciones, alergias

MEDIDAS PREVENTIVAS

Contar con sistemas de extraccién y ventilacion si
la concentracién del producto en el ambiente de
trabajo supera los limites permisibles segun el
tipo de producto.

Antes de manipular conozca la Hoja de Datos de
Seguridad del producto y las medidas que se
deben tomar en caso de derrame o contacto.

Uso de guantes de neopreno, caucho o
acrilonitrilo de pufio largo especiales segun la
sustancia utilizada en el proceso.

Uso de gafas de seguridad, protector facial y
mascaras con filtro si lo requiere el producto.
Conozca el procedimiento o plan de emergencia
de su empresa.

No mantenga alimentos en su lugar de trabajo.

Enfermedades
profesionales,
lesiones a los rifiones
y a los pulmones,
esterilidad, cancer,

Exposicién a
productos quimicos
(sustancia en estado
gaseoso 0 vapores)

guemaduras, alergias.

Contar con sistemas de extraccion y ventilacion si
la concentracién del producto en el ambiente de
trabajo supera los limites permisibles segun el
tipo de producto.

Antes de manipular conozca la Hoja de Datos de
Seguridad del producto y las medidas que se
deben tomar frente a la exposicién frecuente al
producto.

Uso de proteccion respiratoria (mascara facial
con filtro y protector facial si es necesario).

Correcto manejo de productos segin manuales
de procedimientos de la empresa.

Conozca el plan de emergencia.

No mantenga alimentos en su lugar de trabajo.

RIESGOS BIOLOGICOS

Contacto con superficies
de trabajo de uso comun
(manillas, pasamanos,
fotocopiadoras,
impresoras, etc.)

Enfermedad respiratoria

Posterior al contacto con superficies de

trabajo de uso comun, se debe realizar la

higiene de manos, considerando los

siguientes pasos (ver infografia adjunta):

v/ Méjese las manos con agua

v Deposite en la palma de la mano una
cantidad de jabdn suficiente para cubrir
todas las superficies de las manos

v Frote las palmas de las manos entre si

v' Frote la palma de la mano derecha
contra el dorso de la mano izquierda
entrelazando los dedos y viceversa

v Frote las palmas de las manos entre si,
con los dedos entrelazados.
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v
v
v

Frote el dorso de los dedos de una mano
con la palma de la mano opuesta,
agarrandose los dedos

Frote con un movimiento de rotacion el
pulgar izquierdo, atrapandolo con la
palma de la mano derecha y viceversa
Frote la punta de los dedos de la mano
derecha contra la palma de la mano
izquierda, haciendo un movimiento de
rotacion y viceversa

Enjudguese las manos con agua
Séquese con una toalla desechable
Utilice la toalla para cerrar la llave

Ademas, lavese la manos cada vez:

v
v
v

Ingresa al centro de trabajo o faena
Después de toser o sonarse la nariz

Antes y después de comer y al preparar
los alimentos

Interaccion cercana con
compafieros de trabajo,
clientes, usuarios o
publico en general.

Enfermedad respiratoria

Saludar, evitando el contacto fisico de
cualquier tipo.
Respetar la distancia de seguridad en
todo momento, considerando mantener
como minimo un metro (1m) de radio con
toda persona.

Mantener distancia de seguridad
también durante horarios de almuerzo y
descanso.

Respetar las marcas de distanciamiento
que se han dispuesto en los pisos de los
ingresos, bafios, comedores, casinos,
etc.

Utilizar siempre MASCARILLA y todos
los elementos de proteccion personal
definidos para el cargo u actividades
desarrolladas.

Desplazamientos por
sectores/areas de trabajo

Enfermedad respiratoria

Evite — en la medida de lo posible - el
contacto directo al manipular manillas,
pasamanos, etc., durante el
desplazamiento en las instalaciones del
centro de trabajo

Evite concurrir a sectores/areas de
trabajo distintas a las de su puesto de
trabajo.

Uso de herramientas,
equipos, maquinarias de
trabajo

Enfermedad respiratoria

Utilice sus herramientas propias o las
entregadas por la empresa, quedando
prohibido el traspaso o préstamo de
estas entre las personas.

Si necesita utilizar una herramienta,
equipo 0 maquinaria que se ha utilizada
por otro trabajador, asegurese que se ha
desinfectado.

Traslados entre el hogar
y el centro de trabajo

Enfermedad respiratoria

Antes de salir de casa y en el trayecto:

v

Definir la ropa que usaras durante la

=
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jornada laboral, la que deberas trasladar
en una bolsa cerrada

v Paratrasladarte a tu trabajo, usa ropa de
calle, distinta a la que usaras durante la
jornada laboral

v Durante el trayecto al lugar de trabajo,
aplica las medidas preventivas de
higiene definidas para COVID-19
incluyendo el distanciamiento social

Al llegar a tu lugar de trabajo

v’ Si dispones de casillero, guarda la ropa
de calle en una bolsa cerrada

v' Durante la jornada, continla con las
medidas preventivas regulares definidas
para el COVID-19

Una vez terminada la jornada
v/ Sacate el uniforme y guardalo en una
bolsa plastica sellada/anudada

v' Si dispones de ducha en tu lugar de
trabajo, duchate y pénte tu ropa de calle

v Durante el trayecto, mantén las medidas
preventivas como distancia de 1 metro
de persona a persona y el aseo de
manos

Al llegar a casa
v  Intenta no tocar nada vy, si tienes

contacto con superficies, limpialas con
desinfectante de uso habitual

v/ Lavate las manos con agua y jabén por
al menos 20 segundos

v Deja bolsos, carteras o llaves en un lugar
habilitado solo para ello y, en la medida
de lo posible, limpialos y desecha el
papel con el cual los limpiaste

v Limpiar el celular o lentes con agua y
jaboén o alcohol

v' En caso de llevar la ropa de trabajo
usada a tu casa, sacala de la bolsa y
lavala con detergente

v' Elimina la bolsa plastica en la que
trasladaste la ropa en basurero con tapa

v No agites las prendas del uniforme antes
de colocarlas en la lavadora

v Seca el uniforme y la ropa en secadora
o al sol y luego planchala

v/ Lavate las manos nuevamente con agua
y jabén por al menos 20 segundos

v Duchate y colécate ropa limpia

Reuniones de trabajo

Enfermedad respiratoria

v' Generar reuniones no presenciales mediante
el uso de medios electrénicos.

v' Si la reunién presencial no puede ser

[—
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reemplazada por medios electrdnicos:
Reducir el nimero de personas
Organizarla de manera que los
participantes estén al menos a 1 metro de
distancia entre si.
Contar con acceso a lavado de manos o en
su defecto, solucidn de alcohol gel.
Conservar los nombres, RUT y teléfonos
de los participantes de la reunién durante
al menos un mes
Limpiar el lugar donde se realiz6 la
reunion después de concretada

Evitar disponer de alimentos y bebestibles
durante la reunion.

Riesgos Psicosociales
Los objetivos sanitarios del pais plantean disminuir la incidencia de enfermedades

profesionales, entre las cuales, los factores psicosociales son parte relevante del
problema. Por ello se hace necesario identificar y conocer dichos factores y su real
incidencia en el ambito laboral.
El mayor desarrollo de la tecnologia para los puestos de trabajo, la globalizacion de
los mercados y la necesidad de trabajadores multifuncionales han aumentado el
grado de carga mental al que estan expuestos, incluso por sobre los riesgos fisicos
en sectores tales como servicios, comercio y finanzas. Ello puede influir en el
desemperio y el comportamiento de los trabajadores, ambitos en el que los factores
psicosociales parecen ser determinantes. De esta forma, en la interaccion entre la
individualidad del trabajador y las condiciones de la organizacion se podrian
presentar problemas de salud laboral.
Los factores psicosociales en el &mbito ocupacional hacen referencia a situaciones
y condiciones inherentes al trabajo y relacionadas al tipo de organizacion, al
contenido del trabajo y la ejecucion de la tarea, y que tienen la capacidad de afectar,
en forma positiva o negativa, el bienestar y la salud (fisica, psiquica o social) del
trabajador y sus condiciones de trabajo. El estudio de estos factores, especialmente
en su afectacion negativa hacia los individuos, ha estado ligado al concepto de
“estrés”. La evidencia cientifica sugiere que experiencias continuas de estrés en el
trabajo proveen de una importante conexion entre la exposicion de los trabajadores
a riesgos psicosociales y la aparicion de enfermedades.
Dependiendo de cdmo interacttan, los factores psicosociales en el trabajo pueden
ser tanto elementos positivos -que llevan al bienestar de los trabajadores, y
secundariamente a un aumento de su rendimiento laboral-, como también elementos
negativos, constituyéndose en este caso en riesgos para la salud y relacionados
entre otros al ausentismo, la motivacion y el desempefio. En este sentido, los factores
de riesgo tienen efectos sobre la institucion educativa, el trabajo y el trabajador.
En el contexto que en Chile comienza a regir el Protocolo de Vigilancia de Riesgos
Psicosociales, siendo necesario contar con una metodologia que establezca un
estandar minimo de salud del ambiente psicosocial laboral en todas las instituciones
educativas del pais. Teniendo en cuenta que el objetivo principal de este protocolo
es poder identificar la presencia y el nivel de exposicion de todos los trabajadores a
los riesgos psicosociales. La institucion_educativa-se obliga a evaluar los riesgos
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psicosociales a los que estan expuestos los trabajadores de la institucion educativa,
e intervenir en los riesgos psicosociales que se hayan encontrado en alto riesgo,
volviendo a reevaluar cuando esté en riesgo lo referira segun lo dispuesto en el
protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales del MINSAL.

El Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales define:
e Medicion de riesgos psicosociales por parte del empleador, utilizando la

version breve del cuestionario SUSESO/ISTAS21 en la organizacion.

e (SUSESO: Superintendencia de Seguridad Social) (ISTAS 21: Traduccién
adaptacion al espafiol para Chile de los riesgos Psicosocial de Copenhague.
ISTAS)

e Comunicacion de los resultados al organismo administrador de la Ley 16.744
al cual esta afiliado la institucion educativa.

e Clasificacion del nivel de riesgo segun los resultados de la aplicacion del
cuestionario SUSESO/ISTAS21

e Definicion de acciones a seguir para hacerse cargo del nivel de riesgo por
parte de la organizacion.

e Determinacion de la periodicidad de la medicion de los riesgos psicosociales.

Factores de riesqo psicosocial que se mediran en este protocolo.

Desde el Ministerio de Salud, se ha definido que los factores de riesgos
Psicosocial para la realidad Chilena y a los que se les hard seguimiento en las
organizaciones son los siguientes:

1. ORGANIZACION Y CONDICIONES DEL EMPLEO:

Seguridad y estabilidad en el trabajo; formas de comunicacién y acceso a la
informacion; interferencia en el trabajo y vida familiar; ausentismo por enfermedad;
acciones de retorno al trabajo y cumplimiento de normativas de salud y bienestar en
el trabajo.

2. TRABAJO ACTIVO Y DESARROLLO DE HABILIDADES:
Posibilidades de desarrollo en el trabajo; la influencia; el control sobre los tiempos de

trabajo; la libertad para la toma de decisiones; la integracién en la institucion
educativa y el sentido del trabajo.

3. DEMANDAS PSICOLOGICAS:
Exigencias de tipo cuantitativas; emocionales; de esconder emociones; Sensoriales
y cognitivas.

4. VIOLENCIA Y ACOSO:
Existencia de situaciones de hostigamiento emocional, fisico o sexual.

5. RELACIONES AL INTERIOR DEL TRABAJO:
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Claridad de rol; conflicto de rol; calidad de liderazgo; calidad de la relacién con los
superiores; apoyo social de los superiores; calidad de la relacidon con los
comparieros de trabajo y apoyo social de los mismos.

6. DOBLE PRESENCIA:
Preocupacion que las tareas del trabajo doméstico y/o familiar producen en el
trabajador(a).

7. ALCANCE:

El protocolo tiene alcance y aplicacidon en todas las instituciones educativas,
organismos Publicos y privados que se encuentren legal y formalmente constituidas,
con independencia del rubro o sector de la produccion en la cual participen, o del
namero de sus trabajadores.

Debera ser conocido por las instituciones educativas y los profesionales relacionados
con la prevencién de riesgos laborales de las organizaciones, y todos los
profesionales de las instituciones administradoras del seguro de la Ley 16.744 que
tengan a su cargo programas de vigilancia.

8. TRABAJADORES Y SU ROL.:
Empleador: Debe medir la exposicion a riesgo psicosocial y debe implementar
acciones necesarias para disminuir y/o eliminar sus efectos.

Trabajador: Tiene el derecho a saber y a participar activamente en las evaluaciones,
formacion y educacion para el control de riesgos.

Organismo Administrador: Debe asesorar a las instituciones educativas en el
riesgo especifico y notificar a la autoridad sanitaria cuando corresponda.

Seremi de Salud: Encargada de la Fiscalizacion respecto a salud y seguridad en
lugares de trabajo y sancion en los casos que amerite.

9. MEDIDAS PREVENTIVAS:
Recomendaciones y sugerencias:
a) Fomento al apoyo entre trabajadores (as);
b) Apoyo psicosocial para mejorar factores de riesgo.
c) Incremento de oportunidades para aplicar los conocimientos y habilidades;
d) Promocionar la autonomia de los (las) trabajadores (as);
e) Garantizar el respeto y trato justo a las personas;
f) Fomentar la claridad y la transparencia organizativa,
g) Potenciar la estabilidad en el empleo;
h) Medicién y seguimiento de riesgos psicosociales en la institucién educativa.
i) Elaboracion de Plan anual de prevencion de riesgos psicosociales del
Equipo Psicosocial.
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RIESGOS

1.- Efectos sobre los
resultados del trabajo y
sobre la propia
organizacion

2.- Salud Psicolégica

3.- Salud Fisica

CONSECUENCIAS

Generacion de climas
Laborales adversos,
aumento en la sobrecarga
laboral e incrementos en
los factores que inciden
en

la ocurrencia de
incidentes

y accidentes dentro del
Trabajo.

Disminuciéon de los
estimulos relacionados
con

el &nimo y aumento de los
factores conductuales
Depresivos y
conductuales.

A través de activaciones
hormonales y
estimulaciones nerviosas
se produce:

Trastornos médicos de
diversos

tipos:

(Nervios, Cardiacos,
Respiratorios,
Gastrointestinales).

MEDIDAS PREVENTIVAS

Para prevenir los efectos de los
Riesgos
Psicosociales en el Trabajo y sus
consecuencias sobre la salud
psicoldgica, fisica y sobre los
resultados
del trabajo y la propia organizacion,
existen herramientas practicas

y
efectivas basadas en el modelo de
evaluacion de riesgos psicosociales de
Asociacion Chilena de Seguridad
ACHS,
y enmarcado en el Protocolo de
Vigilancia de Riesgos Psicosociales en
el
Trabajo, del Ministerio de Salud.
Una buena gestidn de estos riesgos
involucra su identificacion, evaluacion,
incorporacion de medidas para su
Control y su revisién periodica.

El Protocolo de Vigilancia de Riesgos
Psicosociales en el Trabajo, esla
herramienta mas efectiva parala
evaluacion de estos riesgos, a través
de

la aplicacién del cuestionario
SUSESO/Istas 21.

Con la finalidad de proteger las personas y dignidad de cada uno de los
trabajadores, se obliga a dar cumplimiento al requerimiento:

Se deberan considerar anexados a este reglamento todos los instructivos que
se emitan para lograr procedimientos seguros de trabajo.
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TITULO XXVIII: DE LAS SANCIONES

Articulo 141°: EIl trabajador que contravenga las normas contenidas en este
reglamento serd sancionado con multa de dinero efectivo, cuyo monto podra
ascender hasta el 25% del salario diario del trabajador afectado, quien podréa
reclamar de la aplicacion de la multa y/o de su monto ante la Inspeccion del Trabajo
respectiva. Correspondera a la institucion fijar el monto de la multa dentro del limite
sefalado, teniendo especial cuenta de la gravedad de la infraccion (Art. N°157,
Cadigo del Trabajo).
Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la institucion
tenga o de los servicios de bienestar social de las organizaciones sindicales cuyos
afiliados laboren en la institucion, a prorrata de la afiliacion y en el orden sefialado.
A falta de esos fondos o entidades, el producto de las multas pasara al Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo, y se le entregara tan pronto como hayan sido
aplicadas. Se realizara en la institucion educativa los siguientes:
- Amonestacion escrita, con copia a la inspeccion del trabajo, hoja vida del
trabajador y al organismo administrador del seguro correspondiente.
- Terminacion del contrato de trabajo, si la gravedad de la falta o la reiteracion
de ella asi lo amerita, sobre todo cuando su actitud ponga en peligro su vida
o la de los deméas compaifieros de trabajo.
- En todo caso, las faltas consideradas como graves seran motivo de
investigacion y conforme los antecedentes se aplicardn las sanciones
conforme a la legislacion vigente.

TITULO XXIX: PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN EL
ARTICULO 76 DE LA LEY N° 16.744 Y 77 MODIFICADO POR EL Art. 77 Bis DE
LALEY N°19.394, YLOS ARTICULOS 73, 76, 79, 80, 81, Y 93 DEL DECRETO
SUPREMO 101 DE 1968. COMO ACTUAR.EVALUACION DE INCAPACIDADES

Articulo 142°: (art. 76 Ley 16.744) La entidad empleadora debera denunciar al

Organismo Administrador respectivo, inmediatamente de producido todo accidente o

enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la

victima.

El accidentado o enfermo o sus derechos habientes, o el médico que trato o

diagnostico la lesion o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el trabajo

o la muerte de la victima.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan contener todos los datos

gue hayan sido indicados por el Servicio de Salud.

Los Organismos Administradores deberan informar al Servicio de Salud los

accidentes o enfermedades que les hubiesen sido denunciados y que hubiesen

ocasionado incapacidad para el trabajador o muerte de la victima en la forma y con

la prioridad que sefiala el Reglamento (Decreto 101).

Articulo 143°: (art. 77 bis Ley 19.394) El trabajador afectado por el rechazo de una

licencia médica o de un reposo medico por parte de los organismos de los Servicios

de Salud, de las Instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de
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Empleadores, basados en que la afeccion invocada tiene o no origen profesional,
segun el caso, debera concurrir ante el Organismo de régimen previsional a que este
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 o pecuniarias
que correspondan, sin el perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si
procedieren, que establece este articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada
podra reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social. Por el
rechazo de la Licencia o del reposo médico, debiendo esta resolver, con competencia
exclusiva y no como ultimo recurso, sobre el caracter de la afeccion que dio origen a
ella, en el plazo de treinta dias contados desde la recepcién de los antecedentes que
se requieran o desde la fecha en que el trabajador afectado se hubiera sometido a
los exdmenes que disponga dicho Organismo, si estos fueren posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron
otorgarse con cargo a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se
proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto de Normalizacién previsional, la
mutualidad de empleadores, la caja de compensacion de asignacion familiar o de la
Institucién de salud previsional, segun corresponda, deberan reembolsar el valor de
aguellas al organismo administrador de la entidad que las solvento, debiendo este
ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se debera incluir la
Parte que debid financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud
previsional a que este afiliado.

El valor de las prestaciones que conforme al inciso precedente, corresponde
reembolsar, se expresara en Unidades de Fomento, segun el valor de estas, en el
momento de su otorgamiento, mas el interés corriente para operaciones reajustables
a que se refiriera la Ley N° 18.010, desde dicho momento hasta la fecha del
requerimiento del respectivo reembolso, debiendo pagarse dentro de un plazo de
diez dias , contados desde el requerimiento, conforme el valor que dicha unidad
tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectla con posterioridad
al vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el 10% de
interés anual, que se aplicara diariamente a contar del sefialado requerimiento del
pago.

En el evento de que las prestaciones hubieran sido otorgadas conforme a los
regimenes de salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la
Superintendencia de Seguridad Social resolviere que la afeccién es de origen
profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucion
previsional que las proporciono debera devolver al trabajador la parte del reembolso
correspondiente al valor de las prestaciones que este hubiere solventado, conforme
al régimen de salud previsional a que este afiliado, con los reajustes respectivos. El
plazo para su pago sera de diez dias contados desde que se efectu6 el reembolso.
Si por el contrario, la afeccién es calificada como comun y las prestaciones hubieren
sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio de salud o la
institucion previsional que efectud el reembolso debera cobrar a su afiliado la parte
del valor de las prestaciones que a este le correspondan solventar, segun el régimen
de salud de que se trate, para lo cual solo se considerara el valor de aquellas.
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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 otorgo cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

Articulo 144°: (art. 73 D.S. 101) Correspondera al organismo administrador que
haya recibido la denuncia del médico tratante, sancionarla sin que este tramite pueda
entrabar el pago del subsidio.

Articulo 145°: (art. 76 D.S. 101) Correspondera exclusivamente al Servicio Nacional
de Salud o sus continuadores legales, la declaracion, evaluacion, reevaluacion y
revision de las incapacidades permanentes.

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

Sin embargo, respecto de los trabajadores afiliados a las Mutualidades, la
declaracion, evaluacion, reevaluacion y revision de las incapacidades permanentes
derivadas de accidentes del trabajo correspondera a estas instituciones.

Articulo 146°: (art. 79 D.S. 101) La comision médica tendra competencia para
conocer y pronunciarse, en primera instancia, sobre todas las decisiones del Servicio
Nacional de Salud y de Las Mutualidades en los casos de incapacidad derivadas de
accidentes de trabajo de sus afiliados, recaidas en cuestiones de hecho que se
refieren a materias de orden médico. Le correspondera conocer, asimismo, de las
reclamaciones a que se refiere el articulo N° 42 de la Ley N° 16.744. En segunda
instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones
dictadas por los Jefes de Area del S.N.S., en las situaciones previstas en el articulo
33 de la misma Ley.

Articulo 147°: (art. 80 D.S. 101) Los reclamos y apelaciones deberan interponerse
por escrito, ante la Comision Médica misma o ante la Inspeccion del Trabajo. En este
ualtimo caso, el Inspector del Trabajo enviara de inmediato el reclamo o apelacion y
demas antecedentes a la comision.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicion de la carta
certificada enviada a la comisibn médica o Inspeccién del Trabajo, y si se ha
entregado personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en las oficinas
de la Comision Médica o de la Inspeccion del Trabajo.

Articulo 148°: (art. 81 D.S. 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 decision o acuerdo en contra de los cuales se presenta. Si la
notificacién se hubiera hecho por carta certificada, el Término se contara desde la
recepcion de dicha carta.

Articulo 149°: (art. 93 D.S. 101) Para los efectos de la reclamacion ante la
Superintendencia a que se refiere el inciso 3° del articulo 77 de la Ley. Los
organismos administradores deberan notificar todas las resoluciones que dicten
mediante él envi6é de copias de ellas al afectado, por medio de carta certificada. El
sobre en que se contenga dicha resolucion se acompaifiara de la reclamacion, para
los efectos de la computacion del plazo, al igual que en los casos sefialados en los
articulos 80y 91.
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TITULO XXX: LEY N° 20.063 QUE CREA EL SEGURO PARA EL
ACOMPANAMIENTO DE LOS NINOS Y NINAS (LEY SANNA)

Articulo 150°: Seguro para el Acompafiamiento de Nifios y Nifias. La ley Sanna es
un Seguro obligatorio para los padres y madres trabajadores de nifios y nifias
afectados por una condicion grave de salud.

CONDICIONES GRAVES DE SALUD:

Cancer de cualquier tipo (para nifios de 01-18 afios de edad, trasplante de érganos
sélidos y de progenitores hematopoyéticos (para nifios de 01-18 afios de edad),
aguellos que se encuentran en FASE O ESTADO TERMINAL DE LA VIDA y LOS
CUIDADOS PALIATIVOS EN CASO DE CANCER AVANZADO (para nifios de 01-
18 anos).

ACCIDENTE GRAVE:

Con riesgo de muerte o secuela funcional grave y permanente. (Para nifios de 01-15
afos de edad).

Son beneficiarios del SANNA los trabajadores y trabajadoras y los trabajadores
temporales cesantes, que sean padre o madre de un nifio o nifia, que se encuentre
afectado por una condicion grave de salud, segun lo establecido en el articulo 7° de
la Ley N°21.063.

También son beneficiarios del Seguro el trabajador o trabajadora y el trabajador
temporal cesante afectos al Seguro, que tenga a su cargo el cuidado personal de
dicho nifio o nifia, otorgado por resolucién judicial.

LA PRESENTE CIRCULAR DEROGA Y REEMPLAZA LAS CIRCULARES N°s
2.345y 2.378,de 2007y 2.611 de 2010,y el N°5 DEL TITULO Il DE LA CIRCULAR
N° 2.893, de 2012.

. ANTECEDENTES:
En conformidad con lo dispuesto en los incisos cuarto y quinto del articulo 76 de la

Ley N° 16.744, si en una institucion educativa ocurre un accidente del trabajo grave
o fatal, el empleador debera:
Suspender en forma inmediata las faenas afectadas y de ser necesario, permitir a
los trabajadores evacuar el lugar de trabajo.
Informar inmediatamente lo ocurrido a la Inspeccién del Trabajo y a la Secretaria
Regional Ministerial de Salud (Seremi) que corresponda.
[I.DEFINICIONES:
Para los efectos de las obligaciones antes sefialadas se establecen las siguientes
definiciones:
Accidente Fatal de Trabajo: Es aquel que provoca la muerte del trabajador en forma
inmediata o como consecuencia directa del accidente.
Accidente Grave de Trabajo: De acuerdo con el concepto de accidente de trabajo,
previsto en el inciso primero del articulo 5° de la Ley N° 16.744, es aquel accidente
gue genera una lesion a causa o con ocasion del trabajo, y que:
e Provoca en forma inmediata (en el lugar del accidente) la amputacién o
pérdida de cualquier parte del cuerpo.
e Se incluyen aquellos casos que produzcan, ademas, la pérdida de un ojo; la
pérdida total o parcial del pabellon auricular; la pérdida de parte de la nariz sin
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compromiso 0seo y compromiso 6seo; la pérdida del cuero cabelludo y el
desforramiento de dedos o extremidades, con 0 sin compromiso 0seo.

e Obliga a realizar maniobras de reanimacion.

e Conjunto de acciones encaminadas a revertir un paro cardiorrespiratorio, con
la finalidad de recuperar o mantener las constantes vitales del organismo.
Estas pueden ser basicas (no se requiere de medios especiales y las realiza
cualquier persona debidamente capacitada); o avanzadas (se requiere de
medios especiales y las realizan profesionales de la salud debidamente
entrenados).

¢ Obliga a realizar maniobras de rescate.

e Aguellas destinadas a retirar al trabajador lesionado cuando este se encuentre
impedido de salir por sus propios medios o que tengan por finalidad la
busqueda de un trabajador desaparecido.

e Ocurra por caida de altura de mas de 1.8 metros.

e Altura medida tomando como referencia el nivel mas bajo. Se incluyen las
caidas libres y/o con deslizamiento, caidas a hoyos o ductos, aquellas con
obstaculos que disminuyan la altura de la caida y las caidas detenidas por
equipos de proteccion personal u otros elementos en el caso de que se
produzcan lesiones.

e Involucren un nimero tal de trabajadores que afecten el desarrollo normal del
trabajo o la faena.

Las anteriores definiciones son de tipo operacional, las cuales no necesariamente
son clinicas ni médico legal. La denominacién de accidente grave tiene como
finalidad que el empleador reconozca con facilidad cuando debe proceder segun lo
establecido en el Titulo | “Antecedentes”.

Faenas afectadas: Corresponde a aquella(s) y/o puesto(s) de trabajo en que ocurrié
el accidente, pudiendo incluso abarcar la totalidad del centro de trabajo, dependiendo
de las caracteristicas y origen del siniestro, y En la cual, de no adoptar la entidad
empleadora medidas correctivas inmediatas, se pone en peligro la vida y salud de
otros trabajadores.

[I.ROL DEL EMPLEADOR
Cuando ocurra un accidente grave o fatal en los términos antes sefialados, el

empleador debera suspender de forma inmediata la (s) faena (s) afectada (s) y
ademas de ser necesario, deberd evacuar dichas faenas. Cuando en esta exista
posibilidad que ocurra un nuevo accidente de similares caracteristicas. El ingreso a
estas areas para enfrentar y controlar el o los riesgos (s) presente (s), solo debera
enfrentarse con personal debidamente entrenado y equipado.

La obligacion de suspender aplica en todos los casos en que el fallecimiento del
trabajador se produzca en las 24 horas siguientes al accidente, independiente que el
deceso haya ocurrido en faena, traslado al centro asistencial, atencion pre
hospitalaria, atencion de urgencia, primeras horas de hospitalizacion u otro lugar.
La obligacion de suspension no es exigible en el caso de los accidentes de trayecto,
ni de los accidentes de trabajo ocurridos en la via publica.

113



REEEN g . .
.. . Corporacion Educacional Colegio Saint George

Av. Oriente N°1145, Los Angeles, Fono 43 2 369943, sgsla@sgeorgeschool.cl www.sgeorgeschool.cl

El empleador debera informar inmediatamente de ocurrido cualquier accidente de
trabajo fatal o grave a la Inspeccién del Trabajo y a la Seremi que corresponda al
domicilio en que este ocurrié. Esta comunicacion se realizara via telefénica al nimero
Unico 600 42 00022 o al que lo reemplace para tales fines.
En caso de no haber tenido comunicacion efectiva mediante lo establecido
precedentemente, se deberé notificar a la respectiva Inspeccion del Trabajo y Seremi
de Salud, por via telefonica, correo electronico o personalmente. La ndmina de
direcciones, correos electronico y teléfonos deberan ser utilizados para la notificacion
a los fiscalizadores.
La informacién de contacto para la notificacion se mantendra disponible en las
paginas web de las siguientes entidades:
Direccion del Trabajo: www.direcciondeltrabajo.cl
Ministerio de Salud: www.minsal.cl
El deber de natificar a los Organismos fiscalizadores antes sefialados no modifica ni
reemplaza la obligacion del empleador de denunciar el accidente mediante el
formulario de Denuncia Individual de Accidente del Trabajo (DIAT) a su respectivo
organismo administrador, en el que debera indicar que corresponde a un accidente
de trabajo fatal o grave. Tampoco lo exime de la obligacién de adoptar todas las
medidas que sean necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de todos los
trabajadores, frente a la ocurrencia de cualquier accidente del trabajo.
En caso de tratarse de un accidente fatal o grave que le ocurra a un trabajador de
una entidad empleadora contratista o subcontratista, la entidad empleadora
correspondiente debera cumplir lo establecido en los numeros 1y 2 precedentes.
Caso contrario, si un accidentes fatal o grave, le ocurre a un trabajador de una
institucion educativa de servicios transitorios, la institucion educativa usuaria debera
cumplir las obligaciones sefialadas en los puntos 1y 2 precedentes.
En caso de tratarse de un accidente fatal o grave que le ocurra a un estudiante en
practica, la entidad en la que ésta se realiza debera cumplir lo establecido en los
nameros 1 y 2 precedentes. En estos casos solo corresponderd realizar la DIAT si
se cotiza por las labores que realiza el estudiante.
La entidad responsable de notificar deberd entregar, al menos la siguiente
informacion acerca del accidente: nombre, y RUN del trabajador, razén social y RUT
del empleador, direccién de ocurrencia del accidente, y el tipo de accidente (grave o
fatal), descripcién de lo ocurrido u otros que sean requeridos.
En aquellos casos en que la entidad responsable de informar no pueda cumplir con
su deber de informacién por razones de fuerza mayor o imposibilidad absoluta, podra
realizar dicha obligacion en primera instancia al informar a la entidad fiscalizadora
sectorial que sea competente en relacion con la actividad que desarrolla (Directemar,
Sernageomin, entre otras), para luego, cuando las condiciones lo permitan, informar
a la Inspeccion del Trabajo y Seremi de Salud.
De esta forma las entidades fiscalizadoras sectoriales que reciban esta informacion
comunicaran directamente a la Inspeccion y Seremi que corresponda, mediante las
vias establecidas en el numero 2 precedente, de manera de dar curso al
procedimiento regular.
El empleador podra requerir el levantamiento de la suspension de la (s) faena (s), a
la Inspeccion del Trabajo o a la Seremi de Salud,-que efectud la fiscalizacion y
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constato la suspension (auto suspension), cuando hayan subsanado las deficiencias
constatadas, dando cumplimiento a las medidas inmediatas instruidas por la
autoridad y las prescritas por su respectivo organismo administrador.

La reanudacion de faenas solo podra ser autorizada por la entidad fiscalizadora,
Inspeccion del Trabajo o Seremi de Salud, que efectud la fiscalizacion y constato la
suspension, sin que sea necesario que ambas autoricen. Las entidades
fiscalizadoras verificaran el cumplimiento de las medidas inmediatas u otras que
estimen pertinente. La entidad fiscalizadora entregara al empleador un respaldo de
la referida autorizacion.

Frente al incumplimiento de las obligaciones sefialadas en los nimeros precedentes,
las entidades infractoras seran sancionadas por los servicios fiscalizadores con la
multa a la que se refiere el inciso final del articulo 76 de la Ley N° 16.744, sin perjuicio
de otras sanciones.

Corresponderéa al empleador, mediante su Comité Paritario de Higiene y Seguridad,
realizar una investigacion de los accidentes del trabajo que ocurran, debiendo actuar
con la asesoria del Departamento de Prevencion cuando exista, pudiendo requerir la
asistencia técnica del organismo administrador de la Ley N° 16.744 a que se
encuentre afiliada o adherida dicha entidad empleadora y de acuerdo a lo establecido
en su respectivo reglamento interno de seguridad e higiene en el trabajo.

En los casos de instituciones educativas principales, correspondera al comité de
faena realizar las investigaciones de los accidentes del trabajo que ocurran, cuando
la institucion educativa a la que pertenece el trabajador accidentado no cuente con
Comité Paritario de Higiene y Seguridad en esa faena, debiendo actuar con la
asesoria del Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales de dicha
institucion educativa.

Si no existiese Departamento de Prevencion de Riesgos de Faena y la institucion
educativa ala que pertenece el trabajador accidentado no cuenta con Departamento
de Prevencion de Riesgos Profesionales, debera integrar el comité paritario de
higiene y seguridad a un representante de la institucion educativa siniestrada y un
representante de sus trabajadores elegidos por estos para tal fin, pudiendo requerir
la asistencia técnica del organismo administrador de la Ley N° 16.744 a que se
encuentre afiliada o adherida dicha institucion educativa.

El empleador y los trabajadores deberan colaborar en la investigacion del accidente,
cuando esta sea desarrollada por parte de su organismo administrador de la Ley N°
16.744 y facilitar la informacién que sea requerida por este ultimo.
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LEY NUM. 20.903 CREA EL SISTEMA DE DESARROLLO PROFESIONAL
DOCENTE.

1.- Agréguese al titulo V DEL HORARIO DE TRABAJO LO SIGUIENTE:

Art. 27° a: Actividades curriculares no lectivas: aquellas labores educativas
complementarias a la funcién docente de aula, relativa a los procesos de ensefianza-
aprendizaje considerando, prioritariamente, la preparacion y seguimiento de las
actividades de aula, la evaluacion de los aprendizajes de los estudiantes, y las
gestiones derivadas directamente de la funcion de aula. Asimismo, se consideraran
también las labores de desarrollo profesional y trabajo colaborativo entre docentes,
en el marco del Proyecto Educativo Institucional y del Plan de Mejoramiento
Educativo del establecimiento, cuando corresponda.

27° b: Asimismo, considera aquellas actividades profesionales que contribuyen al
desarrollo de la comunidad escolar, como la atencién de estudiantes y apoderados
vinculada a los procesos de ensefianza; actividades asociadas a la responsabilidad
de jefatura de curso, cuando corresponda; trabajo en equipo con otros profesionales
del establecimiento; actividades complementarias al plan de estudios o
extraescolares de indole cultural, cientifica o deportiva; actividades vinculadas con
organismos o instituciones publicas o privadas, que contribuyan al mejor desarrollo
del proceso educativo y al cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional y del
Proyecto de Mejoramiento Educativo, si correspondiere, y otras analogas que sean
establecidas por la direccion, previa consulta al Consejo de Profesores.

27° c: Correspondera a los directores de establecimientos educacionales velar por
la adecuada asignacion de tareas, de modo tal que las horas no lectivas sean
efectivamente destinadas a los fines sefialados precedentemente. Para lo anterior,
en la distribucion de la jornada docente propenderan a Asignar las horas no lectivas
en bloques de tiempo suficiente para desarrollar actividades de esta naturaleza en
forma individual y colaborativa.".

27° d: antes del afio 2017, los docentes destinan un 75% de sus horas de contrato
a realizar clases. La ley establece que a partir del inicio del afio escolar 2017 se
disminuiran las horas frente al aula a 70 % de las horas de contrato, y en el afio 2019
se baja a un 65%.

Para los profesionales de la educacion que realicen docencia de primer ciclo en
establecimientos con una concentracion de 80% de alumnos prioritarios o superior,
a contar del afio 2019, los sostenedores podran disminuir el tiempo lectivo a 60% de
las horas de contrato. Los sostenedores podran usar hasta el 50% de los recursos
de la Subvencion Escolar Preferencial para financiar este aumento, con la restriccion
de que este financiamiento no podra superar la diferencia de horas no lectivas que
se produzca entre la jornada establecida en los articulos 69 y 80 del Estatuto
Docente.

27° e: Incremento de horas no lectivas para el afio 2019.

- Las horas de docencia de aula para los afios 2018 son de 30 horas y 45 min, y para
el 2019 son de 28 horas y 30 min. para un contrato de 44 horas, excluidos los
recreos, esto tanto para los establecimientos en régimen de Jornada Escolar
Completa Diurna como para aquellos con jornada Unica.
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LEY NUM. 20.949 MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO PARA REDUCIR EL
PESO DE LAS CARGAS DE MANIPULACION MANUAL.

1. Sustituyese el articulo 91° por el siguiente:
“Articulo 91° — si la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecéanicas no
pueden usarse, no se permitira que operen cargas superiores a 25 kilogramos. Esta
carga sera modificada en la medida que existan otros factores agravantes, caso en
el cual, la manipulacion debera efectuarse en conformidad a lo dispuesto en el
decreto supremo N° 63, el Ministerio del Trabajo y Prevision Social, del afio 2005,
que aprueba reglamento para la aplicacion de la ley N° 20.001, que regula el peso
maximo de carga humana, y en la Guia Técnica para la Evaluacion y Control de los
Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacion Manual de Carga”.

2. Reemplazase el articulo 93° por el que sigue:
“Articulo 93° Los menores de 18 afios y las mujeres no podran llevar, transportar,
cargar, arrastrar ni empujar manualmente, y sin ayuda mecénica, cargas superiores
a 20 kilogramos. Para estos trabajadores, el empleador debera implementar medidas
de seguridad y mitigacion, tales como rotacion de trabajadores, disminucién de las
alturas de levantamiento o aumento de la frecuencia con que se manipula la carga.
El detalle de la implementacion de dichas medidas estara contenido en la Guia
Técnica para la Evaluacion y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o
Manipulacion Manual de Cargas”.

LEY NUM. 21.152 MODIFICACION AL ESTAUTO DE LOS ASISTENTES DE LA
EDUCACION Y SU APLICACION A LA EDUCACIONSUBVENCIONADA

Nueva ley 21.152 modifica al estatuto de los Asistentes de la Educacion y su
aplicacién en la educacion subvencionada.

e Tipo de norma: ley 21.109 .

e Fecha de publicacién: 02 -10 — 2018.

e Fecha de promulgacion: 24 — 09 — 2018

e Organismo : MINISTERIO DE EDUCACION

e Titulo: ESTABLECE UN ESTATUTO DE LOS ASISTENTES DE LA

EDUCACION PUBLICA.

e Tipo Version: dltima Versiéon DE :25 — 04 — 2019

¢ Inicio Vigencia : 25 — 04 — 2019

¢ Fin Vigencia : 01- 02 — 2222

JORNADA LABORAL

ARTICULO 39.- La jornada semanal ordinaria de trabajo de los asistentes de la
educacion regulados en esta ley no podra exceder de 44 horas cronoldgicas
para un mismo empleador, incluyendo 30 minutos de colacién para aquellos
trabajadores contratados por, a lo menos, 43 horas.
e Sin prejuicio de lo anterior, en aquellos casos en que la distribucion de la
jornada diaria fuera igual o-superior a.8 heras, estas incluira 30 minutos
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destinados a colacion, aun cuando la jornada semanal sea inferior a 43
horas. El tiempo utilizado para la colacion no podra ser interrumpido, salvo
casos de fuerza mayor.

¢ Enlos casos que los contratos, tengan algunos dias con 7 horas de
permanencia, en este caso rige el articulo 34 del cédigo del Trabajo, donde
los 30 minutos de colacion son cargo al Asistente, o0 sea es hora no
trabajada.

VACACIONES ASISTENTES DE LA EDUCACION

Articulo 41: Los asistentes de la educacion gozaran de feriado por el periodo de
interrupcion de las actividades escolares entre los meses de enero y febrero o el
gue medie entre el término del afio escolar y el comienzo del siguiente, asi como
durante la interrupcién de las actividades académicas en la época invernal de cada
afno.

Durante dichas interrupciones, podran ser convocados a cumplir actividades de
capacitacion, hasta por un periodo de tres semanas consecutivas. Estas tienen
caracter de obligatorias y su incumplimiento es causal referida al articulo 160
namero 7 del codigo del trabajo.

e Sin perjuicio del inciso anterior, aquellos asistentes de la educacion que
desarrollen labores esenciales para asegurar la correcta prestacion del
servicio educacional al inicio del afio escolar, las que incluiran, a lo menos,
aguellas de reparacion, mantencion, pintura, aseo, seguridad, labores de
secretaria, matricula y admision del establecimiento educacional, asi como
aguellas que determine mediante acto fundado el Director Ejecutivo, podran
ser llamados a cumplir con dichas tareas, en cuyo caso de les compensara
en cualquier otra época del afio los dias trabajados.

e Con todo, se podra fijar como fecha de término estival, cinco dias habiles
previos al inicio del afio escolar regional.

Ley 21.220 MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO EN MATERIA DE TRABAJO
A DISTANCIA.

Se define el trabajo a distancia como “aquel en el que el trabajador presta sus
servicios, total o parcialmente, desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos de
los establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa”, y al teletrabajo como
aquel donde “los servicios son prestados mediante la utilizacion de medios
tecnolégicos, informaticos o de telecomunicaciones o si tales servicios deben
reportarse mediante estos medios.”

1. Obligaciones del empleador en materia de seguridad y salud de los
lugares donde se ejerce el trabajo a distancia o teletrabajo

De conformidad con el articulo 184 del Cddigo del Trabajo, es obligacion del
empleador adoptar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida
y salud de los trabajadores, manteniendo tanto las condiciones adecuadas de
higiene y seguridad en las faenas, como los implementos necesarios para prevenir
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Las condiciones especificas que los empleadores deben cumplir en materia de
seguridad y salud en el trabajo de los trabajadores que prestan servicios a distancia
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o teletrabajo, son aquellas establecidas en el Decreto Supremo N° 18, de 23 de abril
de 2020, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que aprueba el Reglamento
del Articulo 152 quater M del Cédigo del Trabajo.

2. Obligaciones de los organismos administradores del Seguro de la Ley
N°16.744

a) Implementar o adecuar sus sistemas informaticos para la recepcion de la
informacion que la Direccion del Trabajo debera remitirle conforme al articulo
152 quater O del Cédigo del Trabajo, en la forma y condiciones que dicha
entidad determine.

b) Prescribir a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas, dentro de un
plazo no superior a 5 dias desde que tomen conocimiento que uno o mas de
sus trabajadores se desempefian o desempefiaran trabajo a distancia o
teletrabajo, que realicen las actividades y elaboren los instrumentos que el
citado Decreto Supremo N°18, de 2020 les exige, partiendo por la aplicacion
y el andlisis de los resultados de los instrumentos de autoevaluacion, que
deberan concluir dentro de un plazo de 20 dias, contado desde la notificacion
de la respectiva prescripcion.

c) Orientar a sus entidades empleadoras sobre el contenido y alcance de esas
obligaciones mediante la entrega, en formato papel o electrénico, de material
informativo que, ademas de diagramas con la descripcién de los procesos y
plazos, sefiale los conductos que deberan utilizar para remitir la matriz de
identificacion de peligros y evaluacion de riesgos y los instrumentos de
autoevaluacion.

d) Analizar, dentro de un plazo maximo de 10 dias, en el caso de las entidades
empleadoras que sefialen no contar con un experto en prevencion de
riesgos, y no superior a 20, en el de las restantes, la matriz de identificacion
de peligros y evaluacion de riesgos, prescribiendo las medidas preventivas
que consideren pertinentes, con especial énfasis de las que deban
implementarse para el control de los factores de riesgo identificados.

3. Cobertura del Seguro de la Ley N°16.744

Los trabajadores que presten servicios, total o parcialmente, bajo la modalidad del
trabajo a distancia o teletrabajo, tendran derecho a la cobertura del Seguro de la
Ley N° 16.744, por los accidentes que sufran a causa o con ocasion de las labores
que efectien y por las enfermedades causadas de manera directa por el ejercicio
de la profesién o el trabajo que realicen, siempre que, de acuerdo con los
antecedentes del caso concreto, se logre establecer esa relacion de causalidad.

Ademas de los accidentes sefialados en el inciso final del articulo 5° de la Ley
N°16.744, se exceptiuan de dicha cobertura los accidentes domésticos, es decir,
aquellos ocurridos al interior del domicilio, con motivo de la realizacion de las
labores de aseo, de preparacion de alimentos, lavado, planchado, reparaciones,
actividades recreativas u otras similares que, por su origen no laboral, deben ser
cubiertos por el sistema previsional de salud comun.

Asimismo, quienes desemperien su trabajo a distancia o mediante teletrabajo
tendran derecho a la cobertura del Seguro de la Ley N°16.744 por los accidentes
gue sufran en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacion y el lugar,
distinto de su habitacion, donde presten sus servicios. También constituiran
accidentes de trayecto, aquellos que ocurran entre la habitacion del trabajador y
las dependencias de su entidad empleadora, aun cuando su domicilio haya sido
designado como el lugar donde el trabajador desempefiara sus funciones bajo la
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modalidad a distancia. En caso que el trabajador desempefie sus funciones en un
lugar distinto a su domicilio, el siniestro que ocurra entre dicho lugar y las
dependencias de su entidad empleadora, o viceversa, debera ser calificado como
accidente con ocasion del trabajo.

El procedimiento de denuncia y calificacion de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales se rige por lo establecido en el Libro Ill. Sin embargo,
para la identificacién de los accidentes que ocurran y enfermedades que se
atribuyan a labores realizadas bajo la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo, los organismos administradores deberan consignar en el campo
“Como” de la DIAT OA o en el campo “Descripcion trabajo”, de la DIEP OA, la
frase “trabajador en modalidad de trabajo a distancia” o “trabajador en modalidad
de teletrabajo”, segun corresponda.

4. Autorizacion para el ingreso al domicilio del trabajador o al otro lugar
convenido para la prestacion de los servicios.

Toda gestion relacionada con la calificacion de un accidente del trabajo o de una
enfermedad profesional que el organismo administrador requiera efectuar en el
domicilio del trabajador o en el otro lugar convenido para la prestacion de los
servicios, tales como, la investigacion de un accidente, el estudio del puesto de
trabajo u otras, debera contar siempre con la autorizacion previa del trabajador o
del propietario del otro lugar, segun corresponda, la que debera ser otorgada por
escrito, mediante la firma de una solicitud de ingreso que al efecto le extienda el
organismo administrador, en la que debera sefialarse expresamente la gestién o
gestiones que se requiere efectuar.

En el evento que el trabajador o el propietario denieguen la autorizacion de
ingreso, se debera dejar constancia de esa situacion en la solicitud de ingreso y el
organismo administrador podra calificar la contingencia con los antecedentes
disponibles. Asimismo, tratdndose de enfermedades, deberd aplicarse,
adicionalmente, lo dispuesto en el niumero 6, Capitulo 1V, Letra A, Titulo IlI, del
Libro Ill, consignandose en el campo “indicaciones” de la resolucién de calificacion
lo siguiente: “Calificacion realizada con antecedentes parciales por obstaculizacion
del trabajador a la realizacion de la evaluacion de las condiciones de trabajo”.

COVID - 19: ESTABLECIMIENTO Y GENERALIDADES:
El COVID-19 es una cepa de la familia de “coronavirus” que no se habia identificado

previamente en humanos, y ha sido denominado de esa manera por la Organizacion
Mundial de la Salud. Los coronavirus son causantes de enfermedades que van desde
un resfriado comudn, hasta enfermedades respiratorias mas graves, como una
Insuficiencia Respiratoria Aguda Grave. Su peligrosidad radica en que es un virus de
rapida propagacion y alto contagio, pues se transmite de persona a persona
mediante el contacto cercano, probablemente por secreciones respiratorias, como la
tos o la saliva.

DEBER DE SEGURIDAD DEL EMPLEADOR Y SUS OBLIGACIONES A
PROPOSITO DE LA EMERGENCIA SANITARIA

120



"'!sielsi‘ g . e
.. . Corporacion Educacional Colegio Saint George

CAv. Oriente N°1145, Los Angeles, Fono 43 2 369943, sgsla@sgeorgeschool.cl www.sgeorgeschool.cl

¢, Qué obligaciones tienen los empleadores a propdsito del COVID-19?

En primer lugar, y en toda circunstancia, el empleador tiene el deber de resguardar la vida y
salud de sus trabajadores y adoptar todas las medidas tendientes a garantizar dicha
proteccién, de acuerdo a lo que establece el articulo 184 del Codigo del Trabajo.

Al respecto, la Direccion del Trabajo ha establecido, en su Ord. N° 1116/004 del 06 de marzo
de 2020, y en el Ord. N° 1239/005, que a propésito de la emergencia sanitaria por el COVID-
19, que este deber adquiere especial relevancia, debiendo adoptar, entre otras medidas,
aguellas sugeridas u ordenadas por la autoridad sanitaria u otra competente al efecto.
Asimismo, es importante indicar que el deber de seguridad no sb6lo compete a los
trabajadores directos de la empresa, sino también aquellos que se desempefian en sus
faenas o al interior de la empresa como terceros contratistas o subcontratistas.

¢Qué medidas debe tomar el empleador a proposito del deber de seguridad?

El propio articulo 184 establece los siguientes aspectos como de responsabilidad del
empleador:

1. Deber de informar a sus trabajadores de los riesgos asociados a la prestacion de los
servicios.

2. Mantener de forma permanente las condiciones de higiene y seguridad adecuadas

3. Proporcionar los implementos necesarios para prevenir accidentes laborales y
enfermedades profesionales.

Asimismo, y en relacion a la emergencia sanitaria reciente, la Direccion del Trabajo ha
establecido que debe proporcionar permanente y oportunamente toda la informacién al
respecto que emane desde la autoridad sanitaria 0 cualquier otra competente al efecto. De
la misma manera, les compete controlar eficazmente la adopcion de las medidas al interior
de la empresa, con el objeto de lograr la real aplicacion de las mismas entre los trabajadores,
y deben otorgar los permisos que razonablemente sean necesarios para realizarse los
examenes preventivos que correspondan, sin que ello importe un menoscabo o un perjuicio
para los trabajadores.

CAPACITACIONES: 2021

Se realizaron capacitaciones durante el mes de Julio y agosto, de los diversos temas a

tratar:
Tema de Capacitacion Fechay hora Asistentes
Que es el Covid -19 y | 27/07 10:00 Todos los  Asistentes
sintomas Educacionales
Control de ingreso vy | 03/08 10:00 Todos los Asistentes
caracteristicas
Limpieza y desinfeccion 10/08 10:00 Solo auxiliares
Manejo del uso de los EPP 10/08 11:00 Solo auxiliares
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Articulo 42: Ningun instructivo legal prohibe el “no” reintegrarse a trabajos
presenciales a los funcionarios con enfermedades de base o crénicas. En caso de
que el funcionario requiera de mas cuidados, debe presentar certificado médico o
presentar licencia médica a Corporacion Educacional y en comdn acuerdo tomar las
medidas pertinentes.

LEY NUM. 21.342 SEGURIDAD SANITARIA LABORAL COVID —19.

La presente ley establece el protocolo de seguridad sanitaria laboral para el retorno
gradual y seguro al trabajo en el marco de la alerta sanitaria decretada con ocasion
de la enfermedad causada por el coronavirus COVID-19 en el pais y otras materias
que indica.

FUNDAMENTACION.

A. OBIJETIVOS GENERALES:

e Cumplir con las disposiciones sanitarias derivadas del Ministerio de
Salud y Educacién, en relacion a las medidas que se deben adoptar para
el inicio de clases presenciales.

® Prevenir el contagio de COVID-19 estableciendo medidas y
procedimientos en la comunidad que circula o visite nuestro
establecimiento.

e Entregar lineamientos concretos a directivos, equipos de docentes,
estudiantes, asistentes de la educacién y apoderados para favorecer
ambientes saludables con conductas y procedimientos que minimicen la
probabilidad de contagio y/o propagacion de la enfermedad.
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B. ANTECEDENTES:

2020

07/01

Las autoridades chinas identificaron un nuevo coronavirus, denominado SARS-

coV 2 como el virus causante de la enfermedad denominada COVID-19.

30/01

La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) declaré una “Emergencia de Salud
Publica de Importancia Internacional” (ESPIl). Desde el inicio de la epidemia, en
Chile se ha reforzado la vigilancia epidemioldgica.

08/02

Se decret6 “Estado de Alerta Sanitaria” a nivel nacional.

03/03

El Ministerio de Salud confirma el primer caso de contagio por COVID-19.

11/03

La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) calificé como una pandemia global
la situacién de COVID-19. Las medidas que se van tomando dependen de la
situacidn y la fase epidemioldgica del virus en el pais, que se califican en 4 fases:
e Fase 1 Pais sin casos.
e Fase 2 Pais con casos, o detectados localmente, con trazabilidad.
Fase 3 Pais con clusters de casos en tiempo, lugar o exposicién comun.
Fase 4 Pais con gran brote comunitario de trasmision local.

14/03

El Ministerio de Salud Decreta Fase 3 del COVID-19 en el Estado de Chile.

16/03

El Ministerio de Salud Decreta Fase 4 del COVID-19 en el Estado de Chile.

18/03

El Gobierno decreté Estado de excepcidon constitucional por la catastrofe
COVID-19. El Minsal publica su plataforma web: “Protocolo de Manejo de Casos

Covid Fase 4”, marzo del afio 2020.

2021

Enero.

Actualizacion del Plan Paso a Paso.

15/07

Actualizacién Plan Paso a Paso, considerando diferentes factores como el
avanzado proceso de vacunacion, la educacién de los estilos de vida y medidas
de autocuidado, el fortalecimiento de la infraestructura sanitaria, el mayor
conocimiento de la transmisidn del virus, la estrategia de testeo, trazabilidad y
aislamiento y una mirada multisectorial, con el propdsito de equilibrar vy

ponderar mejor los distintos objetivos y necesidades del pais.

30/09

Término del Estado de Excepcién Constitucional, se realizé una nueva
actualizacion al plan Paso a Paso, para compatibilizar las medidas de restriccion
gue dejaran de estar vigentes, con las que si se mantendran debido la Alerta
Sanitaria.

El Plan Paso a Paso considera 4 ejes prioritarios:

1. Se mantiene la estructura del plan Paso a Paso: Habrd cinco pasos entre los

gue se avanza y retrocede, de acuerdo a la situacion sanitaria de cada territorio,
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y con esto se mantiene la gradualidad de las libertades de reunidn, aforos y

actividades, dependiendo de las condiciones sanitarias en las que esté cada

lugar del pais.

2. Ya no habra mas cuarentenas, y el paso del mismo nombre y equivalente en

riesgo sanitario y nivel de restricciones se llamarda “Restriccion”. Asi, quedaran
5 pasos: Restriccidon, Transicidon, Preparacién, Apertura Inicial y Apertura
Avanzada. Ademas, todas las medidas para cada paso tendran vigencia los siete
dias de la semana, contrario a lo que ocurria anteriormente con el paso 2

(Transicién), que diferenciaba los dias de semanay fines de semana.

3. Se eliminan las restricciones de movilidad, pero se mantienen las regulaciones

de aforo y de operacidn de las actividades. En todos los pasos se podra realizar
todo tipo de actividad, pero con aforos y condiciones mas o menos restrictivas
dependiendo de la condicion sanitaria del lugar. De esta manera, se pretende
evitar las aglomeraciones, sobre todo en espacios cerrados, y se norma de

acuerdo al tamafo (m2) u otras caracteristicas del lugar. 3.

4. El Pase de Movilidad seguird otorgando mayores libertades. Este instrumento

mantendra su vigencia e importancia para poder tener mayores libertades. El
estar vacunado seguird permitiendo la diferenciacién de aforos en reuniones
particulares y espacios publicos. Ademas, desde el 1 de noviembre, se exige
Pase de Movilidad propio para los mayores de 12 afos y es obligatorio para
viajes de mas de 200 km en buses, trenes o aviones. 4. Se mantienen y refuerzan
las medidas de autocuidado. Se mantienen las exigencias de uso de mascarilla y
distancia fisica entre personas, y continuara y se reforzard el llamado a la
ciudadania de mantener las medidas de autocuidado como el lavado de manos,
la ventilacién de espacios y la responsabilidad individual de testearlos y

aislarnos oportunamente ante la presencia de sintomas o sospecha de contagio.

28/09

v" Actualizaciéon de medidas sanitarias para establecimientos educacionales
del afio escolar, segin Ordinario 05/1278, de la DEG, incorporando las
siguientes medidas sanitarias considerando los antecedentes anteriores, y
sumado al avance del proceso de vacunacién de lo poblacion de menores de

edad, junto con los modificaciones al _Plan Paso a Paso, o partir del 12 de

octubre de 2021, se introducira lo siguiente modificacidn:

= Clases y actividades presenciales.

124




pEEEN

Corporacion Educacional Colegio Saint George

CAv. Oriente N°1145, Los Angeles, Fono 43 2 369943, sgsla@sgeorgeschool.cl www.sgeorgeschool.cl

-> Los establecimientos de educacion escolar y parvularia deben realizar

actividades y clases presenciales en todas las fases del Plan Paso a Paso.

=> La asistencia presencial de los estudiantes es voluntaria para las familias.

=> En aquellos niveles en que al menos el 80% de los estudiantes ya cuente

con esquema completo de vacunacién, los establecimientos estaran
autorizados para recibir a todos los estudiantes de aquel nivel de manera
presencial de forma simultdnea. De esta forma, en estos casos no es
obligacion mantener el metro minimo de distancia fisica, y se debe
propiciar el distanciamiento en las actividades cotidianas en la medida

de lo posible.

=> Cada establecimiento deberd mantener un registro del estado de

vacunacion de sus estudiantes, para asi determinar en cuales niveles se

cumple con el 80% minimo de vacunacion.

=> En los niveles que aun no completen el 80% de los estudiantes

vacunados, se debera mantener la distancia fisica de un metro.

=> Pedidos de prevencidn sanitarias vigentes:

La ventilacion permanente de las salas de clases y espacios comunes. En
aquellos espacios donde sea posible, se recomienda mantener ventilacion
cruzada para generar corrientes de aire (por ejemplo, manteniendo la
puerta y una ventana abierta). Si las condiciones climaticas lo permiten, se
recomienda mantener todas las ventanas abiertas.

El uso obligatorio de mascarillas. A modo de recomendacion, se sugiere el
uso de mascarillas desechables de tres pliegues. En educacién parvularia,
el uso obligatorio de mascarillas solo aplica para equipos educativos y
niveles de transicidn.

Implementar rutinas de lavado de manos con jabdn o uso de alcohol gel
cada 2 o 3 horas para todas las personas de la comunidad educativa.
Eliminar los saludos con contacto fisico.

Recomendar a los apoderados controlar la temperatura y estar alerta ante
la presencia de sintomas diariamente. De presentar algun sintoma de
COVID- 19, se debe acudir a un centro asistencial y no asistir al
establecimiento hasta ser evaluado por un médico.

Comunicacioén efectiva y clara a la comunidad escolar, informando sobre
los protocolos y medidas implementadas.

Implementar protocolos de limpieza y desinfeccidn de los espacios fisicos.
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- Seguir el protocolo de transporte escolar, que incluye lista de pasajeros,
ventilacion constante y prohibicién de consumo de alimentos.
- Realizacion de actividad fisica en lugares ventilados, de preferencia al aire

libre.

10/11

e El 10 de noviembre de 2021, se imparte Lineamientos generales para
la Planificacién del afio escolar 2022, por el Mineduc, en torno a las
siguientes medidas:

v" Presencialidad Obligatoria, considerando los mdultiples beneficios de la
experiencia educativa presencial, se retoma la asistencia presencial
obligatoria de los estudiantes. Para el mes de marzo de 2022 |a vacunacion
en esquema completo de los menores de 18 afios se encontrara finalizada.
Con ello, se retoman las normas que regulan el funcionamiento del sistema
escolar chileno.

v' Se retoma la Jornada Escolar Completa para aquellos establecimientos
educacionales adscritos a este régimen.

v' Se mantienen, los protocolos con medidas de proteccidon y prevencion
sanitaria para los establecimientos educacionales seguiran vigentes, de
acuerdo a lo que disponga la autoridad sanitaria. Manteniendo medidas
preventivas como: control sanitario para toda la comunidad escolar, uso
de mascarilla obligatoria, distanciamiento fisico, lavado de manos, y

término de los aforos, etc.

2022

20/01

v' PLAN DE MANEJO DE CORONAVIRUS EN CHILE FRENTE A NUEVA
VARIANTE OMICRON, esto aplica para casos y contactos que se confirman

a partir de esta fecha.

Se incorporan las siguientes estrategias preventivas frente a variante Omicron

por parte del Ministerio de salud, a nivel pais:

- Reforzar la comunicacion de riesgo y continuar educando permanentemente
sobre las medidas de autocuidado (uso de mascarilla, distanciamiento fisico,
ventilacién, lavado de manos), a evitar las aglomeraciones y focalizando
intensamente estas medidas en la poblacidon mas joven y en viajeros.

- Mantener la responsabilidad personal y autocuidado (transitar desde medidas

mas poblacionales a medidas mas individuales). En las medidas individuales el
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Ministerio de salud, busca garantizar la cobertura (atencién cara a cara) al
enfermo; para ello se estd preparando una red de atencién fortalecida.

- Fortalecer a nivel pais, la red integrada de Servicios de Urgencia publico-
privada, prolongando las jornadas de atencién de SAPU y de SAR.

- Reforzar la vacunacion en todos los lugares en que la dosis de refuerzo ain no
supera el 85% de cobertura, prolongando los horarios de atencién de los
vacunatorios e identificando zonas de vacios de cobertura de modo que el
sistema de salud llegue a ellas.

- Adelanto de la cuarta dosis para todo el personal de salud (modelo de Israel y
Espaiia).

- Refuerzo de la fiscalizacién del Plan Paso a Paso, con énfasis en el correcto
control del pase de movilidad con control de identidad y escaneo del cddigo QR,
ademas de mayores restricciones en espacios cerrados para personas sin pase
de movilidad habilitado.

- En cuanto a la estrategia de testeo, trazabilidad y aislamiento transitamos
de una trazabilidad universal, que ademas de investigar a todos los casos
positivos contempla la identificacion y cuarentena de sus contactos estrechos,
a una trazabilidad orientada a aislar oportuna y correctamente a todos los
casos positivos de coronavirus garantizando el derecho a licencia médica a
aquellas personas que la requieren. La investigacidn de brotes y definicién de
contactos estrechos dependerd de la Autoridad Sanitaria y no sera universal. Es
por esto que tendrda un nuevo enfoque de responsabilidad individual y
autocuidado centrado en el mensaje; “Si me enfermo, yo te cuido” ” que
consiste en que la persona debera dar aviso de su condicién de caso confirmado
a todas las personas que pueda contactar directamente, con las que ha tenido
contacto sin mascarilla correctamente colocada desde los 2 dias antes del inicio
de sintomas o 2 dias antes de la toma de muestra del examen en caso de
personas asintomaticas y le indicard que son personas en alerta COVID por
haber tenido contacto un caso confirmado. Estas personas deberan seguir una
serie de recomendaciones con el objetivo de cuidarse a ellos mismos, a sus
seres queridos y a la comunidad en general. Es un esfuerzo conjunto entre las
politicas publicas enfocadas en la prevencidn y la responsabilidad individual.

- En esta nueva estrategia estan consideradas como situaciones especiales las
poblaciones vulnerables y centros especiales: ELEAM, centros con personas

privadas de libertad, a modo de ejemplo. En estas situaciones se va a priorizar
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la investigacién de brotes epidémicos que incluye la identificacién formal de
contactos estrechos por parte de la Autoridad Sanitaria. También se priorizara
brotes en los distintos sectores productivos, con la colaboracién de las mutuales
de seguridad como se ha hecho hasta ahora y situaciones en que el
comportamiento de los casos sea distinto a lo observado, complementado con
estudios genédmicos con PCR de mutaciones o con secuenciaciones gendmicas
completas cuando sea necesario.

- En cuanto al testeo, los examenes de PCR y antigeno seguirdn siendo el
método para la confirmacién de un caso positivo de coronavirus, por lo que
continuaremos con el fortalecimiento de la estrategia de Busqueda Activa de
Casos en consultorios, puntos estratégicos disponibles para la comunidad en
general, en ELEAM y centros de personas privadas de libertad y en otros brotes
epidémicos de especial atencion.

- La estrategia de aislamiento seguira siendo un pilar fundamental. Las
personas notificadas como caso confirmado de coronavirus deberan aislarse
por 7 dias, siendo el dia 0 el primer dia en el que se presentan los sintomas o
desde que se tomod la muestra para la deteccion de SARS-CoV-2 en caso de
personas asintomaticas cuyo resultado fue positivo. Para llevar a cabo el
aislamiento, seguira disponible la oferta de residencias sanitarias gratuitas para
personas que no puedan realizar un adecuado aislamiento en domicilio o que
requieran un monitoreo especial de sintomas por parte de personal capacitado.
El resto de las personas que no cumpla con alguna de estas caracteristicas
debera realizar su aislamiento de 7 dias en domicilio y podra ser fiscalizado
por el Programa de Control de Aislamiento Domiciliario.

- A continuacién, sefalamos los principales sintomas y signos que presentan
los casos infectados por Omicron. Como en toda definicién de caso, basta que
existan dos o tres sintomas y signos para consultar o bien testearse y aislarse
hasta tener el resultado del examen:

- Fiebre (=37,8° C)

- Tos
- Taquipnea
- Debilidad general o fatiga Diarrea, ndusea, vomitos

- Pérdida brusca y completa del olfato (anosmia)
Congestion o secrecion nasal.

Dolor en la garganta (odinofagia).

Dolor toréacico.

Anorexia o Nauseas y vomitos.

Pérdida brusca y completa del gusto (ageusia).
Dificultad para respirar (disnea)

Dolor muscular (mialgia) Escalofrios.

Dolor de cabeza.

2 O 2 T
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02/2022

El Protocolo de Medidas Sanitarias y Vigilancia Epidemiolégica para

Establecimientos Educacionales.

A) CLASES Y ACTIVIDADES PRESENCIALES.
> Los establecimientos de educacion escolar deben realizar actividades y

clases presenciales en todas las fases del plan paso a paso.
> La asistencia presencial de los estudiantes es obligatoria.

> Se retoma la jornada escolar completa.

B) DISTANCIA FiSICA Y AFOROS.
Considerando que se ha alcanzado mas del 80 % de los estudiantes de
educacion escolar con su esquema de vacunacidn completo, se elimina la

restriccion de aforos en todos los espacios dentro del establecimiento.

C) MEDIDAS DE PREVENCION SANITARIAS VIGENTES.
Ventilacion permanente de las salas de clases y espacios comunes, mantener
al menos una ventana o a puerta abierta siempre. Todo dependiendo de las

condiciones climaticas lo permitan.
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10/03/2022 | ACTUALIZACION DEL PLAN PASO A PASO.
- Mantiene la estructura general del Plan Paso a Paso. (5 pasos).

- Se mantienen las medidas preventivas de autocuidado como: uso
obligatorio de la mascarilla, distancia fisica entre personas, rutinas de lavado
de manos, la ventilaciéon de espacios y la responsabilidad individual de
testearnos y aislarnos oportunamente ante la presencia de sintomas o

sospecha de contagio.

- Se mantiene la existencia de aforos en los distintos espacios publicos y

privados.
- Se mantiene la Presencialidad en los colegios de manera obligatoria.

- El Pase de Movilidad seguird otorgando mayores libertades. Este
instrumento mantendra su vigencia e importancia para poder tener mayores

libertades.

DEFINICIONES:

Caso Sospechoso:

e Persona que presenta un cuadro agudo con al menos un sintoma cardinal o al
menos 2 casos de los sintomas restantes (se considera un sintoma, un signo nuevo
para la persona y que persiste por mas de 24 horas).

e Persona que presenta una Infeccion Aguda Respiratoria Grave que requiere
hospitalizacion.

Sintomas Cardinales Sintomas NO Cardinales

\

- Fiebre (=37,8° C)

- Pérdida brusca y completa del
olfato (anosmia)

Congestidn o secrecion nasal.

Pérdida brusca y completa del
gusto (ageusia).

Dolor en la garganta
(odinofagia).

Dolor torécico.

Anorexia o Nauseas y vomitos.
Dificultad para respirar (disnea)

Dolor muscular (mialgia)
Escalofrios.

Dolor de cabeza.

Tos

Taquipnea

Debilidad general o fatiga
Diarrea, nausea, vomitos
Congestidon o secrecion nasal.

Vil
I

Vil

\
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Medidas y Conductas:

- Realizarse un test PCR o prueba de deteccién de antigenos en un centro de salud

habilitado.
A) Caso Probable:

- Persona que cumple con la definicién de Caso Sospechoso, con un test PCR o de
antigeno negativo o indeterminado, pero tiene una tomografia computarizada

de térax (TAC) con imagenes sugerentes de COVID-19.

Medidas y Conductas:
- Mantener aislamiento por 7 dias desde la aparicion de los sintomas. Los casos

asintomaticos terminan su aislamiento 7 dias después de la toma de la muestra.
B) Caso Confirmado:

a) Persona con una prueba de PCR para SARS-CoV-2 positiva.
b) Persona que presenta una prueba de deteccidn de antigenos para SARS-CoV-2
positiva, tomada en un centro de salud habilitado por la Autoridad Sanitaria o

entidad delegada para la realizacion de este test.

Si una persona resulta positiva a través de un test doméstico de antigeno (no de
anticuerpos) realizado fuera de la red de laboratorios acreditados por la SEREMI de
Salud, debe seguir las mismas conductas respecto a dias de aislamiento. Se recomienda

realizar un test PCR dentro de un centro de salud habilitado.
Medidas y Conductas:

- Dar aviso de su condicién a todas las personas que cumplan con la definicion

de persona en alerta Covid-19.

- Mantener aislamiento por 7 dias desde la aparicion de los sintomas. Los casos
asintomaticos terminan su aislamiento 7 dias después de la toma de Ia
muestra. En el caso de personas con inmunocompromiso, el aislamiento
termina cuando han transcurrido al menos 3 dias sin fiebre, asociada a una
mejoria clinica de los sintomas y han transcurrido 21 dias desde la aparicion de

los sintomas o la toma de la muestra.
C) Persona en Alerta Covid — 19

Persona que pernocta o ha estado a menos de un metro de distancia, sin

mascarilla o sin el uso correcto de mascarilla, de un caso probable o confirmado

131



"'!sielsi‘ g . e
.. . Corporacion Educacional Colegio Saint George

CAv. Oriente N°1145, Los Angeles, Fono 43 2 369943, sgsla@sgeorgeschool.cl www.sgeorgeschool.cl

sintomatico desde 2 dias antes y hasta 7 dias después del inicio de sintomas del

caso o de la toma de muestra.
Medidas y Conductas:

- Realizarse un examen confirmatorio por PCR o prueba de deteccién de
antigenos en un centro de salud habilitado por la autoridad sanitaria dentro
de los 2 primeros dias desde el contacto con el caso. Si la persona presenta
sintomas, debe ser de inmediato. Ademads, debe estar atenta a la aparicion
de sintomas hasta 10 dias desde el ultimo contacto con el caso.

- Como medida de autocuidado, debe evitar actividades sociales y lugares

aglomerados y sin ventilacién.
D) Contacto Estrecho:

Las personas consideradas contacto estrecho serdn definidas solo por la
autoridad sanitaria en caso de confirmarse un brote. Correspondera a la
autoridad sanitaria determinar si se cumplen las condiciones para ser contacto
estrecho. No se considerard contacto estrecho a una persona durante un

periodo de 60 dias después de haber sido un caso confirmado.
E) BROTE:

En el contexto de los establecimientos educacionales, se considerara un brote si
en un establecimiento hay 3 o mas casos confirmados o probables en 3 0 mas

cursos en un lapso de 14 dias.

G) POBLACION DE ALTO RIESGO DE PRESENTAR CUADRO GRAVE DE INFECCION.

a. Edad mayor a 60 afios.

b. Con morbilidades: hipertensidn, enfermedades cardiovasculares, diabetes,
enfermedad pulmonar crénica u otras afecciones pulmonares graves (como
fibrosis quisticas o asma no controlada), enfermedad renal con requerimiento
de dialisis o similar.

c. Personas trasplantadas y contindan con medicamentos de inmunosupresién.

d. Personas con cancer que estdn bajo tratamiento.

e. Personas con un sistemainmunitario disminuido como resultado de afecciones
como infeccion por VIH no controlado, o medicamentos como

inmunosupresores, corticoides.
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H) DISTANCIAMIENTO SOCIAL.:
e E| distanciamiento social es una medida de mitigacion comunitaria,

frecuentemente utilizada en pandemias o en el contexto de alerta sanitaria. El
cual corresponde a la disminucién del contacto fisico basico entre personas, en
cualquier situacion.

1) PLAN PASO A PASO:

El Plan “Paso a Paso nos cuidamos” se presentd en julio de 2020 como una estrategia
gradual para enfrentar la pandemia segun la situacidn sanitaria de cada zona de nuestro
pais. Durante 2021 este Plan ha tenido actualizaciones, considerando factores como el
avanzado proceso de vacunacion, el fortalecimiento de la infraestructura sanitaria, la
estrategia de testeo, trazabilidad y aislamiento, y una mirada multisectorial, con el

propésito de equilibrar y ponderar mejor los distintos objetivos y necesidades del pais.

Teniendo en cuenta que el pasado 30 de septiembre termind la vigencia del Estado de
Catastrofe, se requiere realizar una nueva actualizacion al plan Paso a Paso, para
compatibilizar las medidas de restriccidon que dejaran de estar vigentes, con las que si
se mantendran debido la Alerta Sanitaria que seguird imperando en nuestro pais,
debido a que la pandemia del Coronavirus sigue presente y es necesario mantener

diversas acciones que puedan mitigar los contagios

Los 4 ejes prioritarios de esta actualizacion son:

A. Se mantiene la estructura del Paso a Paso de 5 pasos entre los que se avanza y
retrocede, de acuerdo a la situacién sanitaria de cada territorio. Estos son:
O Restriccion
o Transicion
o Preparacion
o Apertura Inicial
o Apertura Avanzada

B. Todas las medidas para cada paso tendran vigencia los siete dias de la semanay
ya no habra restriccion de movilidad. Se eliminan las restricciones de movilidad,
pero se mantienen las regulaciones de aforo y de operacion de las actividades
para reducir las aglomeraciones, sobre todo en espacios cerrados, y se norma
de acuerdo al tamafio (m2) u otras caracteristicas del lugar.

C. El Pase de Movilidad seguird otorgando mayores libertades. Este instrumento
mantendrd su vigencia e importancia para poder tener mayores libertades. El
estar vacunado seguird permitiendo la diferenciacién de aforos en reuniones

particulares y espacios publicos. Ademas, desde el 1 de noviembre, se exige Pase

133



"lsielsi N g . . .
.. . Corporacion Educacional Colegio Saint George

Av. Oriente N°1145, Los Angeles, Fono 43 2 369943, sgsla@sgeorgeschool.cl www.sgeorgeschool.cl

de Movilidad propio para los mayores de 12 afios y es obligatorio para viajes de
mas de 200 km en buses, trenes o aviones.

D. Se mantienen y refuerzan las medidas de autocuidado como exigencia de uso
de mascarilla y distancia fisica, y se refuerza el lamado a mantener medidas
como el lavado de manos, la ventilacion de espacios y la responsabilidad
individual de testearnos y aislarnos oportunamente ante la presencia de
sintomas o sospecha de contagio.

E. Frase “Si me enfermo, yo te cuido”: es un enfoque de responsabilidad y
autocuidado implementado por el Minsal, que consiste en que la persona
debera dar aviso de su condicién de caso confirmado a todas las personas que
pueda contactar directamente, con las que ha tenido contacto sin mascarilla
correctamente colocada desde los 2 dias antes del inicio de sintomas o 2 dias
antes de la toma de muestra del examen en caso de personas asintomaticas y le
indicara que son personas en alerta COVID por haber tenido contacto un caso
confirmado. Estas personas deberan seguir una serie de recomendaciones con
el objetivo de cuidarse a ellos mismos, a sus seres queridos y a la comunidad en
general. Es un esfuerzo conjunto entre las politicas publicas enfocadas en la

prevencion y la responsabilidad individual.

CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DEL ESTABLECIMIENTO.

De acuerdo al Dictamen N°1116/004 del 06.03.2020, que contiene el
pronunciamiento de la Direccidn del Trabajo, en relacién con el impacto laboral de Ia
emergencia sanitaria provocada por el coronavirus, sefala que los empleadores deben
implementar las medidas de prevencidn, entre ellas, las establecidas por la Autoridad
Sanitaria, tendientes a prevenir la propagacion del senalado virus en los centros de

trabajo.

Objetivo: Proporcionar los pasos a seguir para efectuar el control de ingreso a las
instalaciones del establecimiento, en el contexto de la pandemia del coronavirus,
detectando oportunamente potenciales casos de COVID-19, aplicando las medidas de

salud publica oportunas para evitar la transmisién en la comunidad educativa.

Alcances: Este procedimiento puede ser aplicado a todas las personas que ingresan al

establecimiento, indistintamente del medio de transporte utilizado para llegar, siendo
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de responsabilidad del funcionario realizar este proceso como mecanismo preventivo

de autocuidado.

En el caso de los estudiantes, es de responsabilidad de los padres y apoderados,
monitorear la existencia de cualquier sintoma cardinal o no cardinal de su pupilo o

pupila, antes de iniciar la jornada, como una medida preventiva de autocuidado.

Responsabilidad:
La entidad empleadora, debera:

v Disponer de los elementos necesarios (cdmara termografica y tétem sanitario,
elementos de proteccién personal como mascarillas, para la realizacién del
control de ingreso de funcionarios, estudiantes y comunidad en general, para
otorgar proteccién al funcionario a cargo.

v’ Capacitar a los funcionarios para la realizacion del control de ingreso sanitario de
publico en general. (Supervisién por parte de Prevencionista de riesgos e
Inspectoria General)

v Capacitar a los funcionarios, para su respectivo control de ingreso, dejando
constancia de este registro en Libro de control sanitario, COVID funcionarios.
(Supervisidn por parte de Prevencionista de riesgos e Inspectoria General)

v' Comunicar a todos los trabajadores la importancia de cumplir con el control de
ingreso, como medida preventiva y de autocuidado, frente a la enfermedad.
Registrando esta medida en el reglamento interno de higiene y seguridad. Se
entregard informacion a cada funcionario en sus correos y se explicard el

procedimiento a través de Google Meet o de manera presencial.

El personal de control de acceso debera:

v" Cumplir con los métodos y medidas indicadas en este procedimiento,
informando oportunamente cualquier desviacién del procedimiento que se
detecte.

v' Mantener resguardo de la informacién proporcionada por las personas,
independiente del rol que cumplan en el establecimiento (trabajadores,
estudiantes, apoderados, etc.)

v" Usar los elementos de proteccién personal como mascarillas y la existencia de
alcohol gel en el espacio de trabajo.

v' Elingreso de personas, distintas a las sefialadas en el punto anterior, deberd contar
con la respectiva autorizacion, la que debe ser comunicada oportunamente a los

responsables del control de ingreso.
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v' Se debe comunicar las medidas de restriccion a las personas que se veran
afectadas, por medio de seializacién o utilizando otros medios de comunicacién
disponible como pagina web del colegio.

Acceso: Sector de acceso al establecimiento.

e Se ha determinado como ACCESO SOLO PUERTAS DE ENTRADA PRINCIPAL DE
HALL-ACCESO KINDER-ACCESO ESTACIONAMIENTOS LATERAL, como las Unicas
entradas disponibles al establecimiento, quedando los restantes ingresos
restringidos temporalmente, las cuales contaran con acceso a control de
Temperatura (Cdmara termografica o tédtem sanitario) y dispensadores de
alcohol gel.

e Se debe mantener un letrero o sefializacion que comunique el objetivo del
control de acceso, con el texto:

“ANTES DE INGRESAR LE HAREMOS UN BREVE CUESTIONARIO E INDAGAREMOS

SOBRE SU ESTADO DE SALUD PARA ALERTAR OPORTUNAMENTE DE UNA

EVENTUAL SITUACION DE RIESGO PARA UD. Y PARA LA COMUNIDAD EDUCATIVA

SAINT GEORGE”

(SOLO PARA PERSONAS EXTERNAS ALESTABLECIMIENTO Y EN CASO DE SOSPECHA:

APODERADOS, ESTUDIANTES O FUNCIONARIOS)

e Se debe mantener un letrero o sefializacion que comunique el uso obligatorio
de mascarilla (durante el control de ingreso y al interior del establecimiento).

e Se mantienen la demarcacidn preventiva por medio de cinta adhesiva o pintura
permanente de color visible, para propiciar y fortalecer el distanciamiento social
de un metro (1m), como medida preventiva en la comunidad educativa.

e Se dispondra de alcohol gel, en todos los accesos y dependencias del colegio
como medida de autocuidado personal.

e (Cada acceso delimitado contara con un pediluvio sanitario, para que las

personas realicen la desinfeccidn de su calzado antes de ingresar.

4.- Procedimiento de ingreso al establecimiento:

A) Cada persona que ingresa al establecimiento debe ingresar por los ACCESOS
ESTABLECIDOS, respetando los espacios sefializados, manteniendo el
distanciamiento social como medida preventiva.

B) En cada uno de los ingresos habilitados, se contara con medidas preventivas

como:
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1.- Toda persona que ingresa al establecimiento deberd descontaminar sus zapatos
en el pediluvio (piso tipo alfombrilla) que contiene cloro o amonio cuaternario,
ubicado en los accesos habilitados.

2.- Posteriormente, todo estudiante, funcionario y publico en general, accede al
control sanitario, en donde se controla la temperatura en los distintos accesos, a
través de instrumentos como la Cdmara Termografica o Totem Sanitario. Y uso de
alcohol gel, para limpieza y sanitizado de manos. En el caso de los funcionarios

deben firmar declaracion de estado en Libro Covid 19 funcionarios.

PERSONAS CON SINTOMAS AL INGRESO:
ESTUDIANTES Y FUNCIONARIOS PADRES Y APODERADOS O PUBLICO EN
GENERAL.
v' El estudiante o funcionario serd v' Seimpedird la entrada del apoderado al
llevado a la Zona de resguardo o establecimiento.
aislamiento por la Tens a cargo, v Se le sugiere que se dirija a un Centro
para  aplicar  procedimiento Asistencial (acorde a su previsién) con
determinado en Protocolo de las debidas medidas de proteccidn (sin
Sospecha COVID 19. contacto social y uso de mascarilla).
v Se le pedird nombre de su estudiante y
curso para una breve encuesta al
estudiante.
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PERSONAS SIN SINTOMAS

ESTUDIANTES Y FUNCIONARIOS PADRES Y APODERADOS O PUBLICO EN
GENERAL.

v' Los estudiantes ingresardn a sus v/ Posterior al control, deberd

respectivas salas de clases. registrarse en el Libro de Control
v En el caso de los funcionarios, COVID 19. Publico General, donde

deberdn dirigirse a completar los respondera cuestionario

datos de control y registro en el relacionado a sintomatologia.

Libro Covid 19 funcionarios, v Espera sentado en el lugar
declarando no presentar sintomas. designado por la persona
encargada de Recepcién, para su

ingreso.

C) Registro de control diario:

« Se debe efectuar el registro de los resultados obtenidos durante el control de

ingreso, correspondiente a la jornada de manera diaria.

v/ Solo se realizara la completacion de ficha a personas externas del
establecimiento, y en algunos casos con sospecha: apoderados, estudiantes y

funcionarios. Para ello se utilizaran los siguientes registros (Anexo ).
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ANEXC II: REGISTRO DE CONTROL DIARIO.

Fecha Tumo

1.- RESPONSABLE DEL REGI STRO

Apediido Apeliido
Patermo hztermo
Momibres | | RUT | |
Carge | | E-mail | |

2 - RESULTADOD DEL CONTROL

Mdmero de personas confroladas durante sl bermo |:|
Mdmero de personas con sintomss I:l
Miimero de personas con exposicicn en los diimos 7 dias I:l
Miimero total de persona con restriccion de ingreso Al colegio I:l

Disfribucion de las personas con restriccicn de ingreso
M, Trabajadores propios I:l 42 apoderados o padres I:l

M, Trabajadores de provesdores I:l M Clientes. § Usuarios I:l
I, ofras personas I:I

2 - OB SERVACIONE 3

Mombre v Finma responsable.

MEDIDAS DE HIGIENE Y PROTECCION PERSONAL PARA ESTUDIANTES, DOCENTES Y
ASISTENTES DE LA EDUCACION. (CONSIDERACIONES DE RESGUARDO DIARIO PARA
LA COMUNIDAD.

Medidas de Establecimiento.

- Comunicacion expedita a un teléfono identificado para tal fin a toda la comunidad,
que reporte oportunamente de ausentismo y su causal (estudiantes y funcionarios)

% Aquellos apoderados que soliciten no enviar al establecimiento a clases
presenciales a sus pupilos por presentar enfermedades crénicas o contar
dentro de su grupo familiar con un integrante de alto riesgo se evaluara

situacion por parte de Direccién, para abordaje de medidas.

Medidas de resguardo solicitadas al Hogar.

Si usted o algin miembro de su familia presenta fiebre, tos y dificultad para
respirar, debera solicitar atencién médica en el Servicio de Urgencia. Posterior a

esto deberd informar al colegio diagndstico del MINSAL via correo electrénico
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(sgsla@sgeorgeschool.cl) o lamando al colegio (432- 369943).

- Los padres o apoderados tienen como obligacién tomar temperatura diariamente
a sus estudiantes en su domicilio antes de dirigirse al establecimiento. Si el
estudiante presenta temperatura superior a 37,8 o persistencia de sintomas, no se
debe enviar a clases y tomar las medidas preventivas de resguardo
correspondiente.

- El estudiante debera ser enviado al colegio con mascarilla, y su respectivo
recambio. En caso de necesitar otro recambio, el colegio le entregara mascarilla,
cuando el estudiante la solicite al docente.

- La higiene personal de cada estudiante serd responsabilidad de cada apoderado.
(ufias cortas, pelo corto, afeitados los varones y se recomienda a las estudiantes
usar el pelo recogido o tomado).

- Cadaapoderado aconsejard y fortalecerd en su estudiante, medidas preventivas de
autocuidado como: uso obligatorio de mascarillas, rutina de lavado de manos y
distanciamiento social.

- Antes de irse de la casa y luego a la vuelta del colegio, cada apoderado sera
responsable de desinfectar mochila y utiles escolares de su pupilo (a).

- Sele sugiere que estudiantes de 5to a IV2s medios tengan su alcohol gel de bolsillo,

para mayor seguridad.
Medidas de resguardo exigidas por el Colegio.

El uso de mascarillas sera de caracter obligatorio para toda la comunidad

educativa. A excepcidn de los estudiantes menores de 5 afios, donde su uso es

sugerido.

- Durante los horarios de colacién y almuerzo, los estudiantes y funcionarios podran
retirarse las mascarillas, en los lugares habilitados, casino y comedores, durante el
tiempo que dure dicho proceso, evitando hablar durante este proceso.

- Cada estudiante se preocupara de la limpieza y orden de su puesto designado, a
través de la rutina de limpieza después de cada bloque, monitoreada por los
docentes.

- Sesugiere a los estudiantes ubicarse en un puesto permanente, en la sala de clases,
en caso de aparicién de un caso positivo, para aplicacién de procedimiento de
trazabilidad.

- Cada estudiante debera respetar las distancias sociales, determinadas en ciertos
lugares del colegio (entrada, salida, casino, patios, formacién para entrar a la sala

entre otras). Con el fin de mitigar posibles contagios.
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- Todo estudiante que presente fiebre de 37.8° 0 mads, durante la jornada escolar, el
colegio aplicara protocolo sanitario, comunicando al apoderado para su debido
retiro y procedimiento sanitario de acuerdo a lineamientos del Minsal y Mineduc.
(PROTOCOLO DE MEDIDAS SANITARIAS Y VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA, PARA
ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES, FEBRERO 2022).

- A modo de prevencion, usted como PADRE O APODERADO dara a conocer al
colegio via correo electrénico (sgsla@sgeorgeschool.cl) o telefénicamente
diagnéstico y procedimiento a seguir por parte del Minsal.

- En caso de que el estudiante NO esté contagiado, debera reintegrarse a clases
normales, si su estado de salud lo permite.

- Los docentes de pre kinder a cuarto basico, deberan establecer la rutina de lavado
de manos después de cada recreo, apoyados por su asistente de sala, en dicho
proceso.

- De quinto basico a cuarto medio al inicio de cada jornada de clases los docentes
reforzaran las rutinas de lavado de manos y distanciamiento social como medidas
preventivas.

- Silas condiciones climaticas permiten mantener el maximo de ventilacion durante
el desarrollo de las clases. (ventilacion cruzada). Durante los recreos y horarios de
almuerzo, apertura de puertas y ventanas. Mantener encendido purificador de aire

durante toda la Jornada de Clases.
Medidas de resguardo: funcionarios y comunidad educativa.
a) Medidas Generales:

- Si algun funcionario presenta temperatura mayor a 37.8 °C, o alguno de los
sintomas cardinales o no cardinales, deberd declararlo en Libro de Control Covid
funcionarios, e informarlo de manera inmediata a la Direccion del colegio, para

aplicacion de procedimiento de caso sospechoso.

- Si usted o algin miembro de su familia presenta sintomas cardinales o no
cardinales, debera como medida preventiva, solicitar atencién médica en el

Servicio de Urgencia, informando el posterior diagndstico al establecimiento.

- Si un apoderado tiene mas de 37. 82 C de fiebre, no podrd ingresar al

establecimiento.

- Siun apoderado o alguna persona externa tuviera que entrar al establecimiento

debe cumplir con el control y registro sanitario del Hall Central, sin sintomas, uso
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de pediluvio para limpieza de calzado, el uso obligatorio de la mascarilla y

aplicacion de alcohol gel.

- Todo integrante de la comunidad educativa debe cuidar la higiene de sus manos
en forma regular y sistematica, para ello existen dispensadores de alcohol gel y
toallas de papel desechable en las salas de clases, pasillos, y lugares estratégicos.

- Todos los bafios estan implementados con dispensadores de jabdn liquido y papel
desechable para el lavado de manos.

- Se exige respetar los espacios de cada uno, evitar compartir utensilios y elementos

personales para prevenir contagios.

- Cada persona al toser o estornudar debe colocarse el antebrazo o taparse con un
pafiuelo desechable la boca y botarlo en el basurero, el que debe quedar

correctamente tapado. Por tal motivo se debe evitar saludar chocando los codos.

- Los funcionarios realizardn a modo preventivo, el control de sintomas de manera
diaria al iniciar la jornada laboral, declarando dicha condicion en libro de registro
Covid funcionarios, el uso obligatorio de la mascarilla con recambio (entrega
mensual por parte del establecimiento) y la rutina de lavado de manos, durante

toda la jornada laboral.
- Los funcionarios tienen prohibido salir del establecimiento en jornada de trabajo.

- Cada funcionario debera traer su alimentacidn desde su hogar y realizar colacién y

almuerzo en lugares habilitados.

- Los asistentes auxiliares deberan traer una muda de ropa para uso exclusivo en el

colegio.
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RUTINAS DE INGRESOS Y SALIDAS DEL ESTABLECIMIENTO.

Horarios de Ingreso: y salida Los estudiantes ingresan segun horario de jornada

completa por accesos determinados:

Nivel Ingreso Salida Accesos
Prebasica 08:00 hrs | 12:30 hrs. Hall Prebasica.
(Manana)

Prebasica (Tarde) | 13:00 hrs | 17:30 hrs. Hall Prebasica.
1° a 6° Bésico 08:00 hrs. | 15:25 hrs. Hall Central.

(Viernes: 13:00) Acceso lateral Casino.

7°y 8° Basico. 08:00 hrs. | 15:15 hrs. Hall Central.

(Viemes: 13:00) Acceso lateral Casino.

I1° a lV°® medio 08:00 hrs. | 16:15 hrs. Hall Central.

(Viernes: 13:00) Acceso lateral Casino.

Medidas de Resguardo de Ingreso.

a) Respetar el protocolo de ingreso publicado en afiche de entrada principal.
b) Respetar demarcaciones en pisos para distanciamiento social en hall de entrada.

c) El establecimiento tendra destinado lugares de entrada y salida:

Prebasica Entrada Principal de pre bdsica.

Entrada Principal del Colegio y Acceso por entrada
1ro a IV Medio
lateral del establecimiento (Estacionamiento).

d) Enlosingresos del colegio se estableceran puerta de entrada y salida.
e) Cada estudiante ingresa solo/a al establecimiento.
f) Los tios de los furgones escolares no podrdn ingresar al establecimiento. Haran

entrega de los estudiantes en las entradas establecidas, para el ingreso de los
estudiantes y funcionarios.

Rutinas para recreos.
Horarios de recreos diferidos de acuerdo a ciclos, por jornada escolar declarada.

Los recreos estaran supervisados por inspectores y asistentes de aula, encargados de
cautelar el distanciamiento social, uso obligatorio de mascarillas y respeto de las seialéticas

COVID de los patios y posteriores rutinas de lavados de manos.
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Nivel 1° Recreo 2°Recreo 3° Recreo
Prebasica 9:30 — 9:45 hrs. 11:00-11:15 hrs.
(mafiana)

Prebésica (tarde) 14:30-14:45 hrs, | 16:15- 16:30 hrs.

1° a 6°Basico. 9:30- 9:45 hrs. 11:15-11:30 hrs. | 14:30-14:40 hrs.
7°y 8° Béasico 9:30- 9:45 hrs. 11:15- 11:30 hrs.
[°a IV° medio 9: 30- 9:45 hrs. 11:15-11:30 hrs. 15:15 a 15:30 hrs.

Medidas preventivas del uso de baio:

1. Los encargados de la regulacion de ingreso y supervision del uso correcto de los
bafios, seran los auxiliares a cargo.

2. Respetar rutinas de higiene personal preventiva y de autocuidado, informada en
los bafios como el correcto lavado de manos, distanciamiento social, etc.

3. Los bafios cuentan con dispensadores de alcohol gel, toallas de papel, papel
higiénico y jabon. (Se revisard constantemente si se encuentran con jabén
liguido, toallas de papel y confort).

Otras medidas sanitarias

Nuestro establecimiento ha implementado varias medidas sanitarias preventivas y de

autocuidado, entre ellas:

a) Implementacion de control de temperatura, pediluvios y alcohol gel en los
accesos determinados del establecimiento (hall principal, prebasica y acceso
lateral casino).

b) Se instaurd un libro de registro sanitario de ingreso COVID 19, en el cual cada
apoderado o persona externa al colegio, responde estado de sintomas vy
registra sus datos personales incluyendo direccion y teléfono.

c) No se permitira el acceso al colegio de apoderados o visitas externas en horario
de recreos de los estudiantes.

d) Cada piso del pasillo del establecimiento estd demarcado con sefialética de
distanciamiento social. (ida y vuelta)

e) En los patios existen demarcaciones para que los estudiantes se reunan
manteniendo el distanciamiento social.

f) Cada sala cuenta con alcohol gel y dispensador de papel desechable, a modo

de fortalecer el autocuidado y la rutina de limpieza de manos.
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Indicaciones furgones escolares:

® A cada furgén escolar y apoderados se le entrega diptico informativo de las
medidas sanitarias exigidas, por el Minsal.

® Los tios o tias de los furgones escolares no podran ingresar al establecimiento,
solo dejaran y recogerdn a los estudiantes en las entradas correspondientes de

control sanitario del sector casino.

DETERMINACION DE AFOROS.

Se elimina la restriccidon de aforos en todos los espacios dentro de los espacios dentro
de los establecimientos educacionales propiciando el distanciamiento en las

actividades cotidianas en la medida de lo posible.
Alimentacion en el establecimiento.

El colegio cuenta con Casino, para que los estudiantes puedan almorzar en dichas
dependencias en horarios diferidos por ciclos, de acuerdo a la jornada escolar

declarada.

Consideraciones generales.

e Estardan marcados los espacios a ser ocupados por los estudiantes, como medida
preventiva de distanciamiento y mitigacién de posibles contagios.

e Se dispone de dispensadores de alcohol gel en el comedor.

® Asistentes Educacionales supervisaran el distanciamiento social y uso de
mascarilla por parte de los estudiantes.

e Aumentar la ventilacién y el flujo de aire cuando el clima lo permita

® Poner a disposicion basureros con tapas y limpiarlos en todo momento.

® Aseo e higiene reforzada segun protocolo de aseo y sanitizacién, al finalizar los

almuerzos por ciclos.

Niveles que almuerzan en casino deben cumplir con las siguientes consideraciones:

- Los estudiantes de 1ro a 4to bdsico estaran bajo la responsabilidad de su
Asistente de Aula.

- Los estudiantes de 5°a IV2 medios almorzaran bajo la supervision de un
Inspector/a.

- Los estudiantes deberdn llevar su alimentacion (colaciones y almuerzo) en la
mafiana. *En caso del funcionamiento del casino, se solicita mantener las
medidas de resguardo sanitario, como uso de mascarillas al finalizar dicho
proceso. Monitoreado por Asistentes de la Educacion.

- Los estudiantes antes y después de almorzar realizan una rutina de lavado de
manos antes de ingresar a las salas de clases.
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- Cada estudiante debera llevar sus utensilios personales. Se prohibe el préstamo
de estos en todo momento.

- Cada estudiante con la ayuda de la Asistente de sala o Inspector/a debera luego
de almorzar, dejar su puesto limpio y ordenado para su uso.

- Mientras los estudiantes almuerzan, la Asistente o Inspector/a deberd abrir
puerta y ventanas para una Optima ventilacion (todo dependiendo de las
condiciones climdticas).

- Antes de almorzar cada estudiante debera ordenar su puesto, dejando solo lo
necesario para almorzar.

- El retiro de la mascarilla en el casino es solo para la ingesta de alimentos, al
finalizar la rutina, se debe proceder a utilizarla de manera inmediata.

-  Los estudiantes que no consuman alimentos en dicho lugar, no pueden
permanecer en estos espacios, para evitar aglomeraciones y mitigar posibles
contagios.

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION POR SOSPECHA O CONFIRMACION CASOS
COVID - 109.

La zona de Resguardo:

e Es el lugar de seguridad para cuidar a todo estudiante o funcionario del colegio,
en caso de sospecha de ser positivo Covid 19.
e Estard a cargo una TENS o personal idoneo del establecimiento, quien permitird

ingreso solo de personal autorizado y gestionard comunicacidon con apoderado.

e El lugar debera contar con ventilacidn natural o mecanica. (purificador de aire)

e La TENS o personal idoneo debera tomar todas las medidas de proteccion

utilizando:

/ Mascarilla (cambio cada 3 horas)
+ Protector facial.

+ Guantes de procedimientos.

« Pechera desechable.

« Gorro para cubrir el cabello.
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Determinacion de sospecha de Covid 19 a estudiante.
A) Si el estudiante derivado presenta alguno de los siguientes sintomas:

CARDINALES

- Fiebre (237,8°C)
- Pérdida brusca

(anosmia)
= Pérdida brusca

(ageusia).

y

completa del olfato

y

completa del gusto

N 2 2 T R

\

NO CARDINALES.

Dolor en la garganta (odinofagia).

Dolor toracico.

Anorexia o Nauseas y vomitos.

Dificultad para respirar (disnea)

Dolor muscular (mialgia) Escalofrios.

Dolor de cabeza. Tos

Taquipnea

Debilidad general o fatiga Diarrea, nausea,
vomitos

Congestion o secrecion nasal.

B) Se procedera de la siguiente forma:

=> El estudiante serd llevado por Asistente de apoyo a la Zona de Resguardo y quedara a

cargo de TENS o personal idoneo. Registro en Ficha de Registro de Control.

=> La TENS o personal idéneo llamard al apoderado para explicarle que su estudiante estd

con uno de los sintomas, por tal motivo tiene que concurrir, al establecimiento para

realizar las coordinaciones pertinentes.

=> Se solicitara que se dirija a un Centro Asistencial correspondiente con las debidas medidas

de proteccion.

 Se le pedird al apoderado (a) que luego de tener un diagndstico, dé aviso al

establecimiento via telefénica, del estado del estudiante.
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MEDIDAS FRENTE A SOSPECHA Y CONFIRMACION DE CASO COVID

ESTADO DESCRIPCION

MEDIDAS

A

1 Caso de
estudiantes o]
parvulo confirmado o
probable en un

mismo curso/ grupo.

2 casos de
estudiantes 0
parvulos

confirmados 0

probables en el curso

3 casos de
estudiantes o]
parvulos

confirmados o]

probables en un
mismo curso en un

lapso de 14 dias

Aislamiento del caso.

Cuarentena* a partir de la fecha del
altimo contacto de compafieros que se
sienten a menos de 1 metro de
distancia**, en el caso de los parvulos, en

su grupo inmediato de trabajo.

Resto del curso/grupo son considerados
personas en alerta de COVID-19 vy
pueden continuar con clases

presenciales.

Reforzar medidas de ventilacion, evitar
aglomeraciones y lavado frecuente de

manos en el EE.
Aislamiento de los casos.

Cuarentena a partir de la fecha del Gltimo
contacto de compafieros que se sienten
a menos de 1 metro de distancia**, en el
caso de los parvulos, en su grupo

inmediato de trabajo.

Resto del curso son personas en alerta
de COVID-19 y pueden continuar con

clases presenciales.

Reforzar medidas de ventilacion, evitar
aglomeraciones y lavado frecuente de

manos en el EE.

Aislamiento del caso.

Cuarentena a partir de la fecha del ultimo
contacto de todo el curso, por lo que se
suspenden las clases presenciales para
ese Curso.***

Direccion del EE debe avisar ala SEREMI
de Salud de esta situacion.

Reforzar medidas de ventilacién, evitar

aglomeraciones y lavado frecuente de

manos en el EE.

148



"lsielsi N g . . .
.. . Corporacion Educacional Colegio Saint George

Av. Oriente N°1145, Los Angeles, Fono 43 2 369943, sgsla@sgeorgeschool.cl www.sgeorgeschool.cl

Alertade 3 0 mas cursos - Mismas medidas que en Fase C para cada
curso/grupo.

BROTE en estado C - La direccion del EE en coordinacién con

durante los SEREMI de Educacién debe avisar a la

SEREMI de Salud de esta situacion.
-  La SEREMI de Salud realizara

investigacion epidemioldgicay

ultimos 14 dias

establecera medidas entre las cuales esta
determinar cuarentenas* de personas,

cursos, niveles, ciclos o del EE completo.

*7 dias desde la aparicion de sintomas o la toma de muestra.
** Distancia de 1 metro lineal, medido desde la cabeza de cada estudiante en todas las
direcciones.
***Si, mientras el curso cumple la cuarentena, aparecen estudiantes o parvulos que
estando en sus hogares inician sintomas o tienen resultados positivos a COVID-19,
deberan evaluarse con un médico y cumplir indicaciones o el aislamiento segun
normativa vigente. Estos casos que fueron detectados en esta fase, no afectan el periodo

de cuarentena establecido al resto del curso. Los docentes que hayan hecho clases en

estos cursos no deben sumarse a la cuarentena, a menos que trabajen con el mismo curso

durante toda o gran parte de la jornada laboral (especialmente en cursos pre-escolares o

basica).

Una vez que el caso se retire del lugar de aislamiento, el personal encargado de limpieza
del EE, debera mantener la ventilacion por lo menos 30 minutos antes de limpiar y
desinfectar suelos y superficies. El personal de limpieza debe utilizar medidas de
proteccion de mascarilla y guantes, idealmente pechera desechable, elementos que
deben desecharse al final del procedimiento en una bolsa, con posterior lavado de

manos.
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3- Determinacidén de sospecha de Covid 19, a funcionario.

A) Si el funcionario presenta alguno de los siguientes sintomas:

CARDINALES NO CARDINALES.

- Dolor de cabeza. Tos

Taquipnea

Debilidad general o fatiga Diarrea,
nausea, vomitos

Congestion o secrecion nasal.

- Fiebre (237,8°C) - Dolor en la garganta (odinofagia).
- Pérdida brusca y completa del olfato | = Dolor toracico.
(anosmia) - Anorexia o Nauseas y vomitos.
-> Pérdida brusca y completa del gusto | - Dificultad para respirar (disnea)
(ageusia). - Dolor muscular (mialgia) Escalofrios.
-
9
-

\

B) Se procedera de la siguiente forma:

=> Funcionario, serd llevado por Asistente de apoyo a la Zona de Resguardo y quedard a
cargo de TENS o personal idéneo. La cual debe realizar REGISTRO DE TRABAJADOR
CON SINTOMAS. EN CARPETA DE SALA DE RESGUARDO. (ANEZO N°I)

=> Se solicitara que se dirija a un Centro Asistencial correspondiente para testeo con PCR

o antigeno en el centro de salud mas cercano a su domicilio.
=> Aislamiento hasta su resultado.

=> El funcionario debe informar luego de tener un diagndstico, al establecimiento via

telefdnica.

=> En caso de Confirmacién de Caso Covid, el funcionario debe esperar ser contactado
por la Autoridad Sanitaria que le dara indicaciones, evaluara la necesidad de
residencia sanitaria o solicitard la direccion donde realizard el aislamiento vy
gestionard la licencia médica si la requiere. (TRAZABILIDAD) (El establecimiento

donde se hace la toma de Test PCR, debera gestionar la licencia)

% AISLAMIENTO:
Duracion:

- Persona con sintomas: 7 dias donde el dia 1 es el dia del inicio de sintomas. Si los
sintomas se agravan deben acudir a un centro de salud.
- Persona sin sintomas: 7 dias donde el dia 1 es el dia de la fecha de toma de

muestra del examen.

Lugar de aislamiento:

- Residencia sanitaria: para personas que no puedan realizar un

adecuado aislamiento en domicilio o que requieran monitoreo de
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sintomas.

- Domicilio: podra ser fiscalizado a través del Programa de Control de
Aislamiento Domiciliario. *Los periodos de aislamiento pueden variar
para personas con sintomas severos, hospitalizados o con
inmunocompromiso.

% El funcionario, deberd dar aviso al establecimiento de su condicién
informando a las personas con las que ha tenido contacto desde los dos
dias antes del inicio de sintomas o 2 dias antes de la toma de muestra
del examen de PCR o antigeno y le indicara que son personas en alerta

COVID por haber tenido contacto con un caso confirmado.

(Persona que ha estado cerca, a menos de un metro de distancia sin el
uso correcto de mascarilla y cohabitantes del mismo lugar)

=> AUTOTESTEO: Una persona que resulta positiva de un test doméstico de
antigeno realizado fuera de la red de laboratorios acreditados, debe
considerarse caso positivo, aunque el pase de movilidad se mantenga
habilitado, y seguir las mismas indicaciones mencionadas anteriormente.

- Como el test es autogestionado, la Autoridad Sanitaria no lo va a contactar
para dar las indicaciones, pero ante cualquier duda puede consultar en Salud
Responde al 600 360 7777.

- También debe dar aviso a las personas con las que ha tenido contacto que son
personas en alerta COVID. En caso de agravarse o de requerir licencia médica

es importante que consulte a un médico.

IMPORTANTE: UN TEST RAPIDO DE ANTICUERPOS, QUE ES DISTINTO A UN TEST
DE ANTIGENO, NO SIRVE PARA DIAGNOSTICO DE LA ENFERMEDAD.
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ANEXQS:

Fechs Turmao

1.- INFORMACION DEL TRABAJADOR

Apeliido Apeliido
Fatermo haterma
Mormbres | | RUT
Teléfono | | E-mail

2 - RESULTADD DEL COMNTROL

Fosee temperatura por scbre los 37,8 grados Celsius

= e (]
Dificultad respiratoria I:I Dwolor muscular I:I

dias
Regreso de wun vigje al extranjero 2n los ditimos 7 dias

2 - DOBSERVACIONE S

Contacto con personas confirmadas con coronavirus en kos Ailimos 7 Si Mo

ANEXO | — REGISTRO DE TRAEBAJADOR CON SINTOMAS.

(s ] [l ]

Presenta aslguno de los siguientes sintomas (marque comuna X))

Dwolor de gargants I:I

[st ] ] [me ]

Mombre y Firma responsable
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4.- Determinacion de sospecha de Covid 19 Apoderado/Visita externa.

A) Si un apoderado (a) y/o visita externa presenta alguno de los siguientes sintomas, al
solicitar ingreso al establecimiento y declarar informacion en Libro Covid-19, en acceso

Hall:

IMPORTANTE:

< Todo funcionario que sea un caso confirmado o probable de COVID-19 debera
cumplir con aislamiento por lo que establezca la definicidn de caso vigente.

% Cuando en el EE se presenten dos o mas trabajadores confirmados o

probables de COVID-19, se estara frente a un brote laboral, con lo cual la
SEREMI realizara las acciones establecidas en el protocolo de “Trazabilidad de
casos confirmados y probables de COVID-19 en trabajadores y Contactos
estrechos laborales en brotes o conglomerados” vigente disponible en
http://epi.minsal.cl/.

* Si un docente es caso confirmado, debe cumplir con aislamiento y los
estudiantes de los cursos en los que hizo clases pasan a ser personas en alerta
COVID-19 por lo que contintian con sus clases presenciales.

« Sieltrabajador comienza con sintomas estando presente en el EE, este debera
retirarse del EE o en su defecto aislarse en un espacio habilitado para estos
fines, mientras se gestiona la salida del caso fuera del EE.

< El trabajador confirmado de COVID-19 debera avisar de su condicion a las
personas que cumplan con la definicion de personas en alerta de COVID-19,
lo que incluye dar aviso a la direccion del EE para que este avise a los
apoderados de parvulos o estudiantes que sean clasificados como personas
en alerta de COVID-19 seglin normativa vigente.

L

<,

CARDINALES NO CARDINALES.
- Fiebre (237,8°C) = Dolor en la garganta (odinofagia).
- Pérdida brusca y completa del olfato | = Dolor toracico.
(anosmia) - Anorexia o Nauseas y vomitos.
- Pérdidq brusca y completa del gusto | - Dificultad para respirar (disnea)
(ageusia). - Dolor muscular (mialgia)
- Escalofrios.
- Dolor de cabeza. Tos
- Taquipnea
- Debilidad general o fatiga Diarrea,
nausea, vomitos
- Congestion o secrecidon nasal.

B) Se procedera de la siguiente forma:

a) No se permitira la entrada al establecimiento.

b) Selesugerira que se dirija a un Centro Asistencial correspondiente con las debidas

medidas de proteccién.

¢) En caso de ser apoderado se le pedird nombre y curso de su estudiante para
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monitorear si tiene algun sintoma asociado a COVID 19.

VII.- PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION.

v" Antecedentes: Los coronavirus se transmiten en la mayoria de los casos a
través de grandes gotas espiradas, en este caso por los enfermos de COVID19
y por contacto directo. Actualmente, no hay claridad respecto al tiempo de
supervivencia y las condiciones que afectan la viabilidad de SARS-CoV 2
(coronavirus causante de COVID19) en el medio ambiente. Sin embargo, se
estima que el virus puede sobrevivir varios dias en diversas superficies y a
diversas condiciones de temperatura y humedad. Debido a esto las
instalaciones y dreas potencialmente contaminadas con el virus por personas
portadoras o enfermas deben limpiarse permanentemente, utilizando
productos que contengan agentes antimicrobianos efectivos contra los
coronavirus. Por supuesto, es necesario adoptar todas las medidas de
seguridad necesarias antes, durante y después de ejecutar las actividades
conducentes a la limpieza y desinfeccion de sitios potencialmente
contaminados.

v" Objetivos: Establecer procedimientos de limpieza y desinfeccidon del colegio

entregando lineamientos de seguridad para el personal de limpieza.

1. Alcance: Este procedimiento estd dirigido para toda la comunidad educativa, pero
especialmente a los funcionarios encargados del aseo en nuestro

establecimiento.

2. Materiales que seran utilizados por el establecimiento:

A) Articulos de limpieza.
- Jabdn liquido
- Dispensador de jabdn
- Papel secante en rodillos
- Dispensador de papel secante en rodillos
- Pafios de limpieza
- Cloro
- Cifcrema

-  Poett
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- Envases vacios para realizar diluciones de productos de limpieza y desinfeccidon
Productos Desinfectantes

- Soluciones de Hipoclorito de Sodio al 5% o

- Solucién de amonio cuaternario 30%

- Alcohol Gel

- Dispensador de Alcohol Gel

- Alcohol etilico 70% (para limpieza de articulos electrénicos: computadores,
teclados, etc.)

Recomendacion: utilizar los articulos de limpieza respetando las cantidades o

soluciones a disolver.

B) Articulos de Proteccion Personal:

- Mascarillas.

- Guantes para labores de aseo desechables o reutilizables, resistentes,
impermeables y de manga larga (no quirdrgicos).

- Traje Tyvek para el personal de aseo.

- Pechera desechable o reutilizable para el personal de aseo.

- Cofia (Personal manipulador de alimentos).

- Delantal para las damas y cotona para los varones (personal manipulador de
alimentos).

- Botiquin basico: termémetros, gasa esterilizada, apdsitos, tijeras, cinta adhesiva,
guantes quirurgicos, mascarillas, alcohol gel, vendas, tela en tridngulos para hacer
diferentes tipos de vendajes, parches curitas.

Recomendacion: los elementos de proteccidn personal seran de uso obligatorio.

C) Desinfeccién: Es importante sefialar que los lineamientos de desinfeccién del
MINSAL tiene una leve orientacién a privilegiar el uso del cloro doméstico, ya que
habitualmente, es un producto de facil acceso.

La concentracién de Hipoclorito de Sodio del cloro comercial varia, por lo tanto, es
muy importante observar la concentracién que se sefiala en la etiqueta del envase.
Habitualmente el cloro comercial bordea el 5%. Si se requiere utilizar otro
desinfectante ya sea de uso doméstico o industrial, se debe asegurar que esté
registrado en ISP y se deben seguir las recomendaciones de uso definidas por el

fabricante y ratificadas por el ISP en el registro otorgado, las cuales estan en la
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etiqueta y que indican la dilucién que se debe realizar para la desinfeccion de
superficies.

Para los efectos de este protocolo, se recomienda el uso de hipoclorito de sodio al
0.1% (dilucién 1,50 si se usa cloro doméstico a una concentracion inicial de 5%. Lo
anterior equivale a que por cada litro de agua se debe agregar 20cc de Cloro (4
cucharaditas) a una concentracion de un 5%.

Para las superficies que podrian ser dafadas por el hipoclorito de sodio, se puede

utilizar una concentracion de etanol del 70%.

4.- Procedimiento de los auxiliares de aseo:
A) Alingreso a su jornada laboral:
«/ Cada auxiliar de aseo, al ingresar al establecimiento deberd traer ropa para
cambiarse, es decir, tiene que tener una tenida para utilizar solo en el colegio.
«/ El personal de limpieza deberd al momento de comenzar sus funciones debe
agregar los elementos de proteccion personal indicados. (mascarilla, guantes,
buzo tyvek, o Pechera desechable o reutilizable para el personal de aseo).
+ Mantener distancia social durante toda la jornada laboral y todas las
recomendaciones establecidas en Protocolo Covid 19.
«/ Uso de cabello recogido en el caso de cabello largo y prohibido el uso de joyas.

«/ Recordar el lavado de manos antes, durante y después de cada procedimiento.

B) Durante la jornada laboral:
Proceso de limpieza y desinfeccion de las salas de clases y otros espacios del

establecimiento.

En el contexto de COVID se realizan los procesos de limpieza y desinfeccidon de los
espacios que usan los estudiantes, docentes y asistentes de la educacion. Esto incluye
limpieza y desinfeccion del establecimiento regular durante y al finalizar la jornada de
clases, de todas las salas, mobiliario, pasillos, areas comunes, banos, oficinas de

administracion, puertas de acceso externas e internas.
a) Limpieza y desinfeccion de superficies en general:

v" Desinfecciéon cada 24 horas con amonio cuaternario, al finalizar la jornada de
clases.
v' Previo a efectuar la desinfeccién se debe ejecutar un proceso de limpieza de

superficies, mediante la remocién de materia orgdnica e inorganica, usualmente
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mediante friccién, con la ayuda de detergentes, enjuagando posteriormente con
agua para eliminar la suciedad por arrastre.

Una vez efectuado el proceso de limpieza, se debe realizar la desinfeccién de
superficies ya limpias, con la aplicaciéon de productos desinfectantes a través del
uso de rociadores, toallas, paios de fibra o microfibra o trapeadores, entre otros

métodos.

b) Limpieza y desinfeccion de Bafios:

Se realizara aseo utilizando los articulos de limpieza y productos desinfectantes
especificados en “Protocolo de Limpieza y Desinfeccion” del Ministerio, antes y
después de cada recreo.

Cada bafio consta de un auxiliar encargado del aseo y desinfeccién permanente.
Este funcionario es el encargado de mantener con insumos los dispensadores de

jabdn liquido, toallas de papel y papel higiénico.

c) Limpieza y desinfeccion de Pasillos:

d)

INTENSIFICAR LA LIMPIEZA Y DESINFECCION RUTINARIA en particular de los
objetos y superficies que se tocan con frecuencia (por ejemplo, manijas de
puertas, interruptores de luz, llaves de los lavamanos, computadores, mesas).
Se recomienda limpiar con los limpiadores que se usan normalmente y usarlos de
acuerdo con las instrucciones del fabricante (por ejemplo, concentracién, método
de aplicacién y tiempo de contacto, etc.).

Mantener los pafios y desinfectante de limpieza disponibles en las aulas y oficinas
administrativas para limpiar frecuentemente superficies de alto uso (por ejemplo,

teclados, pupitres, escritorio entre otros).

Limpieza de Salas:

Las salas se deben limpiar al término de cada jornada de clase.

En las salas se limpiara el piso y la mesa de cada estudiante.

Luego de cada limpieza de salas se aplicara alcohol al 70% para mayor
desinfeccion.

Abrir puertas externas y ventanas con regularidad para incrementar la circulacién

del aire en las dreas que se usan, limpian y desinfectan, especialmente en recreos.
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e)

f)

)

D)

Limpieza de Patios:

Basureros con tapas, ampliamente disponibles, con bolsas plasticas en su interior.
Revisién periédica de los basureros, realizar cambio de bolsas de basura y
asegurar que se encuentren tapados.

Eliminar la basura entre las jornadas y diariamente en forma segura.

Los dias miércoles de cada semana sera para sanitizar en profundidad.

Limpieza de Oficinas:

Se debera limpiar al término de cada jornada el piso de oficinas con hipoclorito
de sodio disuelto, procurando ventilar la sala para evitar intoxicacién del personal
de aseo.

Las superficies como escritorios, computadores, perillas de puertas y articulos de
oficina se podran desinfectar diariamente con hipoclorito de sodio disuelto o

etanol al 70%.

Finalizacion de jornada laboral:

Cada auxiliar de aseo luego de terminar su jornada laboral debera dejar todos sus
utiles de aseo limpios, desinfectados y ordenados para el uso al dia siguiente.
Dejara pedidos los insumos para el dia siguiente.

Deberd cambiarse su ropa de trabajo y guardar los elementos de proteccién
personal para el siguiente dia.

Se prohibe estrictamente que algun auxiliar de aseo se vaya con la ropa o delantal
de aseo para su hogar.

Se prohibe salir del establecimiento en la jornada de trabajo con los EPP

(Elementos de Proteccion Personal).

Capacitaciones:

Se realizard capacitaciones durante el Mes de marzo 2022, en torno a la

actualizacion del Protocolo Sanitario del colegio:

Tema de Capacitacion Fechay hora Asistentes
Actualizacion de | Marzo de 2022. Toda la comunidad
Protocolos Covid 19. educativa.
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VIil.- PLAN DE ACCION CONVIVENCIA ESCOLAR SGS: CONTINGENCIA POR CRISIS
SANITARIA, COVID 19. 2020-2022.- BIENESTAR SOCIOEMOCIONAL DE LA
COMUNIDAD)

1.- LINEAMIENTOS Y ORIENTACIONES DEL MINEDUC, EN CONTEXTO DE CRISIS
SANITARIA.

De acuerdo a las orientaciones y lineamientos entregados por el Ministerio de
Educacién, desde el inicio de la Pandemia por Covid 19, a la fecha, nuestro
establecimiento Educacional, ha incorporado una serie de acciones y estrategias, en
relacion al dmbito sanitario y de proteccién de la salud, adecuaciones generales en
relacion a la asistencia, organizacion de jornadas, entre otros, ademdas de
consideraciones en el el ambito pedagdgico, como también en la dimensién de la

Convivencia Escolar, en torno a la comunicacién y cuidado de la comunidad educativa.

Es en torno a este ultima dimensidn en la cual nos focalizamos en este Plan de
Accioén, por parte del Equipo de Convivencia Escolar, en torno a acciones y estrategias,
gue se han ido ejecutando de manera paulatina, a lo largo del afio 2020, en torno a
generar un proceso de contencion emocional y acompafiamiento de nuestra comunidad
educativa, producto de la Pandemia de Covid 19, tanto de manera no presencial, como
también generando un Plan de Retorno Seguro a clases, el cual tendra una reorientacién
en torno a fortalecer el Plan de contencién emocional, desde la 6ptica de las clases
presencial, para responder a las necesidades socio-familiares de nuestros estudiantes y

de nuestros funcionarios, con proyeccién al afio 2022.
2.- OBJETIVO
GENERAL:

- Disefiar, implementar y ejecutar un Plan de Accién, basado en el
acompafiamiento, cuidado y contencidn emocional de nuestra comunidad
educativa, en torno a la Pandemia por Covid 19, durante el periodo de clases

presenciales 2022.

ESPECIFICOS:

- Disefiar un Plan de Accion, por la contingencia de la Pandemia por Covid

19, para nuestra comunidad educativa, donde se incorporen acciones y
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estrategias, en torno al acompafiamiento, cuidado y contencién emocional, de
los miembros.

- Implementar y ejecutar las acciones y estrategias a corto, medianoy largo
plazo, incorporadas en el Plan de Accién por Covid 19, tanto en la etapa de clases

presenciales.

3.- ETAPA PRESENCIAL:

Esta segunda etapa se inicia con un Plan de Gestidén de Convivencia Escolar, actualizado
en torno a acciones y estrategias ya implementadas en el afio 2021, de manera remota
y presencial, y otras por ejecutar en el retorno a clases para el afio 2022. Se generaran
las siguientes fases: Diagndstico; a partir de un levantamiento de la informacién
diagnéstica, inicialmente por equipo psicosocial con una introduccién a las actividades
y lo que se busca con esta accién. Registro y analisis de la informacion; a partir de un
analisis de la informacién recopilada categorizando las necesidades por grupos
(Estudiantes, funcionarios, Apoderados) con el fin de tener una mirada mas global de la

comunidad escolar. Implementacién; medidas del Plan.
IX.- CUADRILLA SANITARIA.

Para las acciones requeridas de prevencién y control, se establece la estrategia
de cuadrillas sanitarias, formadas con representantes de los estamentos de la

comunidad educativa vinculados al EE.

Las funciones, objetivos y pauta de trabajo de las cuadrillas sanitarias escolares
se encuentran descritas en la “Guia para la conformacidon de Cuadrillas Sanitarias
Escolares” del Departamento de Promocién de Salud y Participacion Ciudadana-DIPOL,
ORD. B31/N° 4054. Para mantener un seguimiento activo de las medidas de prevencidn
y control a través de la comunicacién de riesgo, educacién y promocion de la salud,
existird un referente en el Ministerio de Educacion (coordinador/a del Comité de
formacién integral y convivencia escolar del MINEDUC) quien se vinculara directamente
con el area de Promocién de la Salud de la SEREMI de Salud para el trabajo con las
cuadrillas sanitarias. Generando dicho vinculo, se podra realizar un trabajo integrado

que identifique las necesidades de cada comunidad escolar y facilite acciones en
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beneficio de dicha comunidad, a fin de mantener una buena situacion sanitaria en los

EE.

X.- FLUJOGRAMAS:

1.- Procedimiento de Control de Ingreso.

PROCEDIMIENTO CONTROL DE INGRESOQ.

~

INGRESO CONTROL
DE
TEMPERATURA./USO
MASCARILLA.
. Y

—

APLICARSE ALCOHOL
GEL-REGISTRO DET®
EN LIBRO COVID.

PERSONA SIN
SINTOMAS.

INDICAR LUGAR
DONDE SE DIRIGE.

PERSONA CON
SINTOMAS (37+°).

FUNCIONARIO Y
ESTUDIANTE A
ZONA RESGUARDO.

SALIR POR PUERTA
SENALADA.

A h. vy . vy

2.- Procedimiento de Sospecha Casos Covid.

COLEGIO

54 Ny GEDQLGE-

COVID 19.

SOSPECHA CASO COVID FUNCIONARIO.

- DIRIGIR A ZONA DE RESGUARDO.
- TOMA Y REGISTRO DE SINTOMAS EN FICHA DE REGISTRO ANEXO 1.

- REGISTRO DE POSIBLES ALERTA COVID.

- SOLICITUD DE DIRIGIRSE A CENTRO ASISTENCIAL CORRESPONDIENTE PARA
TESTEQ CON PCR O ANTIGENO EN EL CENTRO DE SALUD MAS CERCANO A sU
DOMICILIO.

- AISLAMIENTO HASTA SU RESULTADO.
- INFORMAR RESULTADO A DIRECCION.

MEDIDAS DE PREVENCION SEGUN MINSAL

PROTOCOLO N°48: PROTOCOLO SANITARIO DETECCION CASOS

SOSPECHA CASO COVID ESTUDIANTE.

- DIRIGIR A ZONA DE RESGUARDO.
- TOMA Y REGISTRO DE SINTOMAS EN FICHA DE REGISTRO ANEXO 1.
- REGISTRO DE POSIBLES ALERTA COVID.

- COMUNICAR AL APODERADO LA SITUACION DEL ESTUDIANTE, PARA DIRIGIRSE A
CENTRO ASISTENCIAL CORRESPONDIENTE PARA TESTEO CON PCR O ANTIGENO EN
EL CENTRO DE SALUD MAS CERCANO A SU DOMICILIO.

- AISLAMIENTO HASTA SU RESULTADO.
- INFORMAR RESULTADO A DIRECCION.

MEDIDAS DE PREVENCION SEGUN MINSAL
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3.- Procedimiento de Limpieza y Desinfeccidn en el establecimiento.

COLEGIO

SAINT‘ C,ED“GE

PROCEDIMIENTO LIMPIEZA Y DESINFECCION EN EL
ESTABLECIMIENTO.

(@)
w
(=)

l.- ENTRADA FUNCIONARIOS |t
* INSTALACION ELEMENTOS DE PROTECCION.

AUXILIARES. « LIMPIEZA EN HORARIOS DEFINIDOS.

.- LIMPIEZA Y . PAS_ILLOS, BAJADAS DE ESCALERAS, INTERR-UPTORES DE LUZ.
- * BANOS: LAVAMANOS, TAZAS Y ELIMINACION DE BASURA.
DESINFECCION. * MANILLAS PUERT, PISOS, MESAS Y SILLAS.

Hl.- TéRMINO DE LA « LIMPIEZA Y DESINFECCION DE TODO EL COLEGIO.

JORNADA ESCOLAR.

) « REALIZADA POR AUXILIARES DIARIAMENTE.
IV.- DESINFECCION. « SANITIZACION EMPRESA EXTERNA UNA VEZ A LA SEMANA.

TITULO XXXI: DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 151°: El presente Reglamento comenzara a regir una vez remitida una copia
al Ministerio de Salud Publica y otra a la Direccion del Trabajo y de ser puesto en
conocimiento del personal de la institucién por intermedio de las organizaciones
sindicales a que estan afiliados y del delegado del personal.
De este Reglamento se entregard a cada trabajador un ejemplar impreso,
colocandose ademas carteles que lo contengan en las oficinas y talleres o lugares
de trabajo.
Las nuevas disposiciones que se estime necesario introducir a futuro en este
Reglamento se entenderan incorporadas a su texto, previa publicacién por treinta
dias consecutivos, en carteles que los contengan, en los lugares de trabajo y con
aviso a la Inspeccion del Trabajo que corresponda. Pero se entendera prorroga
automaticamente, si no ha habido observaciones por parte del Departamento de
Prevencion de Riesgos, del Comité Paritario, o a falta de estos, de la institucion
educativa o los trabajadores.
DISTRIBUCION:

e DIRECCION PROVINCIAL DEL TRABAJO, REGION DEL BIO — BIO

e ASOCIACION CHILENA DE SEGURIDAD ( ACHS)

e SECRETARIA REGIONAL DE SALUD DEL BIO - BIO

e COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD DE COLEGIO SAINT

GEORGE.
e TRABAJADORES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA.
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