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PRESENTACION

Estimados Educadores Piamartinos, con mucha alegria damos a conocer a Uds., este “Reglamento Interno de
Orden, Higiene y Seguridad” actualizado a todos los cambios legales habidos desde la ultima modificacién afio
2015, y que regulara nuestro quehacer laboral en cada uno de nuestros establecimientos. Si bien es cierto, todos
estamos llamados a generar, un buen clima y ambiente laboral, como lo ha dejado de manifiesto nuestro Santo
Fundador; también en cumplimiento con la normativa legal vigente, llevando adelante nuestro sello de la
Institucionalidad, coherente con las regulaciones eclesiales de la Congregacién y del pais, que nos dice:” Las
actividades deben desarrollarse, no solo respetando las disposiciones de la Iglesia Local, sino también los planes
elaborados por las autoridades civiles competente, en el espiritu de pacifica y mutua colaboracién” (Const. 38;
PEP, pdg. 50). Por todo ello, es bueno recordar la normativa vigente que va a regular los ambientes donde se
desarrolla nuestra mision educativa, los servicios y trabajos que se desarrollan la Obra Piamartina, bajo la guia de
la Direccidn de Recursos.

Es por esto que este Reglamento Interno sera puesto en conocimiento de la Direccidn del Trabajo y al Ministerio
de Salud. Asimismo, deberd comunicarse a todos los trabajadores de nuestros establecimientos, con la finalidad
de informar y dar a conocer a todos los integrantes de nuestras comunidades educativas las disposiciones y
normas que este reglamento contiene en conformidad a los articulos: 153° del Cddigo del Trabajo, 67° de la Ley
16.744 y 14° del Decreto Supremo 40.

Confiamos que este documento de gestidon, que forma parte de nuestra normativa interna y que toda la
comunidad educativa esta llamada a conocer y respetar permitira fortalecer el clima organizacional para seguir
prestando nuestro servicio profesional y laboral a nuestros nifios, nifas y jévenes. Por lo tanto, es deber de todos,
especialmente de los lideres responsables de las Obras, velar por la correcta aplicacién de las normas de
funcionamiento y de convivencia contenidas en este Reglamento, y aplicar los procedimientos y medidas de
acuerdo al debido proceso. Con esta edicidn actualizada del Reglamento, contribuimos a favorecer ambientes
preventivos, participativos, inclusivos y educativos en cada una de nuestras obras. Todo este tiempo y proceso de
ajuste normativo, ha sido fruto de un trabajo participativo, que tiene como fundamento en nuestro ideario
Piamartino, resguardando nuestra identidad, valores y sellos.

Pedimos a Dios, y a San Juan Bautista Piamarta que nos bendigan y acompanen en esta desafiante y siempre
hermosa misién educativa.

P. Humberto Loyola G., FN
Representante Legal
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PREAMBULO

La Fundacién Juan Piamarta, es una instituciéon educacional catélica, con personalidad juridica conforme a la
legislacién vigente, y estd presidida por el Superior de la Congregacidn Sagrada Familia de Nazareth. Cuyo objetivo
es proporcionar una educacién piamartina de calidad a través de los sellos y valores que crean ambientes
propicios para el aprendizaje, involucrando a toda la comunidad educativa, en el acompafiamiento de cada
estudiante para el desarrollo de su proyecto de vida personal, familiar y laboral, siendo constructores de una
sociedad mas solidaria, justa y humana. Dado esta significativa mision es que debemos comprometer todos
nuestros esfuerzos que distinga nuestro servicio educativo, lo cual considera fielmente el mantener actualizado
nuestro Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad en torno a las disposiciones legales vigentes.

Por tanto, en cumplimiento de lo establecido en Libro I, Titulo Il del Cédigo del Trabajo, y en el articulo 67 de la
Ley No 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y el Reglamento sobre Prevencidon de
Riesgo (Decreto Supremo N° 40 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social), con esta fecha se procede a
modificar y/o actualizar el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, a fin de adecuarlo a las
modificaciones legales al Cédigo del Trabajo en temas atinentes a regulaciones contempladas o que se requieren
en el presente reglamento, especialmente, aquellas que fueron introducidas por la Ley N221.643 y su Reglamento,
los que establecid nuevas obligaciones en materia de prevencién y de investigacion del acoso sexual, laboral y de
violencia en el trabajo, y este documento actualizado comenzard a regir a partir del afio 2024. El presente
Reglamento Interno contiene el conjunto de normas que, en virtud de lo dispuesto en los articulos 153 y siguientes
del Cddigo del Trabajo, le corresponde dictar a nuestra Fundacion en el ejercicio de sus facultades de
organizacidn, administraciéon y direccidn, por lo que regula los requisitos y condiciones de ingreso, las
obligaciones, prohibiciones, normas e instrucciones a que estan sujetos los trabajadores en relacién con sus
labores, permanencia y vida durante su trayectoria laboral, en cada uno de nuestros establecimientos, asi como
los derechos y acciones preventivas, y en general, toda modalidad y condicién de trabajo, higiene y seguridad de
todos los trabajadores.

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

e Dar a conocer a los trabajadores, todo lo concerniente a lo que el contrato de trabajo significa para ambas
partes, en cuanto a derechos, obligaciones, prohibiciones y sanciones, en las puedan incurrir, al no mantener
una debida observancia del conjunto de normas estipuladas que lo regulan.

e Evitar que los trabajadores cometan actos o practicas inseguras en el desempeiio de sus funciones.

e Prevenir conductas que sean constitutivas de discriminacién, acoso laboral, acoso sexual etc., asi como
también determinar los procedimientos a los que se deben ajustar a la hora de investigar dichos casos.

e Prevenir los riesgos de Accidente del Trabajo o Enfermedades Profesionales que pudieran afectar a los
trabajadores de la Institucién y contribuir asi a mejorar y aumentar la seguridad de esta.

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

Lograr estos objetivos debe ser una preocupacién de cada uno(a), cualquiera que sea el cargo que se ocupe. Para
ello, nuestra Fundacién hace un llamado, a todos(as) sus trabajadores(as) a colaborar en su cumplimiento
poniendo en practica sus disposiciones, participando en los organismos que este reglamento establece y
sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar su finalidad.

15



FUNDACION JUAN PIAMARTA

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
“FUNDACION JUAN PIAMARTA”

TITULO I: NORMAS DE ORDEN DEL REGLAMENTO.

CAPITULO I: PARTE GENERAL.

Las disposiciones que se establecen en el presente Titulo en su parte general, son aplicables a todos los
trabajadores de la Fundacién, especialmente el capitulo dedicado a los procedimiento de reclamos, sin perjuicio
de lo anterior, las normas establecidas en el Capitulo de la PARTE ESPECIAL DE DOCENTES y en la indicada en la
PARTE ESPECIAL ASISTENTES DE LA EDUCACION, seran aplicadas exclusivamente a quienes retinan estas calidades,
y en caso de colisién, primardn sobre las normas establecidas en el presente Titulo.

Este Reglamento Interno de Orden, regulara los requisitos de ingreso, obligaciones y derechos, las prohibiciones
y sanciones, las normas de Higiene y Seguridad y en general, el régimen de trabajo de todo el personal que presta
servicios a la Fundacién Juan Piamarta, y constituye un documento objetivo de trabajo para nuestra institucion.

De manera tal que las relaciones laborales al interior de la Institucién se regiran por las normas contenidas en:

El Contrato de Trabajo individual, de acuerdo a las normas legales vigentes;

El Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad del Personal;

Los Contratos Colectivos actualmente vigentes o que se acuerden en el futuro.

Manual de Convivencia Escolar y demas Reglamentos que conforme a la normativa legal deba tener un
establecimiento educacional o a los que se deba cefiir.

oo oo

CAPITULO II: DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1: Definiciones.
Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

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

b. Jefe Inmediato: La persona que estd a cargo del trabajo que se desarrolla. En aquellos casos en que
existan dos o mas personas que revistan esta categoria, se entenderd por jefe inmediato al de mayor
jerarquia.

c. Trabajador: Toda persona que en cualquier caracter preste servicios personales a la empresa bajo
vinculo de subordinacidn y dependencia, por los cuales recibe una remuneracion.

Articulo 2: Conocimiento del Reglamento

El presente reglamento, se da por conocido por todos los trabajadores, quienes deberan poseer un ejemplar
proporcionado por esta.

De acuerdo a lo consignado en el articulo 156° del Cddigo del Trabajo, el reglamento interno de orden, higiene y
seguridad puede ser modificado por el empleador en el momento que lo estime conveniente para el buen
funcionamiento de la empresa, debiendo en tal caso poner en conocimiento de los trabajadores las
modificaciones con 30 dias de anticipacion a la fecha en que comenzardn a regir, entregando un ejemplar del
mismo vy fijarse, a lo menos, en dos sitios visibles por los trabajadores con la misma anticipacién, entregandose
copia al sindicato y al Comité Paritario existentes en los colegios de la Fundacién. Una vez que ha empezado a
regir, dentro de los cinco dias siguientes debe remitirse copia de las modificaciones a la Direccion del Trabajo y al
Servicio de Salud respectivo.
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CAPITULO III: DEL INGRESO.

Articulo 3: Ficha de ingreso

Toda persona que ingresa a la Fundacién Juan Piamarta, deberd llenar y firmar una ficha de ingreso en la que
pondrd todos sus antecedentes personales, laborales y de estudios realizados que en ella se solicitan, datos que
deberdan actualizarse en la medida que ocurran cambios que la afecten.

Articulo 4: Selecciéon y contratacidn de personal

Para ser contratado, todo postulante y/o toda persona que haya sido seleccionada, para trabajar en la
FUNDACION JUAN PIAMARTA, deberd presentar en la Oficina de Personal al momento de su ingreso, los siguientes
documentos:

Docentes y/o profesionales:

Sm oo

Curriculum vitae.

Docentes y/o profesionales: tres fotocopias legalizadas del titulo profesional o certificado de titulo
original.

Certificado de antecedentes vigente, para fines especiales y especificamente para la comprobacién de no
estar afecto el trabajador a las inhabilidades especiales establecidas en el Estatuto Docente, su
Reglamento y ley 19.464 y modificaciones posteriores, y Certificado especial del Registro de Inhabilidades
para Trabajar con menores de edad.

Fotocopia cédula de identidad vigente por ambos lados.

Certificado de residencia.

Certificado de afiliacién AFP e ISAPRE o FONASA con las 6 ultimas cotizaciones.

Certificado de Isapre con cotizacion a pagar (si corresponde), de lo contrario solo el certificado de Fonasa.
Certificado de nacimiento para asignacion familiar de hijos (si corresponde)

En el caso de docentes, presentar certificado de su titulo profesional, con cantidad de horas presenciales
y semestres realizados, otorgado por la casa de estudio en donde impartid su carrera.

Si tiene mencion debe traer un certificado de horas presenciales y semestres realizados, otorgado por la
casa de estudio en donde impartid su carrera.

Si el postulante es extranjero debe acreditar que posee la visacidn respectiva que le habilita para trabajar
en Chile, sin la cual no podra ser contratado y adicionalmente debera presentar titulo apostillado (cuando
corresponda) mas copia de cédula identidad chilena y en el caso de que haya comenzado a realizar el
tramite de revalidacién o reconocimiento segun corresponda, deberd presentar algin documento que
acredite el proceso. En estos casos el establecimiento estd en la obligacidn de solicitar autorizacidn para
ejercer docencia al Ministerio de Educacidn, y la contratacidn estara sujeta a que dicha autorizacién se
otorgue.

Si el docente se va a desempefiar como docente de Cultura Cristiana debera adicionalmente al titulo
adjuntar Certificado de autorizacidn del Arzobispado de Santiago.

. Todos los demas antecedentes que a juicio de la Fundacién se requieran para determinar el cumplimiento

de los requisitos, aptitudes e idoneidad para el cargo.

Asistentes de la educacion:

Curriculum vitae.

Dos copias del titulo legalizado o licencia de IV° medio segun corresponda si el cargo es de profesional,
paradocencia o servicios auxiliares.

Certificado de antecedentes para fines especiales.

Fotocopia cédula de identidad vigente por ambos lados.

Certificado de residencia.
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Certificado de afiliacién AFP con las 6 Ultimas cotizaciones.

Certificado de Isapre con cotizacion a pagar (si corresponde), de lo contrario solo el certificado de Fonasa.
Certificado de nacimiento para asignacion familiar de hijos (si corresponde).

Si usted es extranjero debe acreditar que posee la visa respectiva que le habilita para trabajar en el pais
y adicionalmente presentar titulo apostillado (cuando corresponda) mas copia de cédula identidad chilena
y en el caso de que usted haya comenzado a realizar el tramite de revalidacién o reconocimiento segun
corresponda, deberd presentar algin documento que acredite el proceso.

Certificado de situacion militar al dia, si corresponde

k. Todos los demas antecedentes que a juicio de la Fundacién se requieran para determinar el cumplimiento
de los requisitos, aptitudes e idoneidad para el cargo.

e e

—

Los documentos sefialados podran ser presentados en fotocopia, pero si la Fundacion lo requiere deberdn ser
legalizados o acompaniarse del original, y deberdn actualizarse cada vez que el empleador lo solicite.

Estos documentos quedaran archivados en la secretaria de personal segun corresponda y no seran devueltos al
trabajador, obligdndose el empleador a mantener en reserva toda la informacién y datos entregados, con ocasion
de la relacién laboral.

No serd responsabilidad del empleador cualquier perjuicio que se cause al Trabajador con motivo de la no entrega
de la documentacién solicitada o retraso en la entrega de la misma.

Articulo 5: De los examenes de aptitud

Los postulantes podran ser sometidos a los examenes de aptitud, competencia y salud que la Fundacién
sostenedora determine, los que podrdn ser efectuados directamente por éste o por medio de profesionales,
instituciones u organismos especializados.

Articulo 6: De la veracidad de los antecedentes

El postulante deberd proporcionar a la Fundacién empleadora informacion, antecedentes y certificados integros,
actuales y verdaderos. La Fundacién Juan Piamarta se reserva el derecho de comprobar la efectividad de las
declaraciones del postulante, asi como sus referencias.

La presentacion de datos y documentos falsos o adulterados por parte del trabajador, o el ocultamiento de
enfermedades preexistentes que lo inhabiliten para realizar la labor para la cual se le contratd, serd causal de
término inmediato del Contrato de Trabajo, en conformidad a la ley.

También sera causal de término inmediato del contrato de trabajo, la comprobacion de haber sido condenado el
trabajador después de su ingreso al establecimiento a la pena de inhabilitacién absoluta perpetua o temporal
para cargos, empleos, oficios o profesiones ejercidos en dmbitos educacionales o que involucren una relacion
directa y habitual con personas menores de edad, y para este efecto el empleador podra consultar el Registro
Inhabilidades Para Trabajar Con Menores de Edad del Registro Civil www.registrocivil.cl. en cualquier momento
durante el afo escolar.

Articulo 7: De la variacion de antecedentes personales

Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales que el trabajador indicé en su solicitud de ingreso,
deberd comunicarlo a la Oficina de Personal con los certificados o documentos pertinentes.

Serd obligacién del trabajador informar, dentro de las 48 horas de ocurrido el hecho, cualquier variacién que
experimente como, por ejemplo, cambios de domicilio, de estado civil, etc., a objeto de registrarlo en su carpeta
personal o consignarlo en su contrato de trabajo, si ello fuere procedente.

El trabajador debera comunicar a su empleador el nombre de la Administradora de Fondos de Pensiones, a la que
se encuentre afiliado o decida afiliarse, dentro del plazo de 15 dias a contar de la fecha de iniciacion de sus
servicios, sino lo hubiere hecho al postular o si en el inter tanto hubiere cambiado.
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No sera responsabilidad del empleador cualquier perjuicio que se cause al Trabajador con motivo de la omisidn
de la comunicacidn oportuna que deba dar en cuanto a cambios experimentados, montos pactados y otros que
fueren necesarios poner en conocimiento del empleador.

CAPITULO IV: DEL CONTRATO DE TRABAJO.

Articulo 8: De la suscripcidn del contrato de trabajo

Toda persona que se incorpore como trabajador dependiente debera suscribir, dentro de los plazos legales, el
respectivo contrato individual de trabajo, que deberd contener a lo menos las siguientes estipulaciones, que estan
previstas en el articulo décimo del Cddigo del Trabajo:

1. Lugary fecha del contrato.

2. Individualizacion de las partes, con indicacidon de la nacionalidad, domicilio y direccion de correo

electrénico de ambas partes, fechas de nacimiento e ingreso del trabajador.

3. Determinacién de la naturaleza de los servicios y el lugar o ciudad en que hayan de presentarse,
pudiendo sefialarse dos o mas funciones especificas a realizar, sean alternativas o complementarias.
Duracion y distribucién de la jornada de trabajo.

Monto, forma y periodo de pago de la remuneracion acordada.
Plazo del contrato y
Demas pactos que acuerden las partes.

Nous

Si se pacta con el trabajador el otorgamiento de regalias remuneracionales, tales como casa-habitacién, luz, agua,
combustible, u otras, éstas deberan aparecer debidamente avaluadas en dinero en el contrato para efectos
previsionales y otros a que hubiere lugar.

El contrato de trabajo sera suscrito en tres ejemplares, quedando uno en poder del trabajador y dos en poder del
empleador, dejando expresa constancia, bajo firma del trabajador, de la recepcién de una copia del mismo y de
un ejemplar del presente Reglamento Interno.

El contrato de trabajo que se celebre quedara escriturado y firmado dentro del plazo de 15 dias de incorporado
el trabajador o de 5 dias si se trata de contratos por obra, trabajo o servicio determinado o de duracidn inferior a
30 dias.

Si el dependiente se negare a firmar su contrato de trabajo, dentro del plazo legal ya indicado, el empleador
enviara el contrato a la respectiva Inspeccion del Trabajo para que ésta requiera la firma. Si el trabajador insistiera
en su negativa ante el Inspector del Trabajo, podra ser despedido sin derecho a indemnizacién, a menos que
pruebe que las condiciones pactadas son diferentes a las consignadas en el contrato escrito.

DEL REGISTRO DEL CONTRATO DE TRABAJO: El empleador registrara el contrato de trabajo, en el sitio electrdnico
de la Direcciéon del Trabajo, dentro de los quince dias siguientes a su celebracidn, incluyendo en dicho momento,
a lo menos las estipulaciones pactadas y expresadas precedentemente.

Articulo 9: De la alteracidn de la naturaleza de los servicios

El empleador, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 12 del Cédigo del Trabajo, podra alterar la naturaleza de
los servicios o el sitio o recinto en que ellos deban prestarse, con la condicién de que se trate de labores similares
y/o que el nuevo sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad, sin que ello importe un menoscabo para
el trabajador.

Asimismo, en los términos sefalados en la norma legal citada, podra el empleador alterar la distribucién de la
jornada de trabajo convenida hasta en 60 minutos, sea anticipando o postergando la hora ingreso al trabajo,
debiendo dar el aviso correspondiente al trabajador con 30 dias de anticipacién a lo menos.

El trabajador podra reclamar de estas medidas ante el Inspector del Trabajo en la forma 'y plazos que sefiala la ley.
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Articulo 10: De las modificaciones del Contrato de Trabajo

Las modificaciones al contrato de trabajo se consignaran por escrito al dorso de los ejemplares del mismo o en
documentos anexos firmados por el trabajador y empleador. El trabajador debera presentar su copia de contrato
a fin de consignar en ella las modificaciones.

REGISTRO: Las modificaciones deben ser registradas en la Direccidn del Trabajo, dentro de los 15 dias siguientes
de su emision.

En todo caso la remuneracion debera aparecer actualizada a lo menos una vez al afio, incluyendo en ella los
reajustes legales o convencionales que hubiere recibido el trabajador.

Articulo 11: De los contratos adolescentes en edad de trabajar y de estudiante trabajador

12 En caso de contratar adolescentes con edad para trabajar, se seguiran las siguientes reglas que configuran el
régimen de Trabajo adolescente protegido:

1. DEFINICION A LOS TERMINOS MENORES Y MAYORES DE EDAD, APLICABLES PARA EFECTOS LABORALES,
ENTENDIENDOSE POR TALES LO SIGUIENTE:

a) Mayor de edad: toda persona que ha cumplido dieciocho afios. Estas personas podran contratar
libremente la prestacién de sus servicios.

b) Adolescente con edad para trabajar: toda persona que ha cumplido quince afios y que sea menor de
dieciocho afos. Estas personas pueden ser contratadas para la prestaciéon de sus servicios, previo
cumplimiento de los requisitos y condiciones que se indican mas adelante.

c) Adolescente sin edad para trabajar: toda persona que ha cumplido catorce afios y que sea menor de
guince afos.

d) Nifio o nifa: toda persona que no ha cumplido catorce afios.

La FUNDACION no podra contratar a nifios, nifias y adolescentes sin edad para trabajar, sélo podra hacerlo
respecto de menores indicados en la letra b).

2. DEFINICION DE TRABAJO ADOLESCENTE PROTEGIDO: Es aquel realizado por adolescentes con edad para
trabajar, que no sea considerado trabajo peligroso y que, por su naturaleza, no perjudiquen su asistencia
regular a clases y/o su participacion en programas de orientacion o formacion profesional, segun
corresponda.

Y la contratacidn se sujeta a las siguientes reglas especiales:

a) Que los servicios que sean prestados por el adolescente con edad para trabajar sean de aquellos que
puedan ser calificados como trabajo adolescente protegido.

b) Autorizaciones requeridas: Contar con autorizacién por escrito del padre, madre o de ambos, que tengan
el cuidado personal; o a falta de ellos, de quien tenga el cuidado personal; a falta de éstos, de quien tenga
la representacion legal del adolescente con edad para trabajar; o a falta de los anteriores, del Inspector
del Trabajo respectivo, la que previamente a otorgar la autorizacion, requerird informe sobre la
conveniencia de la misma a la Oficina Local de la Nifiez 0 al 6rgano de proteccién administrativa de la nifiez
que corresponda.

En caso de que la autorizacidon haya sido otorgada por el Inspector del Trabajo, este debera poner los
antecedentes en conocimiento del Tribunal de Familia competente, el que podrd dejar sin efecto la
autorizacion si la estimare inconveniente para el adolescente con edad para trabajar.
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c) Estudios: El adolescente con edad para trabajar debera acreditar haber concluido su Educacién Media o
encontrarse actualmente cursando esta o la Educacién Basica. En el primer caso, el adolescente con edad
para trabajar deberd acompaiiar el Certificado de Licencia de Ensefianza Media. En caso de estar cursando
la Educacién Basica o Media, el adolescente con edad para trabajar debera acreditar al empleador su
calidad de alumno regular, mediante certificado vigente para el respectivo afio académico emitido por la
respectiva institucion educacional. El referido certificado debera actualizarse cada seis meses, debiendo
anexarse al contrato de trabajo, el cual deberad ser registrado por el empleador a través del sitio electrénico
de la Direccion del Trabajo, dentro de los cinco dias siguientes a su suscripcidon o a la recepcion de la
actualizacién del certificado, segun corresponda.

d) Jornada: La jornada laboral del adolescente con edad para trabajar no podra ser superior a treinta horas
semanales, distribuidas en un maximo de seis horas diarias en el afio escolar y hasta ocho horas diarias
durante la interrupcién del afio escolar y en el periodo de vacaciones, de conformidad con lo dispuesto en
la normativa del Ministerio de Educacion que fija normas generales sobre calendario escolar. En todo caso,
durante el afio escolar, la suma total del tiempo diario destinado a actividades educativas y jornada de
trabajo no podrd ser superior a doce horas. En ningln caso sera procedente el trabajo en jornada
extraordinaria.

Para efectos de determinar las épocas en que podrd aplicarse una u otra jornada maxima diaria se debera
adjuntar al contrato de trabajo el calendario regional aprobado por la Secretaria Regional Ministerial o, en
su caso, las modificaciones a dicho calendario solicitadas por los sostenedores y autorizadas por la
autoridad competente, de conformidad con lo dispuesto en la normativa antes mencionada.

El empleador deberd garantizar siempre y en todo caso condiciones de seguridad y salud en el trabajo para
los adolescentes con edad para trabajar, asi como los mismos derechos de alimentacidn y transporte a que
accedan los demads trabajadores, segin corresponda.

e) Informacion para otorgar por el empleador: El empleador deberd informar a la Oficina Local de la Nifiez, o
al érgano de proteccidén administrativa de la nifiez que corresponda, de la contratacidon respectiva dejando
constancia del cumplimiento de los requisitos legales.

Se consideran trabajos peligrosos para el trabajo adolescente protegido, los establecidos en el DECRETO
1 DEL MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL; SUBSECRETARIA DEL TRABAJO, publicado el 22 de
mayo de 2021, que aprueba reglamento conforme a lo dispuesto en el inciso final del articulo 15 del cédigo
del trabajo, modificado por la ley n° 21.271, determinando las actividades consideradas como trabajo
peligroso, e incluye directrices destinadas a evitar este tipo de trabajo, dirigidas a los empleadores y
establecimientos educacionales, de tal manera de proteger los derechos de las y los adolescentes con edad
para trabajar.

El reglamento no serd aplicable a la prestacidn de servicios a que se refiere el inciso tercero del articulo 8 del
Cddigo del Trabajo, esto es, al caso de recibir la empresa Alumnos en Practica. Con todo, los adolescentes,
alumnos o egresados, no podran desarrollar en su practica profesional las actividades indicadas en el
reglamento, si no se garantiza la proteccion de su salud y seguridad, y si no existe supervision directa de la
actividad a desarrollar, por parte de una persona de la empresa en que realiza la practica, con experiencia en
dicha actividad, lo que deberd ser controlado por el responsable nombrado por el respectivo establecimiento
técnico de formacion.

22 DE LOS CONTRATOS DE ESTUDIANTE TRABAJADOR. -

Es el contrato de trabajo celebrado con un Estudiante, que tenga entre 18 y 24 afios de edad inclusive, que se
encuentre cursando estudios regulares o en proceso de titulacion en una institucion de educacién superior
universitaria, profesional o técnica reconocida por el Estado o en entidades ejecutoras de programas de nivelacién
de estudios.
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Requisitos: Para aplicar esta norma especial, el trabajador debe acreditar la calidad de alumno regular o en
proceso de titulacion, mediante certificado emitido por la institucién educacional respectiva, y anexarse al
contrato de trabajo, que debe escriturarse dentro del plazo de 5 dias de incorporado el trabajador, si se trata
de un contrato por obra o servicio determinado o de plazo fijo inferior a 30 dias, o de 15 dias de incorporado el
trabajador, si se trata de contrato indefinido o de plazo fijo por 30 dias o mas.

Término: Este contrato termina si el Trabajador cumple 25 afios de edad y/o deja de tener la calidad de
estudiante, en este caso, al trabajador se le aplicardn las normas generales del Cédigo del Trabajo.

La jornada de trabajo sera continua y puede interrumpirse solo una vez al dia, sin afectar la interrupcién para
colacién, que debera coincidir con el horario académico lectivo vigente del estudiante y se justificard anexando
éste, en el respectivo contrato de trabajo.

En todo caso, entre el inicio y el término de la jornada laboral diaria, no podran transcurrir mds de 12 horas,
considerando los periodos trabajados, entendidos como ordinarios y extraordinarios, mds la interrupcién
sefialada en parrafo anterior. Las horas efectivamente trabajadas no podran ser superior a 10 horas diarias.

Permisos para rendir examenes académicos. Para ejercer este derecho, que es un permiso sin goce de
remuneracion, el trabajador estudiante debe informar por escrito al empleador dicha circunstancia con al menos
7 dias corridos de anticipacion.

Prohibicion Empresas Infractoras. No podrdn pactar esta jornada de trabajo especial aquellas empresas que
durante el afio calendario anterior registren accidentes graves o fatales en los que el empleador hubiere sido
condenado por culpa o negligencia.

En el periodo del afio en que el estudiante no esté estudiando por Vacaciones académicas, se da la posibilidad de
gue las partes acuerden por escrito:

a. Mantener el contrato vigente en las mismas condiciones pactadas;

b. Lasuspension del contrato de trabajo, esto significa que esta vigente la relacién laboral pero suspendida,
porque no existe obligacién de prestar servicios y tampoco de pagar remuneracién

c. Elaumento de la jornada ordinaria de trabajo hasta las 44 horas semanales.

CAPITULO V: DE LA JORNADA DE TRABAJO.

Articulo 12: Jornada ordinaria de trabajo.

La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador debe prestar efectivamente sus servicios en
conformidad al contrato.

La jornada ordinaria de trabajo de los docentes no podra exceder de 44 horas cronoldgicas, asi como también la
del personal asistente de la educacion.

TRABAJADORES EXCLUIDOS DE LA LIMITACION DE JORNADA DE TRABAJO

Quedaran excluidos de la limitacidn de jornada de trabajo los trabajadores que presten servicios como gerentes,
administradores, apoderados con facultades de administracion y todos aquellos que trabajen sin fiscalizacion
superior inmediata en razén de la naturaleza de las labores desempefiadas, caso en el que se encuentran los(las)
Directores (as) del Establecimiento Educacional, y demas trabajadores que, en razén de sus cargos, puedan quedar
sujetos a esta misma exclusién, de conformidad a lo previsto en el inciso segundo del articulo 22 del Cédigo del
Trabajo, lo que deberd quedar establecido, en el respectivo contrato de trabajo.

No obstante, sera obligacion del trabajador excluido, dedicar a sus labores, el tiempo necesario para realizarlas
con eficiencia y dedicacion.
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Articulo 13: Jornadas en pactos individuales.

Si con el trabajador se hubiere pactado una jornada de trabajo de duracién o distribucién diferente a la maxima
sefialada en articulo anterior y que no se efectle por turnos, ésta debera constar en el respectivo contrato de
trabajo y primara sobre la establecida en este Reglamento.

En el caso de los docentes, las clases sistematicas se desarrollaran de lunes a viernes de acuerdo con el horario
establecido para cada nivel.

Las actividades curriculares no lectivas, podran desarrollarse de lunes a viernes fuera del horario sistematico de
clases.

El horario de cada trabajador y trabajadora dependera de la funciéon que desempefiie y en conformidad con el
respectivo contrato individual y/o colectivo, en lo que se refiere a la jornada o al nimero de horas cronoldgicas
semanales contratados.

Sin perjuicio de lo anterior, en general la hora de inicio y término de las actividades docentes es de 07:50 a 18:00
horas.

Para el personal asistente de la educacion, profesional, paradocente o administrativo es de 08:00 a 18:00 horas.
Para el personal auxiliar es en general de 07:30 a 18:00 horas.

Articulo 14: Del control de asistencia

Serd obligacién del trabajador registrar personalmente su asistencia en el control de asistencia dispuesto por el
empleador, quedandole a éste prohibida cualquier alteracién o enmienda a dicho Registro, salvo autorizacién del
Jefe Administrativo del Establecimiento Educacional correspondiente.

Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las horas de trabajo, sean ordinarias o extraordinarias, el
trabajador registrard su asistencia mediante la marcacién en registro biométrico por huella digital, o por sistema
de marcaje que esté dispuesto por el empleador para este efecto.

Diariamente el trabajador debe registrar en forma personal su hora de entrada /salida y firmar mensualmente los
registros impresos que se le presenten. También se debe registrar el horario de colacién, aunque permanezca en
el establecimiento.

No se considerara como trabajado el tiempo que no aparezca debidamente marcado o anotado en el registro de
asistencia.

Articulo 15: Del cumplimiento de la jornada de trabajo

Es obligacion esencial del trabajador cumplir estrictamente su jornada de trabajo, de tal manera que los atrasos
constituyen incumplimiento de las obligaciones laborales por parte del trabajador y su reiteracion en el tiempo
serd considerada una falta grave al cumplimiento de la jornada pactada, que autoriza al empleador ademas de
efectuar los descuentos que correspondan a la remuneracién del trabajador por el tiempo no trabajado, y a
aplicar las sanciones establecidas en este reglamento, y que incluso pueden llegar al término del contrato de
trabajo en conformidad a la ley.

Articulo 16: De los descuentos por atrasos e inasistencias

Los atrasos que excedan de 05 minutos en el mes o las inasistencias en que incurra el trabajador, seran
descontados de la respectiva remuneracion, en su totalidad y/o en la forma que se hubiere pactado individual o
colectivamente.

Articulo 17: Permanencia en el lugar de trabajo

El trabajador deberd permanecer durante el tiempo que dure su jornada de trabajo, en el lugar en donde deba
prestar sus servicios, salvo autorizacion expresa del Director(a) del establecimiento y/o de su jefe directo segin
corresponda.

23



FUNDACION JUAN PIAMARTA

Articulo 18: Aviso de ausencia al trabajo

En caso de que el trabajador esté imposibilitado de concurrir a su trabajo debe dar aviso dentro del mismo dia de
ocurrido el hecho que lo motiva. Este aviso se debera dar a la persona encargada de personal o su jefatura directa
y deberd justificar la inasistencia por algin medio idéneo.

Si la ausencia es por enfermedad, el trabajador deberd acreditar dicha circunstancia con la correspondiente
licencia médica entregada dentro del plazo legal de dos dias.

La no justificacidn escrita de una ausencia a sus funciones laborales dara

al empleador la facultad de descontar el dia no trabajado. No obstante, si la ausencia es de aquellas que autorizan
al término inmediato del contrato de trabajo en conformidad a la ley, pueda el empleador adoptar tal decisién.

Articulo 19: Del trabajo en horas extraordinarias

Se entiende por jornada extraordinaria aquella que se trabaje en exceso sobre la jornada ordinaria maxima legal
semanal o de la pactada si fuere inferior.

Las horas extraordinarias sélo podran pactarse para atender necesidades o situaciones temporales en los
establecimientos. El pacto deberd constar por escrito y tener una vigencia no superior a tres meses, pudiendo
renovarse por acuerdo de las partes, si las condiciones que la justifican excedan de los maximos legales y se
mantienen. En todo caso se convendrdn por escrito cuando ello sea posible y, a falta de pacto escrito, se
considerardan como tales aquellas que el trabajador trabaje en exceso de su jornada ordinaria semanal con
autorizacién y /o conocimiento expreso del empleador y controlado por su jefatura directa.

En todo caso, para que los trabajadores puedan permanecer en los establecimientos trabajando sobretiempo,
ademads del pacto escrito, debera existir la correspondiente autorizacién escrita de horas extraordinarias, la cual
deberd indicar la fecha, el nimero de horas y el motivo por el cual se otorga. Las autorizaciones deberan ser
extendidas por el Jefe directo.

El trabajo en horas extraordinarias no debera exceder de los maximos legales y sera pagado con el recargo del
50% sobre el valor de la hora ordinaria, calculado sobre el sueldo base convenido en el contrato de trabajo y se
liquidara conjuntamente con las remuneraciones ordinarias, del respectivo periodo. En caso que no exista sueldo
convenido o éste sea inferior al ingreso minimo legal, éste constituira la base de calculo para el respectivo recargo.

Articulo 20: Exclusion del pago de horas extraordinarias

Quedan excluidos del pago de las horas extraordinarias los trabajadores que, de acuerdo con el orden interno de
la Empresay laley, se encuentren excluidos de la limitacion de jornada de trabajo, tales como gerentes, directores,
apoderados, supervisores, jefes y demas personal que trabaja fuera de la Empresa y/o sin fiscalizacion superior
inmediata y que por ende no estan obligados a marcar su tarjeta de asistencia al retirarse del establecimiento.

Los adolescentes en edad de trabajar no trabajardn horas extraordinarias en ninguno de los casos previstos en el
presente reglamento.

Articulo 21: No se consideraran horas extraordinarias las siguientes:

a. Aquellas que se laboren en compensacion de un permiso, siempre que éste haya sido solicitado por
escrito por el trabajador y autorizado previamente por el empleador, en la forma que se expresa en el
capitulo respectivo.

b. Eltiempo registrado antes del inicio y después del término de la jornada ordinaria, cuando el trabajador
no se encuentra a disposicién del empleador ni desarrollando o ejecutando labores con conocimiento del
empleador, sino que corresponda al periodo de tiempo que el trabajador permanece en las dependencias
de los establecimientos, con la finalidad de atender o satisfacer necesidades personales.

c. Las que el trabajador utilice fuera de su horario, en subsanar los errores cometidos en su jornada
ordinaria, o en realizar trabajo atrasado, sin conocimiento del empleador.
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d. Las consideradas actividades complementarias y de colaboracién, y desarrolladas en las horas asignadas
para ello, de acuerdo al Decreto N° 453 del 26.11.1991 del Ministerio de Educacion.

CAPITULO VI: DEL DESCANSO DENTRO DE LA JORNADA'Y DEL DESCANSO
SEMANAL Y DE DIAS FESTIVOS.

Articulo 22: Del descanso dentro de la jornada:

La jornada de trabajo se dividira en dos partes, dejando entre ellas, a lo menos, el tiempo de media hora para la
colacién. Este periodo intermedio no se considerara trabajado para computar la duracidn de la jornada diaria,
salvo lo que se dird en la parte especial de Asistentes de la Educacion.

Articulo 23: Del descanso semanal:

Las actividades educacionales se efectuan de lunes a viernes, de modo que seran dias de descanso los sabados,
domingos y aquellos que la ley declare festivos, a excepcién del personal, que, debido a sus funciones, esté
exceptuado del descanso dominical y de dias festivos, al que se le otorgara un dia de descanso a la semana en
compensacién por cada domingo o festivo trabajado.

No obstante lo anterior, respecto del personal que realiza labores que exijan la continuidad por la naturaleza de
sus procesos, por razones de caracter técnico, por las necesidades que satisfacen, u otros en conformidad a lo
establecido en el articulo N238 N°2 del Cédigo del Trabajo, al menos dos de los dias de descanso en el respectivo
mes calendario, debera otorgarse en dia domingo, salvo cuando se trate de trabajadores que se contraten por un
plazo de treinta dias o menos o que hayan sido contratados para trabajar exclusivamente los dias sdbados,
domingos y festivos, o en una jornada no superior a 20 horas semanales, todo ello en conformidad a la ley.
Cuando se acumule mds de un dia descanso en la semana por existir dias feriados, se podra pactar con el
trabajador una forma especial de distribucién o de remuneracidn, en conformidad a la ley.

CAPITULO VII: DE LAS REMUNERACIONES.

Articulo 24: De las remuneraciones

Los trabajadores percibirdn las remuneraciones que hayan convenido con el empleador ya sea individual o
colectivamente y tendran este caracter las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especies avaluables
en dinero que debe recibir el trabajador a causa de su trabajo, especialmente se consideraran como tal, el sueldo
base, las asignaciones, bonificaciones y regalias establecidas en sus respectivos contratos de trabajo o en leyes
especificas vigentes que le fueren aplicables.

Tratdndose de asistentes de la educacion su sueldo base no podra ser inferior al ingreso minimo legal, salvo que
se trate de trabajadores exceptuados del minimo legal o sujetos a jornada parcial de trabajo. Y en el caso de los
docentes, no podran percibir un valor hora cronoldgico inferior al minimo nacional vigente fijado por ley, y como
remuneracion total un monto inferior al Ingreso Minimo Docente (IMD).

Articulo 25: Del pago de las remuneraciones

Las remuneraciones se pagaran mensualmente en moneda de curso legal, el Ultimo dia habil de cada mes. El pago
se hard mediante transferencia electrdnica a la cuenta bancaria del trabajador/a, sin que ello importe costo alguno
para él, o en este mismo periodo de tiempo en dinero en efectivo, cheque o vale vista bancario a su nombre, por
haberlo solicitado previamente asi el trabajador/a al empleador.

El empleador podra de comun acuerdo con el trabajador, pagar sus remuneraciones con cheque, con depdsito a
su cuenta corriente o abriendo cuentas vistas a nombre del trabajador en la Institucion Financiera que acuerde el
empleador y en las condiciones que se pacten.
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El Empleador deducira de las remuneraciones de los trabajadores los impuestos legales que las graven, las
cotizaciones de seguridad social, cotizaciones de salud, cuotas de ahorro voluntario, cuotas sindicales, anticipos,
préstamos internos como bienestar y las obligaciones con instituciones de previsidon o con organismos publicos y
las demads autorizadas o establecidas por ley. Asimismo, se procederd a deducir el tiempo no trabajado por
inasistencias, permisos no compensados y atrasos, sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones que
correspondan, de acuerdo a lo dispuesto en el presente Reglamento.

Sélo por acuerdo escrito del empleador y del trabajador podran deducirse de las remuneraciones sumas o
porcentajes determinados, destinados a pagos de naturaleza distinta a las sefialadas en el inciso precedente, tales
como préstamos internos derivados de bienestar u otros, pero el empleador no podra efectuar deducciones que
superen el maximo legal permitido.

Articulo 26: De la liquidacidn de sueldo

El trabajador recibira junto con el pago de remuneraciéon un comprobante con indicaciéon del monto pagado, de
laforma como se determind y de las deducciones efectuadas. El trabajador en presencia del pagador si lo hubiere,
deberd constatar que el monto recibido sea el que aparezca en el comprobante de liquidacion de remuneraciones
y, asimismo, debera firmar dicho comprobante en calidad de recibo conforme.

La firma del trabajador en dicho comprobante sin expresién de reserva por los conceptos constitutivos de
remuneracién o por los montos pagados, significa que el trabajador acepta sin reclamo ni cargo alguno que
formular a la liquidacién que en el acto se le entrega.

Sin perjuicio de lo anterior, en caso de dudas respecto a la forma y montos liquidados, no a la cantidad de dinero
recibido, el trabajador podra solicitar directamente, o a través de la persona encargada de personal o recursos
humanos, que se le aclaren las diferencias que eventualmente pudieren existir entre lo liquidado y lo que a su
juicio deberia haberle correspondido.

Articulo 27: De la apertura de cuenta vista

El empleador a solicitud de los trabajadores podra pagar las remuneraciones mensuales, depositando las sumas
liquidas, en una cuenta vista a nombre de cada uno de los trabajadores, en la institucidn financiera o banco de la
plaza que la empresa designe, velando que los costos de mantencidn no sean superiores al promedio del mercado.
Los costos de mantencidn de dichas cuentas serdn de cargo del trabajador por cada giro realizado en un cajero
automatico que exceda de tres al mes. Los trabajadores deberan solicitar formalmente ante la secretaria de
personal la apertura de la cuenta vista a su nombre con la institucion financiera o banco que tenga convenio el
empleador para que sus remuneraciones le sean pagadas en ella.

Articulo 28: De la prohibicién de pago a terceros
Queda totalmente prohibido pagar o solicitar que el pago de las remuneraciones sea a cuentas bancarias de
terceros o documentos bancarios a nombre de terceros ajenos a la relacién laboral.

Articulo 29: De la Asignacién Familiar.

Los trabajadores tendran derecho a percibir asignacién familiar por las cargas que sefiala la Ley y previa
presentacién y aprobacién de los documentos respectivos. La empresa pagard directamente y por mes vencido,
las asignaciones familiares que hayan sido autorizadas y pagadas por la Caja de Compensacion.

Sera de exclusiva responsabilidad del trabajador solicitar la autorizacion de las cargas ante la Caja de
Compensacién respectiva o en su defecto solicitar formalmente que se realice por medio de la secretaria de
personal, presentando los documentos pertinentes y necesarios dentro de los primeros seis (6) dias desde la fecha
de ingreso al establecimiento.

En ningln caso sera responsabilidad del empleador cualquier perjuicio que se cause al Trabajador con motivo de
la no realizacién del tramite respectivo por parte del trabajador o la no entrega del documento acreditando que
las cargas se encuentran autorizadas.
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En caso de disminucién o aumento de cargas familiares, los trabajadores deberan dar aviso en el mas breve plazo
a la Secretaria de Personal o para la suspensidn o tramitacion de los antecedentes ante la Caja de Compensacion.
La asignacion familiar estara exenta de toda clase de impuestos, es inembargable y no podra ser considerada
como remuneracién para ningun efecto legal. Los trabajadores que oculten antecedentes o proporcionen datos
falsos para gozar indebidamente de la asignacién familiar, deben tener presente que seran sancionados por el
organismo que autoriza el cobro, debiendo reintegrar las sumas indebidamente percibidas.

CAPITULO VIII: DEL FERIADO ANUAL

Articulo 30: Del feriado legal

El personal docente y asistente de la educacion se regiran por el feriado que se consigna en el Capitulo referido a
parte especial docentes y parte especial asistentes de la educacion.

En el caso de los trabajadores que desempefian sus funciones en la administracidon central de la fundacion,
tendran derecho a un feriado anual de quince dias habiles, conforme a lo establecido en el articulo 67 del Cédigo
del Trabajo.

El feriado deberd ser continuo, pero el exceso sobre diez dias hdbiles podra fraccionarse de comuin acuerdo, entre
el Empleadory el trabajador. Asimismo, también por acuerdo de las partes podra acumularse el feriado, pero sélo
hasta por dos periodos consecutivos.

Para efectos del feriado, el sdbado siempre se considerara inhabil.

Articulo 31: Del comprobante del feriado legal
Cuando el trabajador haga uso de su feriado, debera firmar un comprobante, en dos ejemplares, quedando uno
en poder de cada parte.

CAPITULO IX: PARTE ESPECIAL DOCENTES O PROFESIONALES DE LA
EDUCACION.

Articulo 32: De su incorporacion al colegio.

Los profesionales de la Educacién son las personas que poseen titulo de Profesor o Educador, concedido por
escuelas Normales, Universidades o Institutos Profesionales. Asimismo, se consideran todas las personas
legalmente habilitadas para ejercer la funcidon docente y las autorizadas para desempefiarlas de acuerdo con las
normas legales vigentes.

Son Docentes las personas que cumplen funciones de docencia de aula, técnico pedagdgico y directiva, ya sea en
la actividad concreta y practica frente a los alumnos, en actividades de apoyo o complemento de la docencia de
aula o en la conduccidn de un establecimiento educacional.

De la planta docente:

Corresponde a la dotacion de docentes con que debe contar un establecimiento educacional para entregar los
contenidos educacionales a los estudiantes, indicados en el respectivo plan de estudios, seglin los niveles de
ensefianza que se impartan.

Articulo 33: De las inhabilidades docentes y/o profesionales de la educacion
Para ser contratados en calidad de docentes por la Fundacién Juan Piamarta, las personas que postulen al cargo
no deben estar afectas a las siguientes inhabilidades:

a. Las contempladas en el articulo 92 de la Constitucién Politica de la Republica de Chile, que impide a los
responsables de conductas terroristas por un plazo de 15 afos ejercer funciones o cargos publicos sean o
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no de eleccion popular, o de Rector(a) de establecimientos educacionales o para ejercer en ellos funciones
de ensenanza.

b. Las generales contempladas en el Codigo Penal de inhabilitacién absoluta o especial perpetua o temporal
para cargos y oficios publicos, derechos politicos y profesiones titulares, en los casos y respecto de las
personas a las que se apliquen estas penas ya sean principales o accesorias, segun lo dispuesto en dicho
cuerpo legal.

c. Las especiales contempladas en el articulo 42 del Estatuto Docente y su reglamento, de inhabilidad para
ejercer labores docentes cuando haya sido condenado por alguno de los delitos contemplados en la Ley
N° 20.000, que sanciona el trafico ilicito de estupefacientes, con excepcion de lo dispuesto en su articulo
49; Ley N° 20.066, que sanciona la violencia intrafamiliar; 20.357 que sanciona crimenes de lesa
humanidad, genocidio y crimenes de guerra; en los parrafos 1, 2, 5, 6 y 8 del Titulo VII; en los parrafos 1
y 2, en los articulos 395 a 398 del parrafo 3 y en el parrafo 5 bis del Titulo VIII, y en los articulos 433, 436
y 438 del Titulo IX, todos del Libro Segundo del Cédigo Penal, y los que se encontraren inhabilitados de
acuerdo al articulo 39 bis del mismo Cédigo (cuando hayan sido condenado por los delitos de aborto,
rapto, violacidn, estupro, incesto, corrupcién de menores y otros actos deshonestos, ultrajes publicos a
las buenas costumbres, homicidio o infanticidio).

d. Encaso de que el profesional de la educacion sea sometido a la medida cautelar de prision preventiva en
una investigacidn por alguno de los delitos sefialados en el inciso anterior, podra ser suspendido de sus
funciones, con o sin derecho a remuneracidn total o parcial, por el tiempo que se prolongue la medida
cautelar.

Inhabilidad Para Condenados Por Delitos Sexuales Contra Menores: El establecimiento educacional deberd
revisar en el Registro Inhabilidades Para Trabajar Con Menores de Edad a todo el personal profesionales de la
educacion o asistentes de la educacidn, que laboran en su establecimiento, al menos una vez al afio y/o cada vez
que se contrate a un funcionario nuevo, a efecto de verificar si se encuentran condenados a la pena de
inhabilitacion absoluta perpetua o temporal para cargos, empleos, oficios o profesiones ejercidos en ambitos
educacionales o que involucren una relacién directa y habitual con personas menores de edad. Este registro se
encuentra disponible en la pagina web del Registro Civil: www.registrocivil.cl

La pena de inhabilitacion conlleva la pérdida de la profesion u oficio del condenado, provocando el término del
cargo o empleo ejercido en ambito educacional o que involucre una relacién directa y habitual con personas
menores de edad. Por lo tanto, el Sostenedor no podra contratar, como tampoco mantener contratado, a un
profesional o asistente de la educacién que se encuentre condenado a dicha inhabilitacion.

El trabajo de un profesional de la educacion inhabilitado en un establecimiento educacional constituye un delito,
por lo que el Sostenedor se encuentra obligado a verificar dicha circunstancia. No cumplir lo anterior puede
acarrear, ademas de la responsabilidad administrativa correspondiente, una eventual responsabilidad civil o
penal. El Sostenedor debe denunciar al Ministerio Publico, por quebrantamiento de condena, al trabajador
detectado con esta inhabilitacién.

Ademads de lo anterior, los criterios establecidos por la Fundacién Juan Piamarta para el nombramiento de un
profesor se consideraran los siguientes aspectos:

e FORMACION ACADEMICA: La formacién académica para un docente se refiere a su educacién formal y
cualificaciones, incluyendo titulos universitarios, posgrados y certificaciones relacionadas con la
ensefianza.

e EXPERIENCIA LABORAL: Implica experiencia en el aula y participacién en programas de desarrollo
profesional para mejorar sus habilidades pedagdgicas.

e CONOCIMIENTOS TECNICOS: El conocimiento técnico para un docente se refiere a la comprensién
profunday especializada en su area de ensefianza. Esto incluye un dominio sélido del contenido especifico
del tema que ensefan, asi como la capacidad para aplicar conceptos y habilidades de manera efectiva.
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e |DONEIDAD: Es la capacidad para servir al Proyecto Educativo de los establecimientos de la Fundacidn
Juan Piamarta, segun su reglamentacién interna y normas de sana convivencia, y la adecuacion de su
perfil personal y profesional al cargo docente requerido.

Articulo 34: De la adhesién al Proyecto Educativo

El estamento de profesores tiene un rol importante en el desarrollo del Proyecto Educativo de la Fundacién Juan
Piamarta y por tal razén, se solicita a los docentes que lo integran que mantengan su calidad de formadores y
adhieran a él, cumpliendo responsablemente con su funcion de guia y modelo de sus estudiantes en especial en
lo que respecta a la presentacidn personal, puntualidad y competencia e idoneidad profesional.

Su adhesién y compromiso debera manifestarse en la siguiente forma:

a) Asistenciay puntualidad: Los docentes deben cumplir estrictamente su jornada de trabajo, lo que implica
llegar puntualmente a su lugar de trabajo a la hora que corresponda.
Sera obligatorio para los docentes que, luego de los recreos y cambios de hora, ingresen al aula, de
manera de iniciar su clase en el tiempo establecido por contrato.

b) Idoneidad profesional: Legalmente todo profesor(a) es idoneo desde que obtiene su titulo profesional,
pero, ademas, para nuestros Establecimientos esta idoneidad debe manifestarse en los siguientes
aspectos:

9)

Conocer y adherir al Proyecto Educativo Piamartino.

Planificar sus clases de acuerdo a las BBCC, lineamientos fundacionales (PCP) y orientaciones de la
Unidad Técnica, a través de matriz curricular anual y planificacion para el aprendizaje.

Es responsabilidad de todo docente, conocer y aplicar el MACEP, para actuar frente a situaciones
disciplinarias, recordando que un nifio, nifia o joven es una persona en formacion.

Todo docente debera conocer y aplicar el Reglamento de Evaluacion y Promocidn Escolar vigente,
en cuanto a calificaciones, evaluaciones y promocién escolar.

Todo docente deberd conocer y aplicar las Circulares de la Unidad Técnica, para realizar
efectivamente su labor docente.

Todo docente (TP) debera conocer y aplicar el Reglamento de Practica y Titulacidn vigente.

Todo docente deberd mantenerse actualizado en relacién a los cambios curriculares y normativa
vigente establecidas por el Ministerio de Educacidn, como parte de sus responsabilidades
profesionales.

Mantener una actitud de capacitacién o perfeccionamiento permanente. Se entenderd por
capacitacion o perfeccionamiento, el conjunto de actividades permanentes, organizadas y
sistemdticas destinadas a que los trabajadores desarrollen, complementen, perfeccionen o
actualicen los conocimientos y destrezas necesarios para el eficiente desempefio de sus cargos o
aptitudes funcionarias.

En ese entendido, los trabajadores de la Fundacién deberdan asistir a los cursos, talleres, jornadas,
seminarios y/o capacitaciones que organice el establecimiento dentro de la jornada laboral

El y la docente promueve relaciones de respeto, cercania, afecto, empatia, honestidad y equidad,
gue permitan establecer entre las personas relaciones constructivas para una sana convivencia, en
base a los Valores Piamartinos, ya que éstos son modelos de conducta para los estudiantes.

10) Asistir voluntariamente a las jornadas, actividades de vinculacién con la familia, retiros e hitos

carismaticos que el establecimiento convoque y participar activamente en ellas.

11) Participar o adherir a actividades que promuevan el clima organizacional, contribuyendo a mejorar

las relaciones interpersonales entre los educadores Piamartinos.

12) Asistir puntualmente a toda instancia en la que los profesores sean convocados dentro de su

horario laboral (consejos de profesores, reuniones de departamento, coordinacidn, de nivel, actos
civicos, entre otras).
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c¢) Competencia profesional: Las competencias profesionales deberdan manifestarse en el desarrollo de
habilidades de sus estudiantes a través de las asignaturas y médulos TP, como asimismo, en el constante
perfeccionamiento de su profesidn, evidenciado tanto en el compromiso a participar en los cursos de
perfeccionamiento y capacitacion a que sea llamado por el empleador, o como agente activo en dicho
proceso, proponiendo actividades de perfeccionamiento a través del Comité Bipartito de capacitacion y
demds instancias orientadas a canalizar este proceso.

Articulo 35: Del Contrato de Trabajo Docente:

Los contratos de trabajo docentes deberan contener ademas de las menciones comunes a todo contrato de
trabajo, especialmente las siguientes estipulaciones:

a. Descripcién de las labores docentes que se encomiendan, determinando especificamente si éstas
corresponden a docencia o docencia-directiva.

b. Determinacién de la jornada semanal de trabajo, diferenciandose las funciones docentes de aula, de otras
actividades contratadas. Con todo, cuando se trate de labores docentes se aclarard la parte de la jornada
destinada a docencia de aula y la parte que corresponda a actividades curriculares no lectivas.

c. Lugary horario para la prestacion de los servicios;

Si el empleador tuviere varios establecimientos educacionales en una misma ciudad y el profesional de la
educacidn sirviera en mas de uno de ellos, indicar en cuales se desempefia, sefalando el lugar preciso en que
estdn ubicados y el tiempo que destinaran a cada uno.

a. Duracidn del contrato, el que podra ser de plazo fijo, de plazo indefinido o de reemplazo.

b. El contrato de plazo fijo tendrd una duraciéon de un afio laboral docente, pudiendo renovarse en
conformidad a lo dispuesto en el Cddigo del Trabajo.

c. El contrato de reemplazo es aquel en virtud del cual un docente presta servicios en un establecimiento
para suplir transitoriamente a otro con contrato vigente que no puede desempenar su funcidn y
cualquiera sea la causa. Debera establecerse en él, el nombre del docente que se reemplazay la causa
de la ausencia. Este contrato durara por el periodo de ausencia del profesional reemplazado, salvo
estipulacidén expresa en contrario.

d. Sidurante el afio laboral docente termina el contrato de un profesional de la educacion, el empleador
tendra derecho a contratar a otro en forma residual hasta el término del mismo.

e. Para los efectos de contratar a un profesional de la educacién para una actividad extraordinaria o
especial, que por su naturaleza tenga una duracién inferior al afio escolar, el contrato debera estipular
una fecha de inicio y una de término. Los profesionales asi contratados no podran realizar actividades
regulares con cargo a dicho contrato.

Articulo 36: De la jornada de trabajo

La jornada semanal de trabajo, no podra exceder de 44 horas cronolégicas para un mismo empleador, y se
conformara por horas de docencia de aula y horas de actividades curriculares no lectivas que seran distribuidas
en la proporcion que establezca la ley.

El tiempo restante se destinara a actividades curriculares no lectivas.

Cuando la jornada contratada sea inferior a 44 horas semanales el maximo de clases quedara determinado por la
proporcidn respectiva de acuerdo a la normativa vigente.

La hora de docencia de aula tendra una duracién maxima de 45 minutos.
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La Direccion del Colegio anualmente elaborara el horario de cada profesor o profesora, para el afio laboral
respectivo, el que deberd estar de acuerdo con lo pactado en el respectivo contrato; este horario sera notificado
por escrito a cada docente, el que debera suscribir el anexo respectivo, debiendo contemplar la diferenciacion de
las horas contratadas para desarrollar las actividades no lectivas y las de docencia de aula.

De los recreos: A cada hora de clase le correspondera un recreo que tendrd, por regla general una duracién de 4
minutos, que podra acumularse para los efectos de conformar el horario diario de clases. Los recreos no seran
considerados como actividades curriculares no lectivas.

Articulo 37: De la extension horaria

El empleador podrd convenir con los profesionales de la educacidn que tienen pactada una jornada inferior a la
maxima legal de 44 horas cronoldgicas semanales, una extensién de la carga horaria por un periodo determinado,
pagando las horas que comprende dicha extensién como ordinarias, si con ello no se exceda el tope ordinario
legal maximo ya indicado, este pacto debera ser escrito e indicarse el tiempo de duracion que tendra dicha
extension.

Articulo 38: De la jornada extraordinaria

Se entiende por jornada extraordinaria aquella que se trabaje en exceso sobre la jornada ordinaria maxima legal
semanal o de la pactada si fuera inferior, pudiendo pactarse hasta un maximo de dos por dia, las que se pagardn
con el recargo legal.

Las horas extraordinarias sélo podran pactarse para atender necesidades o situaciones temporales del
establecimiento. El pacto debera constar por escrito y tener una vigencia no superior a tres meses, pudiendo
renovarse por acuerdo de las partes, si las condiciones que la justifican exceden de los maximos legales y se
mantienen. En todo caso a falta de pacto escrito, se consideraran como tales aquellas que el trabajador trabaje
en exceso de su jornada ordinaria semanal con autorizacidén y/o conocimiento expreso del empleador en los
términos ya indicados en este Reglamento.

Las horas extraordinarias laboradas por un profesional de la educacidn no quedan afectas a la proporcionalidad
respectiva de acuerdo a la normativa vigente, pudiendo realizar de acuerdo a lo convenido, indistintamente
funciones de docencia de aula o bien de actividades curriculares no lectivas.

Articulo 39: Del feriado legal

El feriado de los docentes o profesionales de |la educacién se llevara a efecto durante el periodo de interrupcion
de las actividades escolares en los meses de enero a febrero o el que medie entre el término del afio escolar y el
comienzo del siguiente, segln corresponda, asi como durante la interrupcién de las actividades académicas en la
época invernal de cada afio. Durante este periodo los docentes solo podrdn ser convocados para cumplir
actividades de formacidn reguladas en el parrafo Ill de Titulo | y en el Parrafo | del Titulo Il del DFL 1 del Ministerio
de Educacién que refundio la ley 19.070, o bien para realizar las actividades de capacitacion contenidas en el plan
de mejoramiento educativo del Establecimiento y las iniciativas de desarrollo profesional reguladas en la Ley
21.040, hasta por un periodo de tres semanas consecutivas durante el mes de enero. Dicha convocatoria debera
realizarse, a mas tardar, el dia 30 de noviembre del afio escolar docente respectivo.

Conforme a dictamen de la Direccién del Trabajo, los docentes no tienen derecho a feriado progresivo ni
proporcional al término del contrato.

Articulo 40: De la prérroga del contrato.

Los docentes con contrato de trabajo vigente al mes de diciembre, tienen derecho a que éste se prorrogue por
los meses de Enero y Febrero o por el periodo que medie entre dicho mes, y el dia anterior al inicio del afio escolar
siguiente, siempre que el docente tenga mas de seis meses de servicios continuos para el mismo empleador.
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Articulo 41: Del valor hora
El valor de la hora pactada en los contratos no podra ser inferior al valor hora minima nacional vigente fijado por
ley y tendran derecho a las demds remuneraciones y beneficios que de acuerdo a la Ley le fueren procedente.

CAPITULO X: DE SUS OBLIGACIONES O FUNCIONES ESPECIFICAS.

Articulo 42: De las obligaciones Docentes

El profesor(a) es el responsable directo de llevar a cabo el proceso de ensefianza — aprendizaje y del desarrollo
personal y comunitario de los estudiantes, a través de la realizacidén continua y sistematica de las horas de clases
o de aula fijadas en los Planes de Estudio y sus funciones se describen en el Descriptor de Cargo del presente
reglamento.

Articulo 43: De las obligaciones y funciones del Profesor Jefe.

El profesor jefe es el docente de aula a quien el Director(a), previo acuerdo con el Equipo de Gestidn, le
encomienda por el afio escolar, la funcién de conducir el armdnico desarrollo del grupo curso, siendo el
responsable directo de la conduccion del proceso de formacion y aprendizaje de su curso.

La asighacion y/o retiro de la jefatura antedicha de un afio a otro, es de competencia exclusiva de la Direccién del
establecimiento.

Las horas que se destinen a la jefatura se especificaran en el respectivo contrato del profesor quien, ademas,
tendrd horas de su respectiva asignatura en el curso asignado.

Sus Funciones son:

a. Formar a los estudiantes de acuerdo a los valores que promueve el Proyecto Educativo del
establecimiento, de manera personalizada.

b. Asumir las funciones de orientacién de su grupo curso a nivel personal y grupal, siendo guia y promotor
de su desarrollo y crecimiento.

c. Preocuparse por el bienestar, rendimiento y asistencia de los estudiantes del curso mediante seguimiento
individual y oportuno, citando a Consejo Especial de Profesores de asignatura del curso, si fuese necesario.

d. El profesor jefe sera el encargado de conocer las realidades, contextos y dificultades de sus estudiantes
para realizar las derivaciones necesarias, de acuerdo a los canales que tenga el establecimiento.

e. Mantener comunicacidén permanente con los padres y apoderados de sus estudiantes, proporcionandoles
informacidn sobre el desarrollo del proceso ensefianza — aprendizaje y orientacién de sus hijos o pupilos.

f. Planificar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de orientacion personal y vocacional de sus
estudiantes, junto a Orientador(a), y docentes de asignaturas.

g. Velar por la calidad del proceso de ensefianza — aprendizaje, dentro del dmbito del curso, actuando como
mediador frente a alguna situacién con los profesores de asignatura.

h. Organizary asesorar al sub-centro de padres y apoderados del curso.

i. Asistir alos Consejos Técnicos convocados por el Orientador(a) y/o Equipo directivo.

j.  Elaborar actas, planillas, fichas, informes de rendimiento y personalidad y mantener actualizada la
documentacién de estudiantes de su grupo curso.

k. Planificar y realizar los consejos de curso y unidades de orientacién a fin de lograr una buena cohesién e
integracioén grupal y una adecuada formacién personal.

|. Elaborar y/o adaptar programas y/o unidades de orientacion de acuerdo a las necesidades del grupo
curso.

m. Velar porque el Libro de Clases de su curso se encuentre al dia, con toda la informacién requerida.
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Articulo 44: Prohibicion especial para los Docentes

Se prohibe a los docentes hacer clases particulares a estudiantes del establecimiento educacional, salvo casos
calificados por el Director(a) del establecimiento, quien tendra autoridad para aceptar y/o rechazar cualquier
autorizacién.

Articulo 45: De las Obligaciones Especiales de los Docentes Directivos
Son deberes del equipo docente directivo:
a. Liderar el establecimiento a su cargo, sobre la base de sus responsabilidades y propender a elevar la
calidad de éstos;
Ejercer su funcion en forma idénea y responsable;
Respetar y adherir al proyecto educativo institucional y las normas del establecimiento;
Desarrollarse profesionalmente;
Promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el cumplimiento de sus metas
educativas, y cumplir y respetar todas las normas del establecimiento que conducen.
f. Para el mejor cumplimiento de estos objetivos los miembros del equipo por ser establecimiento
subvencionado o que recibe aportes del Estado, deberan realizar supervisidon pedagdgica en el aula.

o oo o

CAPITULO XI: DEL TERMINO DEL CONTRATO DE LOS DOCENTES O
PROFESIONALES DE LA EDUCACION.

Articulo 46: Del término de contrato

El contrato de los profesionales de la educacion termina por las causales establecidas en el Cédigo del Trabajo.
Con todo, si el contrato de trabajo terminare por cualquiera de las causales sefialadas en el articulo 161 del cuerpo
legal ya sefialado, el empleador deberd pagarle ademas de la indemnizacién por afios de servicios, otro adicional
equivalente al total de remuneraciones que habria tenido derecho a percibir si dicho contrato hubiese durado
hasta el término del afio laboral en curso.

Esta indemnizacion adicional es incompatible con el derecho a exigir la prérroga del contrato por los meses de
enero y febrero.

El empleador se exime del pago de la indemnizacién adicional cuando la terminacidn de los servicios se haga
efectiva el dia anterior al primero del mes en que se inician las clases en el afio escolar siguiente, y el aviso de tal
desahucio haya sido otorgado con no menos de 60 dias de anticipacion a esa misma fecha.

CAPITULO Xll: PARTE ESPECIAL PERSONAL ASISTENTE DE LA
EDUCACION.

Articulo 47: De los Asistentes de la Educacion

A) Quienes son Asistentes de la educacidn: Se entiende por personal asistente de la educaciéon a aquellos
trabajadores que realizan dentro del establecimiento educacional las siguientes funciones, y a los que se
aplicaran las disposiciones especiales de este Reglamento, sin perjuicio que en todo lo no previsto en él, se
aplicaran integramente las demds disposiciones del presente reglamento.

A.1 Funciones de caracter profesional:

Comprende a todos los profesionales no afectos a la ley 19.070 que desempefian sus labores al interior del
establecimiento.

Para el desempefio de esta funcién deberan contar con un titulo de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de
duracioén, otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocidos por éste.
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Para los procesos de diagndstico y evaluacion, los profesionales Asistentes de la Educacidn para programas de
integracion deben ademas estar inscritos y autorizados en el Registro Nacional de Profesionales de la educacion
especial para la evaluacién y diagnéstico.

Para los profesionales Asistentes de la Educacién para Educacion Especial y Programa de Integracién, que
participan en procesos educativos y de apoyo a las necesidades educativas especiales, sélo se exige el Titulo
Profesional para la discapacidad que atienda.

Consideraciones especificas.

En el caso de aquellos estudiantes con discapacidad auditiva usuarios de la lengua de sefias chilena (LSCH), el
profesional que entregue apoyo debe ser competente en esta lengua y conocer caracteristicas culturales, que
puedan incidir en el proceso de aprendizaje del o los estudiantes, o en su defecto contar con un intérprete en
LSCH que, de no poseer algln certificado de su experticia, deberd presentar una carta de recomendacién
acreditando experiencia en el desempefio de este servicio.

Asi mismo, la persona sorda (segin Ord. N21127/2009, Mineduc), que participe de los procesos educativos y de
los apoyos, en el caso de no poseer titulo técnico o profesional, deberd contar con una carta de respaldo de
desempefio en establecimientos de educacion especial o educacion regular (coeducador sordo/a).

A.2 Funciones de paradocencia:

Es aquella de nivel técnico, complementaria a la labor educativa, dirigida a desarrollar, apoyar y controlar el
proceso de ensefianza aprendizaje, incluyendo labores de apoyo administrativas necesarias parala administracion
y funcionamiento de los establecimientos.

Para el ejercicio de esta funcidon deberan contar con licencia media y, en su caso, con un titulo de nivel técnico
otorgado por un establecimiento de educacién media técnico — profesional o por una institucién de educacion
superior reconocida oficialmente por el estado.

A.3 Funciones de servicios auxiliares:

Es aquella que corresponde a las labores de cuidado, proteccién, mantencion y limpieza de los establecimientos
educacionales, excluida aquella que requiera conocimientos técnicos especificos.

Deberan tener licencia de educacion media.

Ademas, el personal asistente de la educacion debe tener idoneidad moral y psicoldgica, y no deben estar afectos
a las inhabilidades que enseguida se indican, todo lo cual constituird un requisito de permanencia en el
establecimiento

e De la idoneidad moral Asistentes de la Educacién: Sin perjuicio de las inhabilidades sefaladas en la
Constitucién y en la ley, no podran desempefiar labores de asistentes de la educacién los condenados por
alguno de los delitos contemplados en el titulo V del decreto con fuerza de ley N° 1, de 2000, del Ministerio
de Justicia; alguno de los delitos contemplados en las leyes Nos 16.618; 20.000 que sanciona el trafico ilicito
de estupefacientes y sustancias psicotrdpicas, con excepcion de lo dispuesto en su articulo 4; 20.005; 20.066
gue sanciona la violencia intrafamiliar y 20.357; y en los articulos 141, inciso final, y 142, inciso final, del
parrafo 3 del titulo Tercero, en los parrafos 2, 5, 6, 7 y articulo 374 bis del titulo Séptimo, en los parrafos 1y
2, en los articulos 395 a 398 del parrafo 3, y en los parrafos 3 bis y 5 bis del titulo Octavo, y en los articulos
433, 436 y 438 del titulo Noveno, todos del Libro Segundo del Cddigo Penal.

e De la idoneidad Psicoldgica Asistentes de la Educacidn: El personal asistente de la educacién debe tener
idoneidad psicoldgica para desempeiiar sus funciones sobre la base de un informe, que deberd emitir el
Servicio de Salud correspondiente. Para lo anterior, el establecimiento debera solicitar por escrito la
realizacion de este informe al Servicio de Salud.

e De la Inhabilidad para condenados por delitos sexuales contra menores: El establecimiento educacional
deberd revisar en el Registro de Inhabilidades para trabajar con menores de edad a todo el personal Asistentes
de la Educacién que labora en el establecimiento, al menos una vez al afio o cada vez que se contrate a un
funcionario nuevo, a efecto de verificar si se encuentran condenados a la pena de inhabilitacidon absoluta
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perpetua o temporal para cargos, empleos, oficios o profesiones ejercicios en ambitos educacionales o que
involucren una relacién directa y habitual con personas menores de edad. Este registro se encuentra
disponible en la pagina web del Registro Civil www.registrocivil.cl

El trabajo de un asistente de la educacién inhabilitado en un establecimiento educacional constituye un delito,
por lo que el Sostenedor se encuentra obligado a verificar dicha circunstancia. No cumplir lo anterior puede
acarrear, ademas de la responsabilidad administrativa correspondiente, una eventual responsabilidad civil o
penal. El Sostenedor debe denunciar al Ministerio Publico, por quebrantamiento de condena, al trabajador
detectado con esta inhabilitacion.

e De los deberes esenciales de los asistentes de la educacion: Sin perjuicio de las obligaciones y prohibiciones
establecidas en el Capitulo Il del Titulo Il que trata de las obligaciones y prohibiciones generales de los
trabajadores, corresponde especialmente a éstos:

a. Ejercer sufuncidn en forma idéneay responsable;

b. Respetar y adherir al proyecto educativo institucional y las normas del establecimiento en que se
desempenian, y;

c. Brindar un trato respetuoso a los demas miembros de la comunidad educativa.

B) DEL FERIADO ANUAL

El personal asistente de la educacion se regira para estos efectos, por lo indicado en articulo 41 del Estatuto de
los Asistentes de la Educacion Publica contenido en la ley 21.109, aplicable al establecimiento educacional
particulares subvencionados, por la ley 21.152 de 25 de abril de 2019, y que establece que los asistentes de la
educacidn, tendran derecho a un feriado anual por el periodo de interrupcidn de las actividades escolares entre
los meses de enero y febrero o el que medie entre el término del afio escolar y el comienzo del siguiente, asi como
durante la interrupcién de las actividades académicas en la época invernal de cada afio.

Durante este periodo el personal asistente de la educacidon podra ser convocado para cumplir actividades de
capacitacidn, hasta por un periodo de tres semanas consecutivas.

Lo anterior, sin perjuicio de la facultad del empleador de requerir a aquellos asistentes de la educacién que
desarrollen labores esenciales para asegurar la correcta prestacion del servicio educacional al inicio del afio
escolar, las que incluiran, a lo menos, aquellas de reparacién, mantencién, aseo y seguridad del establecimiento
educacional, asi como aquellas que determine mediante acto fundado el Director, con compensacion en otra
época del afio.

Con todo, se podra fijar como fecha de término del feriado estival, cinco dias habiles previos al inicio del afio
escolar.

Conforme a dictamen de la Direccién del Trabajo, al aplicarse el régimen de feriado contenido en la ley seifalada
en parrafo primero, los asistentes de la educacidn al igual que los docentes no tienen derecho a feriado progresivo
ni proporcional al término del contrato.

C) DE LA PRORROGA DEL CONTRATO
Los contratos de trabajo del personal asistente de la educacidn, vigentes al mes de diciembre se entenderan
prorrogados por los meses de enero y febrero, siempre que el trabajador tenga mas de seis meses continuos de
servicio en el mismo establecimiento.
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CAPITULO XIll: NORMAS GENERALES DE INDOLE TECNICO -
PEDAGOGICAS, APLICABLES AL PERSONAL DOCENTE.

Articulo 48: Definiciones
Para los efectos de este reglamento se entendera por:

EMPLEADOR: La persona natural o juridica que utiliza los servicios intelectuales o materiales de una o
mas personas en virtud de un contrato de trabajo.

TRABAJADOR: Toda persona natural que preste servicios personales, intelectuales o materiales, bajo
dependencia o subordinacién, y en virtud de un contrato de trabajo.

ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL: La organizacion instituida para ofrecer a los estudiantes una
formacion integral sistematica, que considere condiciones humanas, culturales y materiales, destinadas
a facilitar y promover el desarrollo de su proceso educativo y trayectoria escolar.

DOCENCIA DE AULA: Es la accidon o exposicidn personal directa realizada en forma continua y sistematica
por el docente, inserta dentro del proceso educativo, y que le permite al docente actuar como un
facilitador de experiencias de aprendizaje sistematicas insertas dentro del proceso educativo integral.
ACTIVIDADES CURRICULARES NO LECTIVAS: Aquellas labores educativas complementarias a la funcion
docente de aula, tales como administracion de la educacion; actividades anexas o adicionales a la funcidn
docente propiamente tal; jefaturas de curso; actividades co-programadticas y culturales; actividades
extraescolares; actividades vinculadas con organismos o acciones propias del quehacer escolar,
actividades y principalmente relativas a los procesos de ensefianza aprendizaje, considerando,
prioritariamente, la preparacién y seguimiento de las actividades de aula, la evaluacidn de los
aprendizajes de los estudiantes, y las gestiones derivadas directamente de la funcidn de aula; consejo de
profesores, tareas administrativas relacionadas con jefaturas de curso; actividades vinculadas con
organismos o instituciones del sector que incidan directa o indirectamente en la educacién y demas
establecidas en el articulo 20 del DS 453 de 1991 del Ministerio de Educacion. 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.

FUNCION DOCENTE: Es aquella de caracter profesional de nivel superior, que lleva a cabo directamente
los procesos sistematicos de ensefianza y aprendizaje, lo que incluye: diagndstico, planificacién, ejecucion
y evaluacion de los mismos procesos, retroalimentacion, remediales y ejecucion de procesos
colaborativos en la construccién y aplicacion de experiencias significativas para los estudiantes y la
comunidad educativa, proyectando sus funciones en los niveles educativos de Educacién Parvularia,
Ensefianza Basica y Ensefianza Media.

FUNCION TECNICO PEDAGOGICA: Son aquellas de caracter profesional de nivel superior que, sobre la
base de una formacidn y experiencia docente especifica, se ocupan respectivamente de los siguientes
campos de apoyo o complemento de la docencia; procesos de organizacidn y coordinacion de la gestion
pedagdgica, promover en la gestién el Proyecto Educativo, Proyecto Curricular y otras documentos
fundacionales, acompafiamiento al aula, planificacién curricular, evaluacién para el aprendizaje,
monitoreo de BBCC, aplicacién y seguimiento del Plan de mejoramiento educativo, gestion de recursos
educativos y programas que impacten en el aprendizaje, analisis de datos para la toma de decisiones
pedagdgicas, orientacion educacional y apoyo vocacional, vinculacidon con el medio, coordinacion de
procesos de perfeccionamiento docente y otras andlogas que por decreto reconozca el Ministerio de
Educacion, previo informe de los organismos competentes, entre otras funciones.

FUNCION DOCENTE - DIRECTIVA: Es aquella de caracter profesional de nivel superior, que, sobre la base
de una formacion y experiencia especifica para la funcion, se ocupa de lo atinente a la direccidn,
administracién, supervision, y coordinacién de la educacién, y que conlleva tuicién y responsabilidad
adicionales directas sobre el personal docente, paradocente, administrativo, auxiliar y de servicios
menores, y respecto de los estudiantes.

36



FUNDACION JUAN PIAMARTA

e ANO LABORAL DOCENTE: Es el periodo comprendido entre el primer dia habil del mes en que se inicia el
afo escolar y el ultimo del mes inmediatamente anterior a aquel en que se inicie el afio escolar siguiente.

e ANO ESCOLAR: Es el periodo fijado de acuerdo a las normas que rige el calendario escolary que, por regla
general, abarca el periodo comprendido entre el 12 de marzo y el 31 de diciembre de cada afio, segun
disposicidon ministerial.

e ANO LECTIVO: Es el periodo comprendido dentro del afio escolar, en que los estudiantes concurren a
clases y que generalmente abarca entre 38 y 40 semanas.

e JORNADA SEMANAL DOCENTE: Se conforma por horas de docencia de aula y horas de actividades
curriculares no lectivas, y no podra exceder de 44 horas cronolégicas semanales, o las que correspondan
en la oportunidad y periodos establecidos en la ley 21.561 de 26 de abril de 2023.

e Ladocencia de aula semanal no podra exceder de 33 horas cronolégicas excluidos los recreos, cuando el
docente hubiere sido contratado con una jornada semanal de 44 horas o la que corresponda conforme a
adecuacion a realizar conforme a ley sefalada en parrafo anterior. El tiempo restante se destinara a
actividades curriculares no lectivas.

e Tratdndose de un establecimiento afecto a la jornada escolar completa, la docencia de aula semanal no
podra exceder de 32 horas con 15 minutos excluidos los recreos, cuando la jornada contratada sea igual
a 44 horas semanales, o la que corresponda conforme a adecuacién de reduccion de jornada a realizar
conforme a ley sefialada en parrafo primero. El horario restante serd destinado a actividades curriculares
no lectivas. Cuando la jornada contratada fuere inferior a 44 horas semanales, e igual o superior a 38
horas semanales, el maximo de clases quedara determinado por la proporcién respectiva.

e JORNADA DE TRABAJO: Es el tiempo durante el cual el trabajador debe prestar efectivamente sus
servicios conforme al contrato de trabajo.

e HORA DE DOCENCIA DE AULA: 45 minutos como maximo.

e HORA CRONOLOGICA: 60 minutos.

Articulo 49: De la planificacién curricular

Todos los aspectos relacionados con los procesos de ensefianza y de aprendizaje desde las etapas de generacién,
consolidacion, planeacion y ejecucion, tendrdn su concepcidn en aspectos curriculares variados, siempre ajustado
a la normativa ministerial vigente, en cuanto recoge, en lo particular, aspectos relevantes relacionados con las
caracteristicas propias de nuestros colegios, los cuales se encuentran descritos en detalle, en el Proyecto
Curricular Institucional.

La Planificacién Curricular se enmarca en Bases Curriculares y en los Planes y Programas que emanan del
Ministerio de Educacidn, de acuerdo a los Decretos y sus modificaciones vigentes. Existiendo sélo programas
propios en la asignatura de Cultura Cristiana, para todos los niveles y programa propio a partir de la propuesta
ministerial para la asignatura de inglés desde educacién parvularia hasta el primer ciclo bésico.

Articulo 50: Del uso de Plan y Programas de Estudios / Plan de Estudios.
Los Colegios de la Fundacién se rigen por los Planes de Estudios oficiales mas Bases Curriculares:
e Colegio Piamarta: REX N°4775/2018; REX N°2168/2021 (PPP Cultura Cristiana, Inglés y ampliacion del
Plan Comun Electivo HC) y el Reglamento de Evaluacion y Promocidn Escolar Decreto 67/2018.
e Colegio Carolina Llona: REX N° 4775/2018: REX N°2204/2021 (PPP Cultura Cristiana, Inglés y ampliacion
del Plan Comun Electivo HC) y el Reglamento de Evaluacidn y Promocion Escolar Decreto N°67/2018.
e Colegio Juan Piamarta: Decreto N°2960/2012; Decreto N°1265/2016; Decreto N°1264/2016; Decreto
N°876/2019; REX N°0885/2016 (Cultura Cristiana Basica); REX N°1009/2022 (Cultura Cristiana lll-IV Medio
HC-TP); REX N°0013/2022 (Inglés de 1° a 4° Basico) y el Reglamento de Evaluacién y Promocidn Escolar
Decreto N°67/2018.
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Articulo 51: De las actividades complementarias, co-programaticas

Para apoyar y reforzar el aprendizaje integral de nuestros estudiantes se realizan diversas actividades co-
programaticas supervisadas por U.T.P y que tienen directa relacién con las bases curriculares y nuestros sellos
institucionales.

En ese contexto, el profesor de asignatura, en los casos en que asi se requiera y en sus horas de colaboracion,
debera hacer actividades de reforzamiento a aquellos alumnos de bajo rendimiento, para permitirles el logro de
los objetivos y disminuir los indices de repitencia.

Articulo 52: De las salidas a terreno

Se autorizardn salidas pedagdgicas o a terreno, hasta el 30 de noviembre de cada afio, en aquellas asignaturas
en que sean necesarias de acuerdo al curriculum vigente, previa planificacidon del profesor y con la autorizacion
individual de los apoderados. Deberan hacerse los registros de salida en los libros oficiales destinados para ello.
Dichas salidas pedagdgicas, seran visadas por el Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica respectiva y con la
autorizacién de la Direccion del establecimiento, cuando sean dentro del radio urbano de la ciudad de origen.
Tratandose de salidas fuera de la ciudad de origen, serd la Secretaria Ministerial respectiva. quien autorizard
dichas salidas, previa tramitacién segln instrucciones emanadas por dicha secretaria y se debera cumplir con el
registro documental que UTP solicite.

En el caso de las salidas a terreno de los Cuartos Medios, estas se autorizaran hasta el 30 de octubre de cada afio.

Articulo 53: De la participacion en actos oficiales

Los Establecimientos Educacionales participaran en aquellos Actos Oficiales de Tipo Cultural, Civico y/o
Educativos, a los que se les invite, representado por una delegacién de alumnos, si es necesario el Estandarte,
acompanados siempre de un profesor.

Articulo 54: De la prohibicién de paseos y giras de estudio

Queda prohibida la realizacién de paseos y giras de estudios tanto dentro como fuera del territorio nacional,
durante el afio escolar.

Asimismo, se prohibe los paseos de fin de aifo de cualquier grupo de alumnos que se identifique pertenecer a los
Establecimientos Educacionales Piamartinos.

Articulo 55: De las actividades extraprogramaticas

Como una manera de desarrollar en el estudiante sus intereses y habilidades, se realizard, diversas actividades
artisticas, carismaticas, sacramentales, recreativas, deportivas, académicas y cientificas, entre otras.

De acuerdo a lo establecido se motivard a los estudiantes a proponer actividades de acuerdo a sus potencialidades
e intereses.

Articulo 56: De las actividades especiales

Se podran realizar actividades especiales organizadas por estudiantes, apoderados o docentes con previa
autorizacién de la direccién, enmarcadas en el proyecto educativo institucional. En caso de que la actividad sea
fuera del horario escolar, se tiene que realizar la solicitud con tres semanas de anticipacién, donde los apoderados
expongan en qué consistird la actividad, duracidén y otros, y soliciten expresamente la autorizacidn a la Direccién.
En esos casos, como establecimiento educacional no tenemos injerencia en caso de accidentes de trayecto u otra
situacion andmala. Cualquier problema que acontezca durante el trayecto o en el lugar del evento, serd de
exclusiva responsabilidad del estudiante, apoderados y/o profesor que participen voluntariamente en la
actividad.
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Articulo 57: De las actividades paraacadémicas.

En los actos civicos que se realicen los dias lunes y si es necesario otro dia de la semana, se destacardn efemérides
de importancia carismatica, social, politica y econdmica, aceptando las sugerencias emanadas por DEPROV
contenidas en el Calendario Escolar.

Articulo 58: Del plan de trabajo anual (PTA).

Al inicio del afio escolar se organizard el calendario de trabajo anual y debera ser respetado por todos y cada uno
de los integrantes de la Comunidad Escolar.

Este calendario sera presentado en el primer consejo del afio, dando importancia a los: Hitos, liturgias,
efemérides, planificaciones, entre otros.

El calendario de trabajo anual contemplara todas las actividades a realizar en lo referente a alumnos, apoderados,
docentes, asistentes de la educacién, etc.

En caso de que algin docente no considere dentro de sus planificaciones el calendario escolar propuesto, tiene
que conversar y presentar sus excusas a la jefatura directa.

Articulo 59: De las reuniones de Padres y Apoderados

Se realizaran reuniones de Padres y Apoderados segln calendario escolar del establecimiento en las cuales se
incluird ademas de las informaciones de rendimiento y conducta del grupo curso, un trabajo de los Departamentos
Pastoral y/o Orientacion.

Articulo 60: Del cumplimiento Calendario Escolar

Se dara cumplimiento al Calendario Escolar emanado del Departamento Provincial de Educacién, en lo referido al
inicio y término del afio escolar, a las vacaciones, la planificacién del trabajo escolar que deben realizar todos los
establecimientos educacionales reconocidos oficialmente por el Estado, y a la posibilidad de suspensién de clases
en situaciones excepcionales.

Correspondera a la Direccién del establecimiento educacional, velar por el cumplimiento del calendario, con
asesoria de la Unidad Técnico Pedagdgica, Inspectoria General y Departamento de Orientacidn.

CAPITULO XIV: ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LOS
CONSEJOS.

Articulo 61: De los consejos
En el establecimiento funcionan los siguientes consejos:

a. Consejo del Equipo de Directivos.

b. Consejo de Profesores: Consejo General de Profesores.
o Consejo de Profesores Jefes de Curso.
o Consejo de Profesores de Asignaturas y Niveles.

c. Consejo de Coordinadores de Nivel de Ed. Basica y Departamento de Asignatura Educacién Media y/o
Educacion Basica.

d. Consejo Escolar.

e. Consejos de caracter consultivo y seran resolutivos aquellos que determine el Sostenedor o Director(a).

Los consejos, con excepcion del Consejo Escolar que tiene normas especiales, funcionardn de acuerdo a las
siguientes normativas generales:

a. Cada consejo tendrda un secretario elegido entre sus miembros, quien llevara el libro de actas
correspondiente y formard un archivo con el material que interesa al consejo o se produzca en él.
b. Habra consejos ordinarios, previamente calendarizados y extraordinarios cuando la situacion lo amerite.
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c. Los consejos se realizaran dentro de las normativas establecidas para este efecto por el Ministerio de
Educacion y conforme a calendarizacion.

d. Laasistencia a los consejos es obligatoria de acuerdo a lo estipulado por el contrato de trabajo.

e. Asistirdn a los consejos, ademas del personal que corresponda, otros funcionarios del establecimiento,
siempre que su presencia sea requerida por el Director del Establecimiento.

f. Los miembros de los consejos mantendrdn reserva respecto a las materias que en ellos se traten.

g. Todos los consejos seran presididos por el Director del Establecimiento, quien podra delegar esta funcién
en quien estime pertinente.

Articulo 62: Del Consejo del Equipo Directivo.

Es el organismo con caracter resolutivo, integrado por el Director(a), Sostenedor o un representante de éste,
Subdirector de Carisma, Subdirector de Recursos, Representante de Convivencia Escolar y Representante del Area
Pedagdgica, quienes se relnen cada quince dias para monitorear y resolver situaciones emergentes.

Sus funciones son:
a. Planificar el calendario escolar en conformidad al calendario oficial Ministerial y Fundacional.
b. Evaluar las actividades propias de su funcion educativa en lo administrativo y pedagdgico.
c. Tomar conocimiento de los problemas generales y especificos de U.T.P e Inspectoria General y
Orientacion.
d. Estudiar y planificar las disposiciones reglamentarias que provengan del Ministerio de Educacién, asi
como, velar por su implementacion.
e. Estudiar, planificar y supervisar iniciativas educativas que vayan en beneficio del Colegio.
f. Reflexionar sobre el quehacer pedagdgico y las necesidades que se desprenden de las actividades
educativas diarias.
Analizar y evaluar las actividades educativas y pastorales a desarrollarse durante el mes en curso.
Organizar y orientar el trabajo institucional, formativo y pastoral del Colegio en el acontecer diario.
i. Estudiar y analizar problemas de tipo especifico que afecten al Establecimiento y proponer soluciones a
los niveles o instancias que corresponda.

= o

Articulo 63: De los Consejos de Profesores

Los Consejos de Profesores son organismos técnicos, de cardcter consultivo, en los que se expresara la opinién
profesional de sus integrantes.

Las sesiones son planificadas por el Consejo Directivo y son calendarizadas o pueden ser convocadas de manera
extraordinaria por el Director, un Docente Directivo o un Coordinador.

Sus Funciones son:

a. Colaborar en la elaboracion de la programacion académica del Colegio.

b. Garantizar la integracién y participacion democratica de todos los componentes de la comunidad escolar.

c. Velar por la correcta aplicacion de las normas legales y reglamentarias que digan relacién con el quehacer
del establecimiento.

d. Analizar los resultados del proceso educativo en los distintos tipos de evaluacién interna y externa y
sugerir acciones pedagdgicas preventivas, correctivas o de refuerzo.

e. Proponer e impulsar medidas tendientes a mejorar el proceso educativo, acentuando su accién en la
formacion de valores personales y sociales.

f. Estudiar y proponer medidas formativas para solucionar dificultades pedagdgicas o de convivencia de
nuestros nifios, nifias y jévenes.

g. Promover el perfeccionamiento profesional de los educadores Piamartinos del Establecimiento de
acuerdo a las necesidades de cada drea, en relacidn a su plan de gestion.

40



FUNDACION JUAN PIAMARTA

CRITERIOS GENERALES DE FUNCIONAMIENTO:

a.

Los Consejos Generales seran convocados por el Director, en forma oportuna y por escrito. En la
convocatoria se sefalara la tabla respectiva.

Los Consejos Generales estaran presididos por el Director del Establecimiento o por quien éste delegue
esta funcién.

La asistencia de los profesores es obligatoria, dentro de su horario de actividades.

Habra Consejos Ordinarios y Extraordinarios. Los Consejos Ordinarios se realizardn en las ocasiones que
sefiala el Reglamento Interno o en las que cada Consejo determine. Los consejos extraordinarios seran
solicitados por el Director.

Los participantes en los Consejos deberan mantener absoluta reserva respecto a las materias que en ellos
se trate.

Articulo 64: Del Consejo de Profesores Jefes

Esta encargado del desarrollo de la funcién de jefatura de curso en coordinacién con el Departamento de
Orientacion del Colegio y es de caracter consultivo, frente a situaciones sancionatorias o de expulsién. Lo convoca
el Director, Jefe de Unidad Técnica Pedagdgica o Inspector General y se reunird por niveles a lo menos una vez
por semestre.

Sus funciones son:

a.

A

=

Dar a conocer al Departamento de Orientacidn las necesidades propias de la gestidn de Jefatura de Curso.
Conocer la planificacién anual de orientacién y proponer las modificaciones que se estimen conveniente.
Evaluar las actividades realizadas por los cursos durante el afio lectivo.

Evaluar periédicamente los rendimientos y la disciplina de cada curso.

Organizar y coordinar la accién de los diferentes profesores de curso para que haya una linea comun.
Trabajar de manera conjunta para atender a los estudiantes que se encuentran con mas dificultades
conductuales.

Compartir experiencias de curso, dando a conocer sugerencias para mejorar el trabajo en el aula.

Definir estrategias de “Apadrinamiento” por los profesores que no tienen jefatura y que si trabajan
activamente en estos niveles.

Dar a conocer las fechas e hitos significativos para la escuela.

Articulo 65: Del Consejo de Profesores de Asignaturas y Niveles.

Tiene caracter consultivo y lo convoca el Director, Jefe de Unidad Técnica Pedagdgica o Inspector General. Se
realizard un Consejo de Profesores cuando este sea convocado por algin miembro del equipo de gestidn, para
analizar el quehacer educativo y para realizar el trabajo de planificaciones. Sus funciones son:

a.

Sm oo

Conocer las caracteristicas generales del curso y los casos individuales que el Profesor Jefe presente o el
consejo requiera.

Organizar y Coordinar la accién educativa de los diversos profesores de curso para facilitar la formacidn
de habitos, actitudes y valores comunes, colectivos e individuales.

Estudiar los problemas del rendimiento y los de adaptacion que presenta el curso y proponer medidas
para su solucién.

Planificar el trabajo de las asignaturas.

Interpretar los programas y sugerir los métodos adecuados para su tratamientoy evaluacion.
Establecer criterios de unidad en la aplicacidon de métodos y técnicas metodoldgicas.

Evaluar los distintos disefios de medicidn, aplicados o a aplicarse.

Promover la integracién de las diversas asignaturas del plan de estudio.

Evaluar y analizar el rendimiento alcanzado y los métodos aplicados.

41



FUNDACION JUAN PIAMARTA

Planificar, coordinar y evaluar el tratamiento de los contenidos programaticos priorizando los objetivos
de acuerdo a su relevancia y proyeccion.

Estudiar la secuencia de los contenidos de la asignatura o especialidad, su coherencia, correlacion e
integracién con otras asignaturas.

Proponer, analizar y unificar criterios respecto de la aplicacion de métodos, técnicas y uso del material
didactico.

Generar innovaciones metodoldgicas tendientes a desarrollar las potencialidades creativas de los
alumnos.

Cautelar la flexibilidad en la administracion de instrumentos evaluativos respetando las caracteristicas de
cada curso.

Incentivar el perfeccionamiento profesional de sus integrantes.

Generar listas de inventario de cada departamento y de materiales que se solicite a los alumnos para el
afio en coherencia con la planificacidn educativa del departamento.

Articulo 66: Del Consejo de Coordinadores de Nivel de E. Basica y Departamento de Asignatura en
E.y/o E. Basica.

Es el organismo con cardcter consultivo integrado por el jefe de U.T.P y los coordinadores de asignaturas en
Ensefianza Media y de niveles en Educacién Basica. Se convocard a lo menos una vez por semana. Sus funciones

son:

a.
b.

Apoyar ala U.T.P en la deteccion de necesidades de las distintas asignaturas y niveles.

Proponer actividades que favorezcan la integracidn de las diferentes asignaturas del plan de estudios de
un mismo curso.

Participar y evaluar el desarrollo de las actividades programadas para las asignaturas y niveles.

Proponer estrategias que permitan mejorar el proceso a nivel de asignatura o curso.

Articulo 67: Del Consejo Escolar.

En el Establecimiento Educacional existird un Consejo Escolar, cuya finalidad es estimular y canalizar la
participacion de la comunidad educativa, en el Proyecto Educativo y en las demas areas que estan dentro de la
esfera de sus competencias.

Dicho Consejo estara integrado a lo menos por:

El Director del establecimiento que lo presidira.

El sostenedor o un representante designado por él.

Un docente elegido por los profesores del establecimiento.

Un Asistente de la educacion elegido por sus pares.

El presidente del Centro de Padres y Apoderados.

El presidente del Centro de Alumnos, en el caso que el establecimiento imparta ensefianza media.

El Consejo Escolar tendra cardcter consultivo, informativo y propositivo, no resolutivo salvo que el sostenedor
decida darle este caracter.

El Consejo Escolar debera convocar al menos a cuatro sesiones al afio y su quérum de funcionamiento sera la
mayoria de sus miembros.

En cada sesion, el Director deberd realizar una reseiia acerca de la marcha general del establecimiento,
procurando abordar cada una de las tematicas que deben informarse o consultarse al Consejo, pudiendo acordar
planificar las sesiones del afio para abocarse especialmente a alguna de ellas en cada oportunidad.

El Consejo escolar serd informado a lo menos de las siguientes materias:

1.

Los logros de aprendizaje de los alumnos.
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2. Informes de las visitas inspectivas del Ministerio de Educacidn, respecto del cumplimiento de la ley 18.962
(Loce) hoy Ley General de Educacion N2 20.143 (LEGE) y el DFL 2 de 1998 (subvenciones), del Ministerio
de Educacion.

3. Delinforme de ingresos efectivamente percibidos y de los gastos efectuados.

El Consejo sera consultado, a lo menos, en los siguientes aspectos:

1. El proyecto educativo institucional.

2. Las metas del establecimiento y los proyectos de mejoramiento propuestos.

El informe escrito de la gestidn educativa del establecimiento que realiza el Director anualmente, antes
de ser presentado a la comunidad educativa. La evaluacion del equipo directivo y las propuestas que hara
el Director al sostenedor deben ser dialogadas en esta instancia.

3. El calendario detallado de la programacion anual y las actividades extracurriculares, incluyendo las
caracteristicas especificas de éstas.

4. Laelaboracién y modificaciones al reglamento interno del establecimiento, sin perjuicio de la aprobacion
del mismo, si se le hubiese otorgado esa atribucién. Con este objeto, el Consejo organizard una jornada
anual de discusion para recabar las observaciones e inquietudes de la comunidad escolar respecto de
dicha normativa.

5. Reformulacidon de la Jornada Escolar Completa, JEC, cada dos afios.

Respecto de las materias consultadas en los numerales 4 y 5) del parrafo que antecede, el pronunciamiento del
Consejo debera ser respondido por escrito por el sostenedor o el Director, en un plazo de treinta dias.

Los Consejos escolares, no intervendran en materias técnico-pedagdgicas o administrativas, y en general en
materias que sean competencia de otros drganos del establecimiento educacional.

El sostenedor debera hacer llegar al Dpto. Provincial del Ministerio de Educacidn el acta constitutiva del Consejo
Escolar, la que deberd indicar:

Identificacidon del establecimiento, fecha y lugar de constitucion.

Integrantes del Consejo escolar.

Funciones informativas, consultivas y otras que hayan quedado establecidas.
Organizacion, atribuciones, perfeccionamiento y periodicidad.

PwnNPE

CAPITULO  XV: NORMAS  TECNICO-ADMINISTRATIVAS, SOBRE
ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO.

Articulo 68: DEL USO DE DOCUMENTOS OFICIALES

Para establecer un ordenamiento en el uso y manejo de Documentos Oficiales y dejar constancia del que hacer
educacional, se manejaran los siguientes Registros Obligatorios y de acuerdo a la circular N2 1 hoy vigente, a cargo
del Departamento correspondiente:

a. Libro de Registro de Matricula: En Direccion, con el registro de todos los alumnos matriculados, sus
antecedentes personales y/o familiares, que correspondan, incluida fecha de retiro de aquellos que han
dejado de pertenecer al colegio.

b. Listado de estudiantes prioritarios, preferentes y pro retencién: Este registro esta confeccionado de
acuerdo a las normativas vigentes de la circular N21 de la Superintendencia de Educacién.

c. Informe sobre la utilizacion de los Recursos: Este registro esta confeccionado de acuerdo a las normativas
vigentes de la circular N21 de la Superintendencia de Educacién.

d. Libro de Clases: En sala de profesores y para el uso de cada profesor de asignatura para registrar
antecedentes académicos de cada alumno en lo que se refiere a aprendizajes y conducta.
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Libro de Actas: En U.T.P, para el registro de todas las acciones desarrolladas durante todos los Consejos
de Profesores que se realicen y cualquier circunstancia significativa que involucre al establecimiento.
Libro de salidas a terreno: El registro de salida de alumnos contendra los requisitos minimos que exige la
circular N21 de la Superintendencia de Educacion y adicionalmente en porteria existira un registro de
(visitas pedagdgicas dentro y fuera de la ciudad de alumnos y docentes previamente autorizados por
directivos y el Ministerio de Educacidn).

Kardex del Personal: En Secretaria, con carpeta para cada funcionario con sus antecedentes laborales y
personales.

Decretos, Resoluciones: En secretaria administrativa, se mantendra archivos con toda la correspondencia
recibida y enviada entre el establecimiento y otras instituciones tanto del area de Educacién como de
otras que involucren el quehacer interno.

Fichas Escolares: En secretaria se mantendrd archivadores por curso con las fichas individuales de cada
alumno con sus datos personales y/o familiares y académicos.

Mensajes y Comunicaciones Internas: La comunicacion entre las personas de los diferentes estamentos,
serd expedita y directa. No existird intermediarios.

Carpeta de entrevistas: En Inspectoria, por curso para registro de las entrevistas realizadas a los
apoderados y/o alumnos por algtn integrante de la unidad educativa.
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TITULO II: DE LOS CARGOS, ROLES Y FUNCIONES.

El presente registro ha sido confeccionado en conformidad a lo dispuesto en articulo 154 N2 del Cddigo del
Trabajo por tener La Fundacién Juan Piamarta mas de 200 trabajadores, y a fin de contar con un instrumento que
permita conocer los deberes, atribuciones, habilidades y caracteristicas técnicas que se realizan o requieren
respectivamente, en los diferentes cargos.

Articulo 69: DESCRIPCION DE CARGOS Y CARACTERISTICAS TECNICAS.

La descripcidn de cargos se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades del cargo, en tanto que el
analisis de éste se ocupa de los requisitos o caracteristicas actitudinales y técnicas que se requiere cumplir por
parte del aspirante a él. Por tanto, los cargos se proveen de acuerdo con esas descripciones y analisis. El ocupante
del cargo debe tener caracteristicas compatibles con las especificaciones descritas.

En general, la Descripcidén de Cargo presenta el contenido de éste de manera impersonal, y las especificaciones
suministran la percepciéon que tiene la organizacion respecto de las caracteristicas humanas que se requieren para
ejecutar el trabajo, expresadas en términos de formacién, experiencia, responsabilidad, etc.

La Descripcidn de Cargos es un proceso que consiste en desglosar las funciones que conforman un cargo y que lo
diferencian de los demds que existen en la Institucion; es una enumeracion detallada de los objetivos del cargo,
las funciones que debe desarrollar, los requisitos educacionales, la experiencia, las condiciones personales, las
responsabilidades, etc.

En esta descripcidn se deben registrar los requisitos minimos necesarios para desempefiar la ocupacién, tanto a
nivel actitudinal como a nivel funcional, en forma independiente de la persona que la ocupe en el momento.
Este apartado integra, como un componente para todos los funcionarios, las Competencias Actitudinales que
desglosan los valores institucionales declarados en el Proyecto Educativo Institucional.

La Descripcion de Cargos debera ser modificada cuando ocurran cambios que dejen el cargo fuera de la
descripcién original que le fue asignada para el contenido de la ocupacién que la justifique, o cuando un niumero
de pequenos cambios ocurridos a través del tiempo hayan introducido en el trabajo un cambio fundamental: de
ser asi, se confeccionara una nueva descripcion de acuerdo a los perfiles generales del cargo.

Articulo 70: REQUERIMIENTO BASE PARA TODO CARGO:
® No tener antecedentes penales ni estar afectos a las inhabilidades aplicables a los asistentes de la
educacién indicadas para el cargo.
® Promover los sellos y valores institucionales, junto a un clima organizacional de confianza y compromiso,
para el cumplimiento de la misidén y vision del Proyecto Educativo Piamartino, por medio de los
movilizadores transversales (comunicacion, colaboracidn y participacién).

Articulo 71: ASESOR RELIGIOSO
AREA: FORMACION Y CARISMA
JEFATURA DIRECTA: SUB DIRECTOR DE CARISMA
DESCRIPCION DEL CARGO: Sacerdote y/o Hermano que se ocupa de implementar el dmbito pastoral carismatico,
mediante la accién espiritual, religiosa y la organizacion interna del espacio educativo. Generando instancias
formativas evangelizadoras con la comunidad con el objeto de desarrollar y/o fortalecer la identidad y el sello
evangelizador de San Juan Bautista Piamarta en todo el quehacer institucional.
FUNCIONES DEL CARGO:
1. Integrar el Equipo de Gestidn participando de las reuniones y los procesos asociados.
2. Colaborar en la formacion carismatica y pastoral del Colegio, siguiendo los lineamientos dados por el
Subdirector del area, teniendo especial cuidado en el acompafiamiento a los miembros de la comunidad
educativa.
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Participar activamente de las reuniones de coordinacién del equipo de formacién, procurando una
comunicacion efectiva con todos los estamentos del Colegio.

Acompaiiar la accion evangelizadora y acciones pastorales-formativas, promoviendo la presencia del
Evangelio y de la Iglesia segun el carisma Piamartino en toda la comunidad educativa.

Promover la animacion litlrgica del colegio, procurando la preparacién y ejecucién de las diversas
celebraciones.

Acompafiiar a los estudiantes en su proceso de formacion siguiendo los lineamientos del estilo de
acompanamiento piamartino y vinculdandose con la unidad de orientacidn.

Formar a los padres y/o apoderados en el proceso de formacion religiosa y sacramental de sus hijos
Entregar apoyo a los docentes en el manejo y desarrollo de las actividades carismaticas dentro y fuera del
aula.

Contribuir al cumplimiento del Manual de Convivencia Escolar Piamartino durante el desarrollo de las
actividades pastorales dentro y fuera del establecimiento.

Colaborar de la formacion permanente del equipo de formacion, animadores carismaticos.

Mantener un vinculo directo de comunicacién por si mismo, o por otros, con organismos pastorales de
las Arquididcesis/Didcesis y de la Iglesia local representando al establecimiento.

Contribuir al resguardo de los bienes de la institucidn con el uso responsable de ellos, administrando en
forma déptima los recursos humanos, materiales y econdmicos de la unidad de formacion, informando
oportunamente al Subdirector de carisma de las situaciones que impliquen un deterioro, pérdida o
sustraccion del material mientras se realizan actividades de formacién carismatica.

Velar por la evaluacién de cada una de las actividades o del area de formacidn carismatica en la busqueda
de estrategias de mejoramiento continuo.

Monitorear el registro ordenado de evidencias PME asociados a la accion formacidén transversal
carismatica.

Participar de las diversas actividades Fundacionales: celebrativas, conmemorativas, liturgicas, formativas
e informativas.

Mantener una estrecha comunicacion y coordinacion con el Subdirector de Carisma y el coordinador de
formacion.

Participar del Consejo General de Pastoral.

Contribuir en la consolidacién de la identidad Piamartina, apoyando los diversos procesos relacionados
con las dimensiones de liderazgo, pedagodgica, convivencia escolar, recurso y pastoral, en las cuales tenga
incertidumbre.

Participar en la elaboracién y actualizacién del PME.

Acompafiar a los miembros de los equipos en los cuales se integra ayudando a la formacion de sellos y
valores Piamartinos en el contexto que se encuentra.

Participa en la elaboracién de proyectos y/o documentos orientativos para la formacion de la
espiritualidad Piamartina de todos los miembros de la comunidad.

Realiza encuentros y/o jornadas orientadas a la socializacion de los sellos del carisma Piamartino.
Participa en los actos, ceremonias y liturgias destinadas a difundir la espiritualidad Piamartina.

Cumple un rol activo en la socializacién del PAR, PEP y PME de la institucién educativa.

Demostrar habilidades para diagnosticar, planificar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo del
proyecto pastoral.

Ayudar en la elaboracién del diagndstico del area pastoral, analizando la informacidn recopilada y
colaborando en la focalizacién del FODA.

Participar en los procesos de supervisién de la implementacion del Proyecto Pastoral.

Colaborar en los informes evaluativos del nivel de implementacion de la planificacion del area de
formacidn carismatica y ayuda a la retroalimentacion del area.

Participar, junto con el equipo de pastoral, en la elaboracién de documentos para enriquecer el didlogo
entre Fe y Cultura.
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30. Participar en jornadas de trabajo para integrar, junto con los diversos estamentos, en las planificaciones
los elementos relacionados con Fe y Cultura.

31. Participar en observacién de clases y unidades interdisciplinarias para reflexionar junto con el docente de
aula acerca de tematicas de Fe y Cultura.

32. Colaborar con los docentes de la asignatura en la elaboracion de la planificacién de cultura cristiana,
aportando en los procesos de ensefianza aprendizaje en la asignatura de cultura cristiana.

33. Propone acciones de mejoramiento destinadas a fortalecer el cumplimiento de las metas y objetivos del
PARy del PEP.

QUIENES LE REPORTAN: Coordinador de Formacién Carismatica

Equipo de gestion

FORMACION ACADEMICA:

Licenciado en educacion media, con estudios filosoficos y/o teoldgicos, de preferencia profesor.
CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Softwares educativos, office nivel medio, conocimientos basicos de contabilidad general, gestién del personal.
OTROS REQUERIMIENTOS:

Religioso, perteneciente a una comunidad local, con una misidn recibida por parte del Superior Local de insertarse
en la gestion del colegio.

Articulo 72: ASISTENTE COPY PRINTER
AREA: RECURSOS
JEFATURA DIRECTA: SUB DIRECTOR DE RECURSOS
DESCRIPCION DEL CARGO: Funcionario asistente de la educacién encargado de realizar todo el proceso de
fotocopiado, impresidn, anillado y audiovisual solicitado desde las jefaturas respectivas con los sistemas y equipos
asignados a su funcion.
FUNCIONES DEL CARGO:
1. Cumplir con los deberes asignados por el Sub Director de Recursos, Director o la persona que ellos
designen para tales efectos.
2. Mantener actualizada y en orden la documentacién encomendada, respetando la debida reserva sobre
su contenido.
3. Cuidar de la maquinaria, avisando con rapidez sobre los desperfectos y llevando un registro de
mantenciones.
Mantener una base de datos actualizada de las solicitudes y trabajos realizados.
Elaborar bitacora diaria de las actividades realizadas.
Manejar las maquinarias de copiado, impresion y plotter de forma adecuada o como fuese indicado.
Entregar oportunamente la documentacion solicitada y visada por las unidades correspondientes.
Elaborar con absoluta rigurosidad documentos escolares, en coordinacidn con Soporte Computacional y
las unidades correspondientes.
9. Resguardar los documentos, timbres y sistemas computacionales de la institucién, controlando el uso
responsable de ellos.
10. Realiza copias de pruebas, guias, entre otros documentos.
11. Elaborar registros audiovisuales de actividades escolares (Fotografias, videos, etc.)
12. Apoya a otras unidades cuando su jefatura se lo solicite.

© N Uk

FORMACION ACADEMICA:

Poseer titulo técnico nivel medio o de disefiador, fotégrafo o equivalente.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Experiencia deseada en cargo similar.

Contar con sdlidos conocimientos en manejo de software educativos, de disefio y edicién de imagenes.
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Articulo 73: ASISTENTE CRA

AREA: ACADEMICA

JEFATURA DIRECTA: JEFE DE UTP

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional que colabora y apoya en el centro de recursos para el aprendizaje, CRA,
otorgando atencién oportuna a los usuarios en cuanto a sus requerimientos en el uso de los medios y recursos
existentes para el desarrollo del aprendizaje. Del mismo modo, es capaz de promover y fortalecer el interés por
la lectura y la cultura, colaborando en el desarrollo del pensamiento critico, social y valdrico- cristiano, a través
del uso de recursos diversos, espacios ludicos, estrategias pedagdgicas y plataformas de informacion.
FUNCIONES DEL CARGO

1.
2.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Realizar las tareas encomendadas por el Director, Jefes de UTP y Coordinador del Cra.

Contribuir al resguardo de los bienes y materiales de la institucién con el uso responsable de ellos, informando
oportunamente a su jefe directo todas las situaciones que impliquen un deterioro, pérdida o sustraccién.
Fomentar y apoyar en forma sistematica las iniciativas tendientes a propiciar la lectura, difundiendo el
material del CRA y ofreciendo actividades para los cursos.

Colaborar en la confeccion de balances periédicos y anuales de la existencia y uso de los recursos del CRA.
Fomentar la cultura a través de la difusién de actividades culturales, exposiciones, museos, charlas, teatro,
etc.

Registrar, clasificar y catalogar el material bibliografico y audiovisual que se incorpore al CRA.

Apoyar en forma permanente la gestion administrativa del CRA (elaboracion de tarjetas de libros,
confeccionar el carnet, etc)

Confeccionar y derivar mensualmente a su jefe directo, estadistica de uso de los recursos asignados al CRA.
Velar por la adecuada mantencidon y condiciones de uso del material bibliografico del CRA.

Facilitar y proveer oportunamente los materiales audiovisuales y bibliograficos a las distintas dependencias
del colegio segln lo solicitado.

Realizar tareas especificas de apoyo en Biblioteca.

Prestar, llevar registro y comprobar el estado de las salas de computacion.

Informar oportunamente al Jefe Directo sobre las necesidades y situaciones relevantes detectadas en los
espacios supervisados por el CRA.

Ayudar a ubicar el material solicitado por estudiantes o docentes y mantener un ambiente adecuado para la
lectura.

Organizar e implementar la entrega oportuna de los textos MINEDUC a cada estudiante segun su nivel,
cautelando la adecuada recepcién y dejando la evidencia de entrega acorde a lineamientos del coordinador
CRA Yy Jefes de UTP.

Colaborar directamente con las acciones solicitadas por UTP en relacién al quehacer curricular del
establecimiento, apoyando la cobertura curricular de los diversos cursos, a través de material entregado por
UTP o utilizando el material creado por la Unidad CRA para fomentar la lectura o el goce por esta, ademas
podra reforzar el trabajo con la lectura domiciliaria bimensual, aportando informacién relevante del autor y
contexto de las obras, a través de actividades lidicas que fomenten el interés por la lectura.

Generar espacios de encuentro cultural planificando actividades artisticas y académicas para los diferentes
niveles de la Comunidad Escolar, tales como: exposiciones y talleres.

Colaborar en la conmemoracidn de efemérides y fechas relevantes para la Comunidad Escolar, aportando con
difusién y con la creacién y elaboracidon de material de apoyo audiovisual y grafico, para pagina web del
colegio y RRSS.

Coordinar el mejoramiento del CRA, decoracidn, ambiente para la lectura, entre otros, en cuanto a su
implementacién y accion de apoyo a los aprendizajes.

Gestionar e implementar anualmente un Proyecto y planificacion CRA en conjunto con su Coordinador, que
defina, especifique y calendarice el quehacer CRA del ano.

Colaborar y participar activamente con el Equipo CRA en la coordinacion de acciones pedagdgicas para el
fomento de la lectura, a través de las lecturas domiciliarias trabajadas por los departamentos de lenguaje.
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22. Realizar trabajo administrativo cuando se requiera y solicite por sus jefaturas directas, como apoyar
procesos de cierre de semestre, a través de ingreso de notas al sistema Napsis, consignacién de notas en
libro de clases, entre otros.

23. Realizar un trabajo conjunto y colaborativo con las otras personas que conforman su unidad.

24. Mantener el orden y limpieza en las dependencias que realice su labor.

25. Ayudar o transportar los objetos que se requiera para la realizacién de su labor.

26. Mantener actualizada y en orden la documentacidn encomendada, respetando la debida reserva sobre su
contenido.

27. Clasificar, ordenar y archivar la documentacion de los alumnos conforme a las instrucciones que se le imparta.

28. Llevar al dia los registros de usabilidad que se le asignen, por sobre todo el registro de préstamos de libros y
recursos pedagdgicos.

29. Atender al publico en general y al personal que lo solicite, orientandolo sobre sus requerimientos especificos.

30. Elaborar con absoluta rigurosidad documentos escolares, en coordinacién con Soporte Computacional y las
unidades académicas correspondientes.

31. Velar por el resguardo de los documentos, timbres y sistemas computacionales de la institucién, controlando
el uso responsable de ellos.

32. Sacar fotografias en eventos realizados por la unidad técnica o las que la direccion solicite, respaldando el
material audiovisual y enviarlo a quien corresponda.

33. Desarrollar material audiovisual para ser utilizado en diversas plataformas o soportes.

34. Realizar otras funciones administrativas, cuando su jefatura lo solicite, con el fin de dar cobertura al trabajo
pedagdgico del colegio.

35. Respaldar su hacer diario, a través de bitacora diaria, donde se plasmen las principales acciones desarrolladas.

36. Elaborar informes de su gestidén o entregar evidencias de la gestion CRA, solicitados por su jefe directo o
Direccion, con el fin de dar respuesta al Plan de Mejoramiento Educativo PME.

FORMACION ACADEMICA: Titulo profesional de bibliotecario(a) otorgado por una Universidad o Instituto

Profesional reconocido por el Estado.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Especializacidn sobre registro de Bibliotecas CRA otorgado por el Ministerio de Educacion.

Conocimientos de gestion de medios audiovisuales y tecnoldgicos.

Maneja mecanismos para el registro e identificacion del material bibliografico.

Conocimiento de sistemas informaticos de gestidn de recursos CRA a nivel de usuario.

Manejo de Office nivel intermedio o avanzado.

Manejo de plataformas educativas: (classroom, kahoot, mentimeter, wordwall, entre otras)

Articulo 74: ASISTENTE DE AULA
AREA: ACADEMICA
JEFATURA DIRECTA: JEFE DE UTP ENSENANZA BASICA
DESCRIPCION DEL CARGO: Técnico profesional de la educacién cuya labor especifica es apoyar y complementar
la labor del profesor titular coordinando, programando, implementando y ejecutando actividades de apoyo al
interior de la sala de clases, focalizando su esfuerzo profesional especialmente en la atencién sistematica de los
nifios con dificultades académicas, disciplinarias, de orden cognitiva o derivadas de un sindrome y de los nifios
con talentos académicos.
FUNCIONES DEL CARGO:

1. Aplicar sus conocimientos especializados en la atencidn de los estudiantes del nivel que asiste.

2. Colaborar y apoyar a la docente titular en la implementacién y la evaluacidn de programas de apoyo
coherentes con las necesidades de los estudiantes.
Apoyar a la docente en la creacidon de un ambiente limpio y ordenado para el trabajo de los nifios y nifias.
4. Utilizar técnicas de apoyo diversas al aprendizaje para todos los estudiantes en la sala de clases.

w
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Gestionar en forma permanente la seguridad de los estudiantes, favoreciendo la convivencia escolar e
informando oportunamente a la Docente correspondiente, las situaciones que impliquen un riesgo para
los estudiantes.

Realizar las actividades encomendadas por la docente a cargo del curso.

Informar oportunamente a su jefatura sobre las necesidades y situaciones relevantes detectadas en el
aula y otros espacios educativos.

Preparar y elaborar materiales de apoyo a las actividades pedagdgicas.

Ayudar a los estudiantes en toda actividad pedagdgica que el/ la docente requiera.

Establecer relaciones armodnicas con los Padres y Apoderados de los estudiantes, canalizando
informaciones especificas de acuerdo a lo solicitado por la Profesora a cargo.

Establecer relaciones arménicas, de cuidado y proteccién de los estudiantes a su cargo, para resguardar
laintegridad y la formacion integral de los nifios y nifias.

Realizar un trabajo conjunto y colaborativo con las otras personas que conforman su unidad.

Contribuir en el resguardo de los bienes de la institucion, favoreciendo el uso responsable de ellos e
informando oportunamente al docente correspondiente las situaciones que impliquen un deterioro,
pérdida o sustraccién del material.

Reemplazar a un compafiero/a de funciones, en caso de ausencia o por necesidad de su jefatura directa
y/o del empleador.

Guiar el desarrollo de actividades especificas con alumnos, elaboradas por docentes, ante situaciones
emergentes.

Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias, exposiciones, decoraciones, etc.
Cumplir con turnos de atencién a los estudiantes en comedor Junaeb, patios, porteria (ingresos y salida),
entre otros.

Apoyar al docente de Educacion Basica en las distintas etapas de la planificacién y preparacion de las
clases, aportando con nuevas ideas, para implementar estrategias ludicas, elaboracién de material
didactico y con la gestion de los recursos pedagdgicos (TIC).

Apoyar principalmente las estrategias conducentes a la adquisicién del proceso lecto-escritor con los
estudiantes a su cargo en colaboracién con la docente.

Apoyar el proceso lecto escritor, con un programa especifico.

Apoyar la evaluacién del dominio lector y otras evaluaciones conducentes a conocer el nivel de logro de
los estudiantes.

Velar que durante el periodo de clases exista un adecuado ambiente de aprendizaje y sana convivencia al
interior del aula.

Brindar contencidn emocional a los estudiantes que presentan dificultades de adaptacién, disciplina,
entre otros, mientras una profesional del area pueda otorgar la atencién pertinente.

Desarrollar actividades ludicas y didacticas que complementen el proceso de aprendizaje, tales como,
cantar a coro canciones infantiles, realizar dindmicas, juegos didacticos, entre otros.

Apoyar ala docente en la construccion del carisma piamartino al interior y fuera de la sala de clases como,
por ejemplo, en la oracién diaria, actos civicos religiosos, liturgias, formacidn semanal, entre otras
instancias.

Supervisar el comportamiento de los estudiantes durante los recreos asegurando una sana convivencia
escolar.

Colaborar con los habitos de higiene de los estudiantes (lavado de manos, entre otros).

Entregar informacidn oficial a los apoderados, cuando el docente titular asi lo solicite.

Participar de las reuniones de apoderados, para dar feedback a los apoderados del proceso pedagdgico
de los estudiantes.

Atender o recibir consultas de apoderados, colaborando con la labor del profesor titular.

Establecer rutinas de trabajo, relajacidn, activacion, entre otras, en conjunto con el/la profesor/a titular.
Respaldar su hacer diario, a través de bitacora diaria, donde se plasmen las principales acciones
desarrolladas.
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Elaborar informes de su gestidn, solicitados por su jefe directo o Direccidn, con el fin de dar respuesta al
Plan de Mejoramiento Educativo PME.

FORMACION ACADEMICA:

Titulo de Asistente de parvulos u docente de ensefianza basica de un Instituto profesional o Universidad estatal o
reconocida por el Estado.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Conocimiento de Bases Curriculares para el nivel educativo donde se desempeiia.
Especializacién en temas asociados a educacion.

Capacitacién en lector-escritura

Manejo a nivel intermedio de Office

Manejo inglés bdsico.

Articulo 75: ASISTENTE DE PARVULO

AREA: ACADEMICA

JEFATURA DIRECTA: UTP BASICA

DESCRIPCION DEL CARGO: Técnico profesional que colabora directamente con la Educadora de Parvulos en el
proceso educativo de este nivel, coordinando, programando, implementando y ejecutando actividades de apoyo,
para lograr el desarrollo de habilidades y destrezas que potencien el desarrollo integral de nifios y nifias de
Educacion Parvularia, focalizando su esfuerzo profesional especialmente en la atencidn sistematica de los nifios
con dificultades académicas, disciplinarias, de orden cognitiva o derivadas de un sindrome y ademas de estimular
cognitivamente a los nifios y nifias con talentos académicos.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.

2.
3.
4

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Realizar las actividades encomendadas por la educadora de parvulos a cargo del curso.

Aplicar conocimientos metodoldgicos de gestion programatica para la educacion parvularia.

Aplicar en forma creativa sus conocimientos especializados en la atencion de los parvulos.

Colaborar y apoyar a la educadora en la formulacién, implementacién y evaluacién de programas de
apoyo coherentes con las necesidades de los parvulos.

Apoyar a la educadora en la creacion de un ambiente limpio y ordenado para el trabajo de los nifios y
nifias.

Utilizar técnicas de apoyo diversas al aprendizaje de los parvulos en la sala de clases.

Gestionar en forma permanente la seguridad de los pdrvulos, favoreciendo la convivencia escolar e
informando oportunamente a la Educadora, las situaciones que impliquen un riesgo para los estudiantes.
Apoyar a los estudiantes en toda actividad pedagdgica que la Educadora requiera.

Informar oportunamente a su jefatura sobre las necesidades y situaciones relevantes detectadas en la
sala de clases y otros espacios educativos.

Preparary elaborar materiales de apoyo a las actividades pedagdgicas.

Canalizar informaciones especificas con los Padres y Apoderados de los estudiantes, de acuerdo a lo
solicitado por la Educadora a cargo.

Resguardar la integridad y la formacién integral de los estudiantes a su cargo a través del cuidado y
proteccién de los mismos.

Realizar un trabajo conjunto y colaborativo con las otras personas que conforman su unidad.

Contribuir en el resguardo de los bienes de la institucién, favoreciendo el uso responsable de ellos e
informando oportunamente a la Educadora correspondiente las situaciones que impliquen un deterioro,
pérdida o sustraccién del material.

Reemplazar a una compafiera en caso de ausencia o por necesidad de su jefe directo y/o del empleador.
Guiar el desarrollo de actividades especificas con estudiantes, elaboradas por la educadora, ante
situaciones emergentes.

Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias, exposiciones, decoraciones, entre
otras.
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18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

FUNDACION JUAN PIAMARTA

Cumplir con turnos de atencién a los estudiantes en comedor Junaeb, bafos, patios, porteria (ingresos y
salida), entre otros.

Apovyar a la Educadora en las distintas etapas de la planificacidon y preparacion de las clases, aportando
con ideas metodoldgicas y ludicas, en la elaboracidon de material didactico y la gestion de los recursos
pedagdgicos (TIC).

Apoyar principalmente las estrategias conducentes a la adquisicion del proceso lecto-escritor con los
estudiantes a su cargo en colaboracién con la educadora.

Apoyar el proceso lecto escritor, con un programa especifico.

Reforzar el eje de lectura sistematicamente, dentro de la rutina escolar, a través de un programa
especializado en esta habilidad.

Velar que durante el periodo de clases exista un adecuado ambiente de aprendizaje y sana convivencia al
interior del aula.

Brindar contencidn emocional a los estudiantes que presentan dificultades de adaptacion, disciplina,
entre otros, mientras una profesional del drea pueda otorgar la atencion pertinente.

Desarrollar actividades Iudicas y diddacticas que complementen el proceso de aprendizaje, tales como,
cantar a coro canciones infantiles, realizar dindmicas, juegos didacticos, entre otros.

Apoyar ala docente en la construccion del carisma piamartino al interior y fuera de la sala de clases como,
por ejemplo, en la oracidn diaria, actos civicos religiosos, liturgias, formacién semanal, etc.

Apoyar la implementacién en el aula del Libro Carismdatico Piamartino, como instrumento pedagdgico y
de evangelizacién del estudiante piamartino desde sus inicios en la construccion del camino de la fe.
Apoyar la clase de inglés, fomentando que todos los estudiantes participen de ella, para aprender nuevo
vocabulario y canciones acordes a su edad.

Apoyar la clase de taller de Educacién Fisica y Salud, para fomentar habitos de vida saludable y la vida
deportiva, reforzando los movimientos de corporalidad, alimentacién saludable, entre otros.

Supervisar el comportamiento de los estudiantes durante los recreos asegurando una sana convivencia
escolar.

Colaborar con los habitos de higiene de los estudiantes (lavado de manos, entre otros). En el caso de
Educacion Parvularia, acompaiiar a los servicios sanitarios, para prestar ayuda en la entrega de elementos
de limpieza (el/la estudiante entra sélo al cubiculo del servicio sanitario).

Entregar informacidn oficial a los apoderados, cuando la educadora asi lo solicite.

Participar de las reuniones de apoderados, para dar feedback a los apoderados del proceso pedagdgico
de los estudiantes.

Atender o recibir consultas de apoderados, colaborando con la labor de |la educadora de parvulos.
Establecer rutinas de trabajo, relajacidon, activacion, entre otras, en conjunto con la educadora de
parvulos.

FORMACION ACADEMICA:

Titulo de Asistente de Parvulos o Técnico de Nivel Superior Asistente en Educacién de Parvulos de un Instituto
profesional o Universidad privada acreditada por Estado.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Conocimiento de Bases Curriculares para el nivel educativo de Educaciéon Parvularia.
Marco para la Buena Ensefianza de Educacién Parvularia.

Especializacidn en temas asociados a educacion del ciclo educativo.

Capacitacidén en lecto-escritura.

Manejo a nivel intermedio de Office.

Manejo inglés bdsico.

Manejo de ejercicios bdsico para la psicomotricidad fina y gruesa.

Conocimientos basicos sobre Educacion Fisica y Salud.
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Articulo 76: ASISTENTE DE SOPORTE INFORMATICO

AREA: RECURSOS

JEFATURA DIRECTA: SUB DIRECTOR DE RECURSOS

DESCRIPCION DEL CARGO: Es el profesional responsable del funcionamiento, implementacién y mantencién del
sistema computacional de la institucidon y material tecnoldgico existentes en la unidad educativa.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.

L N

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.

27.
28.

Ejecutar un buen servicio informatico, computacional, de redes y telecomunicaciones a la comunidad
educativa.

Instalar, reparar y configurar equipos e impresoras.

Informar oportunamente al Encargado de soporte informatico sobre las necesidades y situaciones
relevantes detectadas en terreno.

Contribuir al resguardo de los bienes y materiales de la instituciéon con el uso responsable de ellos,
informando oportunamente a su jefe directo de todas las situaciones que impliquen un deterioro, pérdida
o sustraccion.

Solicitar autorizacién para realizar respaldos o configuraciones cuando de base de datos, softwares
administrativos, etc.

Realizar un trabajo conjunto y colaborativo con las otras personas que conforman su unidad.

Apoyar a otras unidades en temas vinculados a su drea cuando su jefatura se lo solicite.

Elaborar registros audiovisuales de actividades escolares (Fotografias, videos, etc.)

Colaborar en el transporte o distribucidn de equipos y/u los objetos que se requiera para la realizacion de
su labor.

. Apoyar a docentes y estudiantes en el uso de computadores y redes sociales de acuerdo a los objetivos y

contenidos de aprendizaje.

Mantener informacidn actualizada de noticias o informacién relevante en la pagina web o RRSS oficiales
del establecimiento entregada por las areas.

Coordinar los horarios de uso de la sala de computacion (cuidando su apertura y cierre, de prender y
apagar cada dia los equipos, chequear que todo esté funcionando bien y llevando un registro usabilidad
cursos y docentes cada dia).

Monitorear el funcionamiento del sistema se cdmaras y sistema de acceso portdn eléctrico del
establecimiento.

Realizar impresiones de documentos para estudiantes y/o funcionarios.

Mantencion e Instalacion de redes.

Habilitar espacios para diversas actividades dentro o fuera de la jornada escolar con audio y proyeccion
monitoreando el correcto funcionamiento.

Encargado de transmisién online, equipamiento y ejecucidn.

Dar soporte a los sistemas implementados para apoyo administrativo o educacional.

Realizar informes de usabilidad, mantencion y/o solicitudes de equipamientos.

Informar la ubicacidn de insumos tecnolégicos para resguardo de inventario.

Mantener una bitdcora de trabajo diaria.

Diagnosticar oportunamente problemas de orden técnico en las redes informaticas del colegio.

Instalar programas en los equipos de la Fundacién y sus establecimientos de acuerdo a las Licencias de
uso de software adquirido por ésta.

Coordinar los diferentes requerimientos informaticos de apoyo al sistema curricular.

Generar informes de datos requeridos por jefaturas directas y educadores.

Operar los sistemas a su cargo de acuerdo a procedimientos preestablecidos, verificando el cumplimiento
de las especificaciones técnicas de los equipos, materiales y componentes suministrados por el
establecimiento.

Realizar respaldos periddicos y recuperar informacién siguiendo procedimientos preestablecidos.
Orientar técnicamente a los usuarios en materia de su competencia, sugiriendo procedimientos
operativos que eviten el deterioro y/o mal funcionamiento de los recursos y servicios de informatica.
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29. Actualizar periédicamente, inventario de equipos, herramientas de trabajo y materiales a su cargo.

FORMACION ACADEMICA:

Poseer titulo profesional técnico Informatica o técnico en sistemas o técnico en redes otorgado por un Instituto
profesional.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Instalacion y configuraciéon de sistemas, manejo de computadores, hardware y software.

Articulo 77: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

AREA: RECURSOS

JEFATURA DIRECTA: SUBDIRECTOR DE RECURSOS

DESCRIPCION DEL CARGO: Asistente de la educacién, encargado de la mantencién, ornato y aseo de las distintas
dependencias del establecimiento que se le asigne desde la jefatura directa.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Realizar las tareas encomendadas por el Sub director de Recursos y/o Directivo docente del
establecimiento.

2. Contribuir al resguardo de los bienes y materiales de la institucion con el uso responsable de ellos,
informando oportunamente a su jefe directo todas las situaciones que impliquen un deterioro, pérdida o
sustraccion.

3. Informar oportunamente a su jefe directo sobre las necesidades y situaciones relevantes detectadas en
terreno.

4. Cumplir con las normas e implementos de seguridad establecidos por la Direccion y el Departamento de
Prevencién de Riesgos.

5. Realizar un trabajo conjunto y colaborativo con las otras personas que conforman su unidad.

6. Realizaraseoy limpieza de oficinas, salas de clases, pasillos, salas de reuniones, patios, salas de profesores
y espacios comunes y de los espacios de las dependencias asignadas.

7. Limpiar y mantener el orden en todas las dependencias interiores y exteriores del establecimiento del
empleador.

8. Limpiar el polvo y dar brillo en su caso a muebles, adornos, mesones y otros.

9. Barrer y fregar los pisos interiores, y mantener igualmente libre de basuras los accesos exteriores a las
dependencias del empleador.

10. Serviry llevar el café, té u otra bebida que el empleador le requiera; retirar y lavar las tazas, vasos, platos,
cubiertos u otros que se hayan utilizado por el empleador.

11. Limpiar vidrios, espejos y persianas del establecimiento del empleador.

12. Limpiar bafios, duchas de servicios que existan al interior del establecimiento del empleador.

13. Reponer papel higiénico, toallas, jabdn u otros elementos de higiene de bafios y servicios.

14. Ayudar a transportar muebles u otros objetos que se requiera por su empleador.

15. Retirar de vidrios rotos en caso de que los haya y mantener areas verdes en buen estado.

16. Realizar labores de pintura para mantencidn de salas, cajas escalas, bafios, rejas u otras dependencias
interiores y exteriores del establecimiento.

17. Reemplazar a un compafiero en caso de ausencia y se requiera por su empleador.

18. Salir a realizar tramites cuando su empleador lo requiera.

19. Demuestra capacidad para desarrollar las funciones de aseo y mantenimiento que la Inspectoria General
le sefiale y otras que requieran su colaboracién.

20. Mantener permanente aseados los sectores asignados reportando informes orales a Jefatura directa.

21. Colaborar en la ambientacidn de espacios fisicos para eventos institucionales segun se lo sefiale la jefatura
directa.

22. Procurar que las aulas y recintos escolares estén en condiciones de limpieza y orden para el trabajo
educativo.
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23. Cooperar con la convivencia escolar informando a la jefatura directa situaciones que vulneren las normas
establecidas.

24. Colaborar en los procesos de gestién de inventarios de la reparticion.

25. Conservar, mantener y cuidar los equipos, herramientas y otras maquinarias e insumos asignados a su
funcion.

26. Colaborar con la preparacion de inventarios de acuerdo a las instrucciones impartidas por sus superiores.

FORMACION ACADEMICA:

Licenciado en Ensefianza media con entrenamiento en servicio de aseo e higiene de edificios.
CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Conocimientos basicos en el uso de herramientas y elementos de aseo.

Articulo 78: AUXILIAR DE MANTENCION

AREA: RECURSOS

JEFATURA DIRECTA: SUB DIRECTOR DE RECURSOS

DESCRIPCION DEL CARGO: Funcionario asistente de la educacién, cuya funcién es velar por el correcto

funcionamiento permanente y adecuado de los sistemas eléctricos, de gas, agua potable, evacuacién de aguas

lluvias, jardines, areas verdes y del sistema de alcantarillado del establecimiento.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Realizar las tareas encomendadas por el Sub director de Recursos y/o Directivo docente del

establecimiento.

2. Contribuir al resguardo de los bienes y materiales de la institucidon con el uso responsable de ellos,
informando oportunamente a su jefe directo todas las situaciones que impliquen un deterioro, pérdida o
sustraccion.

Realizar tareas especificas de apoyo al personal de mantencién cuando se le solicite.

4. Informar oportunamente al Jefe directo sobre las necesidades y situaciones relevantes detectadas en
terreno.

5. Cumplir con las normas e implementos de seguridad establecidos por la Direccidn y el Departamento de
Prevencién de Riesgos.

6. Realizar un trabajo conjunto y colaborativo con las otras personas que conforman su unidad.

7. Mantencién de bafios, duchas, salas, oficinas y pasillos en general.

8. Limpiar y mantener el orden en todas las dependencias interiores y exteriores del establecimiento del
empleador.

9. Ayudar a transportar muebles u otros objetos que se requiera por su empleador.

10. Realizar labores de pintura, carpinteria, soldaduras, cambios de cerradura, reparacién de instalaciones
eléctricas, reparado y mantenimiento de sillas, en oficinas, cajas escalas, bafios, mesas, destapar lavabos,
cambiar lavabos, tazas, llaves, destapar drenajes, limpieza y mantenimiento de equipos, segun sea el caso.

11. Retirar vidrios rotos o en mal estado.

12. Realizar corte, reposicién y modelado de vidrios y ventanas.

13. Mantener y cuidar las herramientas e insumos asignados para la realizacién de sus funciones.

14. Operar y controlar las herramientas y equipos de mantenimiento.

15. Reponery reparar las luminarias del establecimiento cuando se le solicite.

16. Mantencidén y reparacidn de los sectores asignados en el establecimiento.

17. Apoyo en amplificacién cuando se le solicite.

18. Apoyo en jardineria cuando se le solicite.

19. Reemplazar a un compafero en caso de ausencia cuando se le solicite.

20. Mantener operativas las dependencias y sectores asignados para su limpieza y mantencion.

21. Gestionar con eficiencia ante sus jefes directos las necesidades de su sector o dependencia.

22. Realizar oportunamente reparaciones menores y mantencion de los sectores y dependencias asignadas.

23. Mantener y cuidar las herramientas e insumos asignados para la realizacién de sus funciones.

w
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26.
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Gestionar oportunamente ante la jefatura directa las anomalias y deterioros en su sector o dependencia
gue requieren atencidn externa especializada.

Incentivar a los funcionarios y estudiantes en el aseo permanente de las dependencias y sectores a su
cargo.

Mantener las areas verdes de su sector, procurando incrementarlas con apoyo de funcionarios y
estudiantes de su sector.

FORMACION ACADEMICA:
Ensefianza media completa

Articulo 79: BODEGUERO(A)

AREA: RECURSOS

JEFATURA DIRECTA: SUB DIRECTOR DE RECURSOS

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional responsable de mantener en buen estado, conservacién y vigilancia el uso
adecuado de los bienes que estdn bajo su responsabilidad, asi como el de respaldar todas las operaciones
realizadas por medio del uso obligatorio de los diferentes comprobantes, permitiendo Contribuir al desarrollo de
los procesos del colegio, a partir de la mantencion del orden y el aseo de la bodega.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.
2.

E

8.
9.

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

Recepcionar los materiales que se ocupan en el establecimiento.

Mantener el orden de la bodega y almacenamiento de los productos de manera de resguardar su
integridad como la de los demds colaboradores.

Preparary coordinar los despachos oportunos de los materiales, al distinto personal de aseo y mantencion
Reponer articulos de aseo en forma periddica.

Controlar las existencias por la via de inventarios selectivos y programados, reportando su gestion
directamente a jefatura directa.

Mantener actualizada la lista de materiales segun las cantidades minimas permitidas para gestionar su
reposicion.

Mantener informada a su jefatura con respecto a la poca disponibilidad de los insumos considerados
como criticos para el funcionamiento del establecimiento.

Ordenar y mantener los productos en almacenamiento de acuerdo a las condiciones de cada uno de ellos.
Verificar la concordancia entre guias de despacho y érdenes de compra de los insumos.

Elaborar y mantener actualizada lista de materiales comprados e inventariados.

Recibir cotizaciones de materiales nuevos y gestionar su compra en conjunto con su jefatura directa
incorporacion en lista materiales para futuras compras y reposiciones.

Retirar compras en puntos de proveedores, asegurarse de que los materiales se encuentren en buen
estado y verificar documentos (érdenes de pedido y cotizaciones) previa firma de guia de despacho.
Entregar cuadratura de ingreso y egresos de materiales a Encargado de equipo de mantencién.

Llevar un registro de compras y garantias respectivas.

Llevar una bitacora semanal de los trabajos realizados.

Mantener estricto control de las llaves de todas las dependencias del establecimiento que estadn bajo su
responsabilidad, velando por el cuidado de estas.

FORMACION ACADEMICA:
Ensefianza media
CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Técnicas de atencidn al publico (Deseable pero no excluyente).
Manejo nivel usuario de office (Word, Excel, power point,).
Conocimientos técnicos en el darea de mantenimiento y servicios generales.

OTROS REQUERIMIENTOS:

Conocimiento basico; carpinteria, albafiileria, sistemas eléctricos, pintura etc.
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Conocimientos basicos de maquinaria y productos de aseo.

Articulo 80: COORDINADOR(A) DE ASEO

AREA: RECURSOS

JEFATURA DIRECTA: SUB DIRECTOR DE RECURSOS

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional responsable de mantener en condiciones presentables e higiénicas las
dependencias del establecimiento, coordinando el desarrollo de los procesos del colegio, a partir de la
mantencién, orden, aseo y limpieza, ademas de prestar servicio de atencidn a usuarios, brindando colaboracién
y apoyo ante distintas situaciones que se puedan presentar en el quehacer diario.

FUNCIONES DEL CARGO:

Manejar conocimientos del personal de servicios y de la distribucion de los sectores y de las dependencias
asignadas a cada uno de ellos.

Mantener una supervisidon permanente sobre el aseo, mantenimiento y estado de elementos que
permitan el buen funcionamiento de todas las dependencias del Establecimiento, informando las
novedades y necesidades al jefe directo.

Realizar la planificacion y asistencia de los turnos de trabajo, manteniendo la continuidad de la labor bajo
su cargo asignando las tareas que correspondan, de acuerdo a las instrucciones dadas por el jefe directo.
Redistribuir los sectores de aseo ante la ausencia de algun funcionario.

Supervisar el cumplimiento de las normativas sobre salud, seguridad e higiene en el desarrollo de las
labores del personal.

Controlar el uso correcto de los elementos de proteccidn personal, en las labores especificas de su grupo
de trabajo a cargo segun corresponda.

Canalizar las necesidades de implementos a su jefatura directa y colaborar en la gestidon de las
adquisiciones requeridas para un eficiente desarrollo del trabajo.

Supervisar las tareas de los aseadores y cumplimiento de mandados y jardinero, segun las instrucciones
de su jefatura directa, informando de las novedades que se produzcan en el mismo momento, o dar
cuenta al término del dia del cumplimiento de las disposiciones entregadas.

Atender constantemente los requerimientos de su jefatura directa, asi como también, de los funcionarios,
en caso que sea hecesario y cuando corresponda.

Motivar a su personal en la cooperacidon de eventos y organizaciones gestionando la preparaciéon de los
espacios y su posterior limpieza.

Colaborar en el proceso de induccién con el personal nuevo a su cargo, respecto a sus labores especificas
a desarrollar y presentando las diversas instalaciones del establecimiento.

Realizar, inspeccionar y mantener el inventario de materiales y equipos requeridos, con el fin de
resguardar el correcto desarrollo de funciones de aseo.

Distribuir los utiles de trabajo entre el personal a su cargo, velando por el uso racional y eficiente de los
mismos.

Llevar una bitacora semanal de los trabajos realizados.

Cautelar la correcta presentacion de los espacios donde deben desarrollarse reuniones, actos u otros tipos
de ceremonias.

Mantener estricto control de las llaves de todas las dependencias del establecimiento que estan bajo su
responsabilidad, velando por el cuidado de estas.

FORMACION ACADEMICA:
Educacion media completa.
CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Técnicas de aseo y atencidn a publico (Deseable pero no excluyente).
Manejo de maquinas para limpieza (hidro lavadora, enceradora, aspiradora).
Manejo nivel usuario de office (Word, Excel, power point,).
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Articulo 81: COORDINADOR(A) DE MANTENCION

AREA: RECURSOS

JEFATURA DIRECTA: SUB DIRECTOR DE RECURSOS

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional responsable de mantener en condiciones presentables e higiénicas las
dependencias del establecimiento, coordinando el desarrollo de los procesos del colegio Lo que incluye, reportar
desperfectos y deterioro en las instalaciones y dar mantenimiento preventivo.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.

L NOWUL A

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

Maneja conocimientos del personal de servicios y de la distribucidn de los sectores y de las dependencias
asignadas a cada uno de ellos.

Mantener una supervisidon permanente sobre el aseo, mantenimiento y estado de elementos que
permitan el buen funcionamiento de todas las dependencias del Establecimiento, informando las
novedades y necesidades al jefe directo.

Realizar la planificacion y asistencia de los turnos de trabajo, manteniendo la continuidad de la labor bajo
su cargo asignando las tareas que correspondan, de acuerdo a las instrucciones dadas por el jefe directo.
Disefiar mecanismos de mantencidon y de ornato en conjunto con el personal a cargo.

Gestionar la mantencién y ordenamiento de la infraestructura del colegio.

Gestionar la mantencién y orden del mobiliario de las distintas dependencias.

Supervisar el uso del material de construccion que ingresa al colegio.

Realizar distintos trabajos de mantencion en conjunto con el equipo.

Redistribuir los sectores de mantencién ante la ausencia de algun funcionario.

. Supervisar el cumplimiento de las normativas sobre salud, seguridad e higiene en el desarrollo de las

labores del personal.

Controlar el uso correcto de los elementos de proteccidn personal, en las labores especificas de su grupo
de trabajo a cargo segun corresponda.

Canaliza las necesidades de implementos a su jefatura directa y colabora en la gestion de las adquisiciones
requeridas para un eficiente desarrollo del trabajo.

Supervisar las tareas del personal de mantencidn, informando de las novedades que se produzcan en el
mismo momento, o dar cuenta al término del dia del cumplimiento de las disposiciones entregadas.
Atender constantemente los requerimientos de su jefatura directa, asi como también, de los funcionarios,
en caso que sea necesario y cuando corresponda.

Motivar a su personal en la cooperacién de eventos organizaciones gestionando el orden y preparacion
de los espacios.

Colaborar en el proceso de induccidn con el personal nuevo a su cargo, respecto a sus labores especificas
a desarrollar y presentando las diversas instalaciones del establecimiento.

Realizar, inspeccionar y mantener el inventario de materiales y equipos requeridos, con el fin de
resguardar la correcta utilizacidn de estos.

Distribuir los Utiles de trabajo entre el personal a su cargo, velando por el uso racional y eficiente de los
mismos.

Llevar una bitdcora semanal de los trabajos realizados.

Mantener estricto control de las llaves de todas las dependencias del establecimiento que estan bajo su
responsabilidad, velando por el cuidado de estas.

Emitir informes periddicos a su jefatura directa, respecto a los procesos de supervision del servicio de
mantencién del establecimiento.

FORMACION ACADEMICA:
Educacidon media completa.
CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Técnicas de atencidn al publico (Deseable pero no excluyente).
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e Conocimientos técnicos en el drea de mantenimiento y servicios generales (carpinteria, electricidad,
albanileria, cerrajeria, pintura).
® Manejo nivel usuario de office (Word, Excel, power point,).

OTROS REQUERIMIENTOS:
e Conocimiento basico; carpinteria, albafiileria, sistemas eléctricos, pintura etc.
e Conocimientos bdsicos de las maquinas y equipos de las instalaciones.

Articulo 82: COORDINADOR(A) DEL TALLER INTEGRAL PIAMARTINO (EXTENSION HORARIA)

AREA: LIDERAZGO

JEFATURA DIRECTA: DIRECTOR(A)

DESCRIPCION DEL CARGO:

Técnico profesional o Profesional vinculado al drea de la educacién, a cargo del taller extraprogramatico integral

para estudiantes de ensefianza basica, que gestiona los apoyos necesarios para los estudiantes mas vulnerables.

Es responsable de coordinar, implementar, supervisar y evaluar todas las actividades culturales, artisticas,

académicas, carismaticas, deportivas y recreativas que sean de su interés y estén acordes a sus necesidades de

aprendizaje de habilidades socioemocionales y desarrollo talentos.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Elaborar un plan de trabajo anual, horarios de implementacion de los talleres, acorde a las necesidades
de aprendizaje de habilidades socioemocionales y desarrollo talentos de los estudiantes.
2. Realizar intervenciones profesionales con los nifios y sus familias para conseguir potenciar su normal
desarrollo socio- emocional y educativo.

Acompafiar a los estudiantes, apoderados, familias o cuidadores en el proceso educativo y formativo.

4. Mantener una constante comunicacion con la direccidén del establecimiento y el Equipo de Gestién del
ciclo educativo, en todos los temas relacionados con el normal desarrollo intelectual, emocional y
espiritual de los nifos y nifias.

5. Intervenir en la dindmica diaria de funcionamiento interno del proyecto, con el fin de asegurar un
ambiente sano y espacios adecuados para el normal desarrollo de los nifios y nifias.

6. Orientar a los estudiantes en su comportamiento, actitudes y responsabilidades, en el lugar donde se
desempeinie, en base a los valores piamartinos.

7. Realizar visitas domiciliarias y entrevistas personales con las familias que participan del programa de
extensién horaria, poniendo énfasis en los casos de mayor complejidad.

8. Evaluar “Habilidades Parentales” de los padres, apoderados y cuidadores, para asi fomentar y generar
espacios preventivos y sanos para cada uno de los nifios y nifias.

9. Guiar alos nifos, nifias en sus procesos diarios y en las necesidades que ellos me manifiestan.

10. Mantener entrevistas regulares con todos los nifios y sus familias, para conocer sus intereses,
preocupaciones y situacién socio-emocional, asi también para informar periddicamente a los apoderados
del proceso escolar de su hijo/a.

11. Procurar que los nifios y nifias cumplan los horarios estipulados para el buen funcionamiento de talleres
y espacios educativos del proyecto.

12. Planificar y dirigir una Reunién Técnica semanal con el Equipo de Trabajo y llevar un registro de ellas.

13. Realizar y coordinar un espacio mensual de taller para el equipo de trabajo del Proyecto, donde se
garantice el desarrollo de habilidades sociales y profesionales para enfrentar situaciones conflictivas con
los nifios o con los adultos responsables de estos, generando asi también un espacio de autocuidado del
equipo de trabajo.

14. Solicitar los recursos y materiales necesarios para llevar a cabo la planificacién anual.

15. Realizar un informe semestral del impacto del taller.

16. Realizar retiro de estudiantes en el colegio en el horario de salida de los estudiantes.

17. Registrar anotaciones positivas o negativas en el libro de acontecimientos.

w
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18. Monitorear el desempefio de labores del personal a su cargo, evaluando y retroalimentando
sistematicamente, orientandolos a la mejora continua.

FORMACION ACADEMICA:

Técnico Profesional o Profesional vinculado al area de la educacion.
CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Conocimiento de Estrategias Socioemocionales

Conocimiento del carisma Piamartino, vida y obra de San Juan Bautista Piamarta.
Manejo de nivel medio del computador, nivel alto en Office y Gsuite.

Articulo 83: COORDINADOR(A) TECNICO PROFESIONAL

AREA: ACADEMICA

JEFATURA DIRECTA: UTP MEDIA

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional a cargo de la articulacién de la modalidad de ensefianza técnico profesional

con el lineamiento curricular del establecimiento, encargado de laimplementacién y gestidn de las especialidades

de la referida area. Trabajara coordinadamente con la jefatura técnica, direccion académica, equipos de docentes

y otros colaboradores involucrados en el desarrollo de las actividades de aprendizaje de las especialidades, tanto

tedricas como practicas, con el propdsito de alcanzar el perfil de egreso declarado en los Programas de Estudio y

PCP.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Difundiry aplicar el marco curricular nacional, bases curriculares y programas de estudio de su disciplina.

2. Difundiry aplicar documentos oficiales como el PEP y el PAR, dentro de sus prdcticas pedagdgicas.

3. Promover al interior de su departamento y con la comunidad educativa, el Proyecto Curricular Piamartino
(PCP), como lineamiento de la pedagogia piamartina que queremos ofrecer a nuestros estudiantes.

4. Fomentar y utilizar, permanentemente, Innovaciones Pedagdgicas, establecidas en la Caja de Herramientas
del PCP y otras, y, especialmente, promover y participar en procesos de Nuclearizacidn Interdisciplinar.

5. Liderar pedagdgicamente el departamento de su asignatura.

6. Acompaiiar sistematicamente la gestion pedagdgica de su disciplina en el aula, mediante acompafiamientos
semanales a cada integrante del departamento, con su respectiva retroalimentacién, durante el primer y
segundo semestre, entregando semanalmente calendario de acompafiamiento a UTP. En el caso de encontrar
profesores que evidencian dificultades en su quehacer docente, establecera junto a ellos un plan de trabajo.

7. Articular, en coherencia con el equipo técnico, las actividades de su disciplina.

8. Gestionar la planificacidn colaborativa con los profesores de su disciplina derivando a UTP las planificaciones
de su asignatura.

9. Retroalimentar la planificacién colaborativa en el departamento enviando evidencia a UTP.

10. Revisar guias de trabajo y validar instrumentos de evaluacidon derivando a UTP para su conocimiento y
multicopiado.

11. Revisar la coherencia entre red de contenidos, planificaciones y evaluaciones, segin los OA/AE en la
planificacion y libro de clases.

12. Implementar, monitorear, acompafar y velar por el cumplimiento de los procesos de Nuclearizacién
semestrales de todos los docentes de su departamento.

13. Utilizar las TAC'S/TIC’S en su gestidn administrativa y en el trabajo docente del aula en relacidn a su disciplina.

14. Participar activamente de las reuniones de coordinacién pedagdgica de asignatura con UTP.

15. Gestionar, junto con el equipo técnico pedagdgico los resultados de aprendizaje de su disciplina como insumo
para la toma de decisiones.

16. Desarrollar y coordinar estrategias metodoldgicas efectivas para la mejora de los aprendizajes de los
estudiantes atendiendo a la diversidad.

17. Dirigir semanalmente reuniones técnicas con los profesores de su departamento, cuyo foco serd la reflexiéon
pedagdgica en diversos temas como: acompafiamiento al aula, evaluacidn auténtica, planificacién, estrategias
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18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.
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de innovacidn, proyectos de nuclearizacion, andlisis de resultados educativos, entre otros, enviando por
correo otras informaciones académicas de indole administrativas a los docentes de su equipo de trabajo.
Analizar evaluaciones internas y externas, en conjunto con los docentes de su departamento, los resultados
académicos del semestre y afio escolar, en relacién a los aprendizajes esperados y propdsitos de la asignatura,
planteando remediales o focos de accidn para un siguiente periodo escolar, para la mejora en los aprendizajes
de los estudiantes.

Monitorear los desempefios académicos de los cursos, estableciendo remediales para estudiantes
descendidos y posibles repitentes, durante cada semestre.

Promover el desarrollo de actividades de extensién y culturales, desde su departamento.

Detectar necesidades de su Departamento, ya sea para formacién o capacitacion, e implementacion de
recursos pedagdgicos.

Trabajar en conjunto con UTP y Direccion académica las lineas fundacionales y metas en la asignatura/area
que lidera, orientando y sugiriendo desde su disciplina los aportes y compromisos a través de los cuales
tributaran a ellas.

Monitorear el uso y resguardo de los recursos educativos asociados a su Asignatura/Electivos.

Contribuir a la articulacién curricular entre los niveles para la coherencia en la gestidon del lineamiento
pedagdgico institucional.

Ejecutar tareas asignadas propias a la cultura del establecimiento y al Carisma piamartino.

Participar de procesos formativos o capacitacion, definidas a nivel de RED, dentro y fuera de su horario.
Promover los valores y sellos piamartinos en todo su quehacer.

Acompaiiar las acciones pastorales facilitando su proceso y participacién del departamento en las diversas
actividades emanadas desde el carisma fundacional.

Preparar reportes académicos solicitados por UTP en relacién a su gestién o para el Plan de Mejoramiento
Educativo PME.

Evidenciar y documentar acciones referidas al Plan de Mejoramiento Educativo PME, a partir del area modular
TP.

Promover la correcta aplicacion del Reglamento de Evaluacidn y Promocidn Escolar y su Anexo en Crisis.
Preparar y Exponer tematicas pedagdgicas en reunion de Coordinadores y UTP, como, en su reunion de
Departamento, para el fortalecimiento de la profesion docente (MBE, PCP, entre otros).

Asumir la plataforma Google Classroom, como una herramienta pedagdgica al servicio de los docentes y de
su asignatura, a través de la cual pueden enviar material complementario a sus estudiantes o recibir trabajos
de su especialidad o asignatura. La cual serd utilizada para continuar con el servicio educativo, frente a casos
de crisis sanitaria, sismos u otros eventos climaticos que pudieran afectar la sistematicidad del servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL COORDINADOR TP:

1.

Acompaiiar la labor pedagdgica de los docentes a su cargo, en relacidn, a las planificaciones y accién en el
aula, conducentes a la formacién en competencias de los estudiantes.

Implementar y participar activamente en la Ceremonia de Investidura de los estudiantes nuevos en el area
TP, como primer hito de las especialidades.

Pesquisar y establecer convenios con centros de Practicas acordes a la especialidad que representa,
estableciendo convenios como colegio e individualizados por estudiantes.

Supervisar el Proceso de Practica en conjunto con los docentes de su area, entendiéndolo como un proceso
riguroso, el cual tiene una normativa que cumplir.

Entregar y visar todos los documentos requeridos por el Ministerio de Educacidon para ingresar a los
estudiantes egresados que concluyeron su practica profesional al sistema SIGE y Beca TP. El coordinador debe
dar fe que todos los documentos entregados a la Unidad Técnica son fidedignos y se encuentran con sus
respectivos timbres y firmas.

Realizar seguimiento de los estudiantes egresados del drea TP, por al menos un afio mas después de su egreso,
manteniendo el vinculo, a través de whatsApp o correo electrénico y, de documento oficial en drive, dando
cumplimiento al estandar de monitoreo del area TP.

61



10.
11.

12.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.
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Liderar, fortalecer y formar redes de apoyo que permitan el desarrollo y la formacién continua de todos los
estudiantes.

Participar de la construccién de manuales de procedimientos para cada especialidad y otros documentos
requeridos como protocolos de seguridad, etc.

Participar activamente en la revisidn, actualizacion o construccién del Reglamento de Practica y Titulacidn.
Conocer y aplicar correctamente el Reglamento de Practica y Titulacién.

Participar y promover activamente la difusién del Reglamento de Practica y Titulacidn, Practicas Profesionales
y Beca TP, con los estudiantes y apoderados de su especialidad.

Difundir el proceso de Practica y titulacion con los estudiantes del nivel de IV medio, evidenciando los
beneficios de realizar la practica profesional, mostrar los documentos requeridos por el Ministerio y afianzar
el compromiso que los estudiantes establecen frente a su proceso de practica, donde deben verse evidenciada
su formacion piamartina.

Difundir la Beca TP, corroborando que todos los estudiantes de la especialidad se hayan inscrito en dicho
beneficio, cumpliendo con los calendarios ministeriales.

Velar por el cuidado de los materiales didacticos que son utilizados en los talleres e informar a su jefatura
directa de cualquier evento anémalo que surja en los mismos.

Actualizar sistematicamente el inventario TP por espacios educativos, cumpliendo con la normativa del
decreto 240.

Mantener comunicacién permanente con el/la encargada de pafiol, para conocer situacién de materiales
fungibles y otros.

Participar en la planificacién, busqueda de cotizaciones y completacién de documentos necesarios para
postular a Concursos de implementacion Ministeriales, de la Fundacién Irarrazaval (FIRA), entre otros, que
puedan suscitarse.

Solicitar material educativo, de acuerdo a los protocolos establecidos por el drea de recursos, de acuerdo a
los recursos PME que presenta cada colegio.

Emitir solicitudes semanales, en el caso de la especialidad de Gastronomia, de forma muy responsable,
considerando siempre el presupuesto semanal que presenta la carrera y generando conciencia tanto entre
docentes y estudiantes del uso de los insumos puestos a su disposicion, para llevar adelante el proceso de
ensefanza aprendizaje.

Participar activamente en actividades de difusion del area Técnico Profesional, para hacer difusidn de las
especialidades.

Participar activamente en reuniones Fundacionales TP, para conocer y poner en practica los lineamientos
fundacionales para el area.

Implementar y participar activamente en la Semana Técnico Profesional, como hito relevante para el area TP.
Obtener y preparar material audiovisual de todas las actividades del drea TP para aportar a las noticias del
boletin TP.

Implementar y participar activamente en el proceso de induccién para estudiantes nuevos en el drea TP, a
través de las distintas actividades que se disefian.

Desarrollar reunién con apoderados nuevos en la especialidad (mes de diciembre) para hacer difusion de la
misma, evidenciar sus caracteristicas de funcionamiento, aprendizaje por competencias y requerimientos
materiales como uniforme, herramientas, utensilios, entre otros.

Asistir y comprometerse con las diversas instancias de capacitacion que la fundacién tiene a través de las
redes colaboradoras como: FIRA, INACAP, Red Futuro Técnico, Mutual, ERP Manager, entre otras.

Ejecutar e implementar programas externos para el fortalecimiento de las competencias de nuestros
estudiantes.

Planificar, implementar y comprometerse con los proyectos de vinculacion con el medio local que llevard
adelante cada especialidad, para dar cumplimiento al estdndar de vinculacion exigido por el Ministerio de
Educacion para el area TP.

QUIENES LE REPORTAN: PROFESOR/A TP
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FORMACION ACADEMICA:

Titulo Profesional en la Especialidad TP del Establecimiento y/o Profesor de Ensefianza Media Técnico Profesional
con Especializacién en el Area Profesional.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Uso nivel intermedio de office.

Uso de tics asociadas a la especialidad.

Uso de software aplicados a la especialidad.

Contar con especializaciones o cursos de actualizacion referentes a su area.

Vinculacidn y nexos con el medio.

Articulo 84: COORDINADOR(A) CRA

AREA: ACADEMICA

JEFATURA DIRECTA: JEFE DE UTP ENSENANZA BASICA Y MEDIA

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional docente que se responsabiliza de prestar apoyo a las practicas pedagdgicas
a través de la gestion del centro de recursos de aprendizaje CRA en beneficio del aprendizaje de todos los
integrantes de la comunidad educativa que soliciten este servicio, ademds de fomentar el plan de lectura
educativa e interno del colegio. Apoyando activamente a su jefatura directa en las diversas actividades en las
cuales sea requerido.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.
2.

© N ;A

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Conocer las politicas educacionales y programas de educacién vigentes.

Conocer las caracteristicas intelectuales, sociales, culturales, de género, emocionales y familiares de los
estudiantes, para fomentar acciones culturales de su interés.

Atender las necesidades de alumnos y docentes en los materiales de apoyo del CRA para fortalecer sus
aprendizajes y/o ensefianzas.

Orientar a docentes y alumnos en metodologias de investigacion y busqueda de informacion en el CRA.
Monitorear y orientar en el aula la utilizacidn y uso de los materiales de apoyo del CRA.

Proponer estrategias a docentes y alumnos en el uso de los recursos del CRA.

Organizar un ambiente estructurado y estimulante para el aprendizaje en el CRA.

Articular y coordinar estrategias institucionales que fomenten el desarrollo lector de la comunidad educativa
en general.

Realizar las tareas encomendadas por el Director/a y Jefes UTP del colegio.

Contribuir al resguardo de los bienes y materiales de la institucidn con el uso responsable de ellos, informando
oportunamente a su jefe directo todas las situaciones que impliquen un deterioro, pérdida o sustraccion.
Informar oportunamente al Jefe Directo sobre las necesidades y situaciones relevantes detectadas en su
unidad, para apoyar la labor docente.

Liderar al equipo CRA, realizando un trabajo conjunto y colaborativo con las otras personas que conforman
su unidad.

Mantener el orden y clasificacién de los libros y otros materiales educativos a su cargo, en las dependencias
del CRA.

Llevar un registro pormenorizado de préstamos, ya sea de libros o material educativo, indicando fecha de
entrega y devolucién, nombre de quién se le otorga el préstamo y dar aviso si el insumo no vuelve en los
tiempos requeridos o lo hace en precarias condiciones.

Ayudar o transportar los objetos que se requiera para la realizacion de su labor.

Atender a los alumnos, docentes y a cualquier persona adecuadamente, motivando a los estudiantes a la
lectura e investigacion.

Ayudar a ubicar el material requerido y mantener un ambiente adecuado y organizado que promueva el gusto
por la lectura.

Organizar e implementar la entrega oportuna de los Textos MINEDUC a cada estudiante, segln su nivel,
cautelando la adecuada recepcion y dejando la evidencia de entrega, acorde a lineamientos de direccion
Académicay UTP.
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Colaborar directamente con las acciones solicitadas por UTP en relacién al quehacer curricular del
establecimiento, apoyando la cobertura curricular de los diversos cursos, a través de material entregado por
UTP o utilizando el material creado por la Unidad CRA para fomentar la lectura o el goce por esta, ademas
podra reforzar el trabajo con la lectura domiciliaria bimensual, aportando informacién relevante del autor y
contexto de las obras, a través de actividades lidicas que fomenten el interés por la lectura.

Generar espacios de encuentro cultural planificando actividades artisticas y académicas para los diferentes
niveles de la Comunidad Escolar, tales como: exposiciones, talleres, entre otros.

Colaborar y gestionar las efemérides y fechas relevantes para la Comunidad Escolar, aportando con la difusion
y con la creaciéon y elaboracion de material de apoyo.

Coordinar el mejoramiento del CRA, en cuanto a su implementacidn y accién de apoyo a los aprendizajes.
Gestionar e implementar anualmente un Proyecto CRA que defina, especifique y calendarice el quehacer CRA
del afo.

Gestionar las acciones pertinentes para que los espacios CRA del Colegio funcionen adecuadamente acorde a
los requerimientos de MINEDUC y al PEP.

Monitorear que en cada espacio CRA, se visualicen los acuerdos desarrollados para la gestién de la unidad.
Desarrollar un plan de fomento y goce por la lectura.

Apoyar el plan lector complementario del departamento de lenguaje, realizando presentaciones, material
audiovisual y otros, para fomentar la comprensién lectora.

Participar una vez al mes en reuniones con el departamento de lenguaje de ensefianza basica y ensefanza
media.

Gestionar y liderar reuniones con equipo CRA, delegando distintas actividades y responsabilidades.

Elaborar material audiovisual que se encuentre alineado con los principios del PARY PEP.

Mantener una comunicacidon permanente con los estudiantes y las familias, a través de las redes sociales y
pagina web del colegio, para el fomento de la lectura y actividades culturales del espacio CRA.

Promover vinculos externos que promuevan actividades que involucren distintos procesos de lectura.
Evidenciar el trabajo realizado en el CRA de ensefianza basica y ensefianza media, asumiendo la
responsabilidad del trabajo realizado por los asistentes CRA, a través de los informes de impacto y medios de
verificacion que su jefatura directa le solicite, para el plan de mejoramiento educativo PME.

Generar mecanismos de comunicacién permanente con la comunidad educativa, propiciando una
permanente invitacidn a visitar el CRA, principalmente, a los diversos departamentos tanto de ensefianza
basica y media.

Promover la lectura considerando los intereses de los estudiantes, segln ciclo educativo que se atiende en el
espacio CRA.

Sugerir e implementar acciones de mejora que vayan en directo beneficio del espacio CRA.

Gestionar el uso de recursos para apoyar los planes de estudio, BBCC, PAR o PEP.

Realizar suplencia de docentes, ante ausencias imprevistas, a través del fomento de la lectura u otras
actividades solicitadas por su jefe directo.

Realizar levantamiento de recursos especificos para mejorar el espacio CRA, como juegos de mesas, sagas
literarias, y otros.

Desarrollar material audiovisual para ser utilizado en diversas plataformas o soportes.

Realizar otras funciones administrativas, cuando su jefatura lo solicite, con el fin de dar cobertura al trabajo
pedagdgico del colegio, como apoyar procesos de cierre de semestre, a través de ingreso de notas al sistema
Napsis, consignacion de notas en libro de clases, entre otros.

Respaldar su hacer diario, a través de bitacora diaria, donde se plasmen las principales acciones desarrolladas.
Elaborar informes de su gestidon o entregar evidencias de la gestién CRA, solicitados por su jefe directo o
Direccion, con el fin de dar respuesta al Plan de Mejoramiento Educativo PME.

QUIENES LE REPORTAN: Asistente CRA, docentes y funcionarios a nivel de usuario.

FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional de profesor de ensefianza basica o media con especializacién en gestion de bibliotecas.
CONOCIMIENTOS TECNICOS:
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Especializacidn sobre registro de Bibliotecas CRA otorgado por el Ministerio de Educacion.
Conocimientos de gestién de medios audiovisuales y tecnoldgicos.

Maneja mecanismos para el registro e identificacion del material bibliografico.
Conocimiento de sistemas informaticos de gestidn de recursos CRA.

Manejo de Office nivel intermedio o avanzado.

Manejo de plataformas educativas: (classroom, kahoot, mentimeter, wordwall, entre otras.
Conocimientos de software educativos nivel avanzado.

Post grado o diplomado en gestidon basica de bibliotecas escolares.

OTROS REQUERIMIENTOS:

® Poseer nociones basicas de gestion de bibliotecas escolares.
® Poseer conocimientos metodoldgicos, de planificacion, implementacidn y evaluacion de proyectos.

Articulo 85: COORDINADOR(A) DE ASIGNATURA

AREA: ACADEMICA

JEFATURA DIRECTA: UTP ENSENANZA BASICA O UTP ENSENANZA MEDIA

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional de la educacidn, cuya responsabilidad tiene relacién con la gestion del
proceso de planificacion y evaluacién de la ensefianza-aprendizaje de la asignatura, ademads de la articulacién
Curricular en y con otra(s) disciplina(s), en coherencia con el lineamiento pedagdgico Fundacional y con los
programas oficiales de estudio del Ministerio de Educacidn, manifestando un pleno dominio de los principios y
competencias pedagdgicas fundamentales de la disciplina donde ejerce su rol. Es un lider pedagdgico para su
equipo de trabajo, al cual debe acompanfiar sistematicamente al aula y luego retroalimentar, para el mejoramiento
del ejercicio docente de los profesores a su cargo.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Difundir y aplicar el marco curricular nacional, bases curriculares y programas de estudio de su disciplina.
Difundir y aplicar documentos oficiales como el PEP y el PAR, dentro de sus prdcticas pedagdgicas.

Promover al interior de su departamento y con la comunidad educativa, el Proyecto Curricular Piamartino
(PCP), como lineamiento de la pedagogia piamartina que queremos ofrecer a nuestros estudiantes.
Fomentar y utilizar, permanentemente, Innovaciones Pedagégicas, establecidas en la Caja de Herramientas
del PCP y otras, y, especialmente, promover y participar en procesos de Nuclearizacién Interdisciplinar.
Liderar pedagégicamente el departamento de su asignatura.

Acompafiiar sistematicamente la gestién pedagdgica de su disciplina en el aula, mediante acompafamientos
semanales a cada integrante del departamento, con su respectiva retroalimentacidn, durante el primer y
segundo semestre, entregando semanalmente calendario de acompafiamiento a UTP. En el caso de encontrar
profesores que evidencian dificultades en su quehacer docente, establecera junto a ellos un plan de trabajo.
Articular, en coherencia con el equipo técnico, las actividades de su disciplina.

Gestionar la planificacién colaborativa con los profesores de su disciplina derivando a UTP las planificaciones
de su asignatura.

Retroalimentar la planificacidn colaborativa en el departamento enviando evidencia a UTP.

Revisar guias de trabajo y validar instrumentos de evaluacién derivando a UTP para su conocimiento y
multicopiado.

Revisar la coherencia entre red de contenidos, planificaciones y evaluaciones, segin los OA/AE en la
planificacion y libro de clases.

Implementar, monitorear, acompanar y velar por el cumplimiento de los procesos de Nuclearizacién
semestrales de todos los docentes de su departamento.

Utilizar las TAC'S/TIC’S en su gestién administrativa y en el trabajo docente del aula en relacidn a su disciplina.
Participar activamente de las reuniones de coordinacidon pedagdgica de asignatura con UTP.

Gestionar, junto con el equipo técnico pedagdgico los resultados de aprendizaje de su disciplina como insumo
para la toma de decisiones.
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16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.
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Desarrollar y coordinar estrategias metodoldgicas efectivas para la mejora de los aprendizajes de los
estudiantes atendiendo a la diversidad.

Dirigir semanalmente reuniones técnicas con los profesores de su departamento, cuyo foco sera la reflexion
pedagdgica en diversos temas como: acompafiamiento al aula, evaluacién auténtica, planificacion, estrategias
de innovacidn, proyectos de nuclearizacién, anadlisis de resultados educativos, entre otros, enviando por
correo otras informaciones académicas de indole administrativas a los docentes de su equipo de trabajo.
Analizar evaluaciones internas y externas, en conjunto con los docentes de su departamento, los resultados
académicos del semestre y afio escolar, en relacidn a los aprendizajes esperados y propdsitos de la asignatura,
planteando remediales o focos de accidn para un siguiente periodo escolar, para la mejora en los aprendizajes
de los estudiantes.

Monitorear los desempefios académicos de los cursos, estableciendo remediales para estudiantes
descendidos y posibles repitentes, durante cada semestre.

Promover el desarrollo de actividades de extensidon y culturales, desde su departamento.

Detectar necesidades de su Departamento, ya sea para formacién o capacitacion, e implementacion de
recursos pedagogicos.

Trabajar en conjunto con UTP y Direccion académica las lineas fundacionales y metas en la asignatura/area
que lidera, orientando y sugiriendo desde su disciplina los aportes y compromisos a través de los cuales
tributaran a ellas.

Monitorear el uso y resguardo de los recursos educativos asociados a su Asignatura/Electivos.

Contribuir a la articulacidn curricular entre los niveles para la coherencia en la gestion del lineamiento
pedagdgico institucional.

Ejecutar tareas asignadas propias a la cultura del establecimiento y al Carisma piamartino.

Participar de procesos formativos o capacitacion, definidas a nivel de RED, dentro y fuera de su horario.
Promover los valores y sellos piamartinos en todo su quehacer.

Acompafiiar las acciones pastorales facilitando su proceso y participacidon del departamento en las diversas
actividades emanadas desde el carisma fundacional.

Preparar reportes académicos solicitados por UTP en relacién a su gestidon o para el Plan de Mejoramiento
Educativo PME.

Evidenciar y documentar acciones referidas al Plan de Mejoramiento Educativo PME, a partir de su asignatura.
Conocer y promover la correcta aplicacion del Reglamento de Evaluacidon y Promocidn Escolar y su Anexo en
Crisis.

Preparar y Exponer tematicas pedagdgicas en reunion de Coordinadores y UTP, como, en su reunién de
Departamento, para el fortalecimiento de la profesidon docente (MBE, PCP, entre otros).

Asumir la plataforma Google Classroom, como una herramienta pedagdgica al servicio de los docentes y de
su asignatura, a través de la cual pueden enviar material complementario a sus estudiantes o recibir trabajos
de su especialidad o asignatura. La cual serd utilizada para continuar con el servicio educativo, frente a casos
de crisis sanitaria, sismos u otros eventos climaticos que pudieran afectar la sistematicidad del servicio.

QUIENES LE REPORTAN: PROFESORES DE ASIGNATURA

FORMACION ACADEMICA:

Titulo de profesor de ensefianza basica o media con o sin especializacion, post grado o diplomado en su disciplina
y/o educacion.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Manejo de usuario o intermedio en Office. Poseer competencias en innovacidn pedagdgica y liderazgo.

OTROS REQUERIMIENTOS:

® Poseer competencias en el uso de TICs y TACs.
® Tener conocimientos en innovaciones educativas.
e Conocery utilizar diversos instrumentos evaluativos.
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Articulo 86: COORDINADOR(A) DE ORIENTACION

AREA: CONVIVENCIA ESCOLAR

JEFATURA DIRECTA: ORIENTADOR/A

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional de la Educacién que se responsabiliza por proporcionar apoyo y
orientacidn a los estudiantes, en su desarrollo personal, académico y social.

Son parte de sus funciones la coordinacién de los lineamientos formativos fundacionales y lo que plantea el
Ministerio de Educacién en la convivencia escolar del establecimiento educacional, velando porque este eje
formativo se incorpore de manera transversal en el trabajo curricular de la asignatura de orientacién, en los
consejos de cursos, en las horas de formacion.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.

w

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.
26.

Dominar el marco curricular nacional, bases curriculares y eje formativo ministerial a nivel general y en los
aspectos especificos relacionados con su disciplina o asignatura.

Ejecutar las orientaciones, caracteristicas y estructura de los programas de orientacién Ministeriales.
Difundir y aplicar documentos oficiales como el PEP y el PAR, dentro de sus practicas pedagodgicas.

Colaborar con el/la orientador/a en gestionar estrategias metodoldgicas efectivas para instalar el eje
formativo en la asignatura de Orientacion.

Conocer y participar en los procesos de acompanamiento al aula junto a las otras coordinaciones de
asignaturas, realizando retroalimentacidn con cada profesor/a jefe en el plazo establecido por UTP.
Implementar los estilos de planificacién educativa y de procedimientos evaluativos en relacién a su disciplina.
Implementar el estilo de liderazgo fundacional para el acompafiamiento de los docentes en su disciplina.
Gestionar la planificacién de la asignatura de Orientacién con los OATP.

Utiliza las TAC’S en su gestion administrativa y en el trabajo docente del aula en relacidn a su disciplina.

. Aplica estrategias en relacion al desarrollo socioemocional.
. Trabajar colaborativamente con el/la Orientador/a de su ciclo en las acciones de la asignatura de orientacién

y apoyo al profesor jefe.

. Organizar los requerimientos administrativos que se requieren desde UTP u/y orientacidn.
. Contribuir desde la asignatura de Orientacidn a la promocién de los sellos educativos y la ensefianza de los

valores Fundacionales, contenidos en el proyecto Formativo Piamartino.

Revisar material de la asignatura de orientacidn para actualizar actividades y desarrollar temas para prevenir
y formar en distintas tematicas de acuerdo con el ciclo vital.

Desarrollar y coordinar estrategias metodoldgicas efectivas para fortalecer la ensefianza de habilidades
socioemocionales de los estudiantes atendiendo su diversidad.

Colaborar en conjunto con la orientadora en el fortalecimiento de la labor de jefatura de curso desde el
acompainamiento en el aula, apoyo estrategias socioemocionales, monitoreo administrativo, entre otras.
Colaborar en la gestién de procedimientos evaluativos en coherencia con los valores institucionales.
Colaborar en la planificacidn y ejecucidn de consejos formativos de Convivencia escolar.

Acompaiiar junto a la orientadora a los profesores jefes, en la entrega de herramientas para la mejora de su
practica profesional.

Mantener informado/a él o la orientador/a sobre las acciones realizadas junto al drea Académica vy
coordinadores de asignaturas.

Monitorear en forma permanente la elaboracidn de las planificaciones, sugiriendo los ajustes requeridos.
Apoyar la labor de la Orientadora en la concrecién de los objetivos de aprendizaje del eje formativo y
vocacional garantizando su adecuada implementacion.

Levantar alertas a el/la orientador/a respecto a modificaciones de la planificacion en funcion de temas
emergentes que requieran intervencidn por parte del equipo de apoyo a estudiantes.

Participar en las reuniones de coordinacidén de asignaturas lideradas por UTP junto a profesores jefes u otros
profesionales.

Promover la articulacidn con otras asignaturas para fortalecer el logro de los objetivos de aprendizaje.
Acompaiiar y monitorear la gestién pedagdgica del eje formativo en el aula, con la finalidad de apoyar,
orientar, sugerir acciones que faciliten el proceso en el dmbito de la orientacidn.
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27.

28.

29.

30.
31.
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Revisar en leccionarios la ejecucién, desarrollo y coherencia entre red de contenidos y planificaciones de
Orientacion, segin los OA/Ay el registro de actividades.

Realizar la articulacion con los niveles superiores para la implementacién de recursos en beneficio del eje
formativo. (Nuclearizacion).

Monitorear el uso de los recursos educativos.

Ejecutar tareas asignadas propias del colegio.

Evidenciar y documentar acciones referidas al Plan de Mejoramiento Educativo PME.

QUIENES LE REPORTAN: Profesores jefes

PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA:

Educador(a) de Parvulos y/o profesor de ensefianza basica o media.

Articulo 87: COORDINADOR(A) DE TALLERES EXTRAESCOLARES

AREA: ACADEMICA

JEFATURA DIRECTA: UTP

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional a cargo del monitoreo de la organizacién y funcionamiento de los talleres
extraescolares, encargado de coordinar, implementar, supervisar y evaluar todas aquellas actividades culturales,
artisticas, deportivas y recreativas, que se desarrollen a partir de los talleres extraescolares dentro del Colegio y
gue son complementarias a la jornada escolar de clases.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.

w

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

Asesorar a UTP respecto de la importancia estratégica del area de Educacion Extraescolar, en la formacién
integral de los estudiantes y su relacidon con el medio.

Elaborar programa anual de actividades.

Gestionar y revisar las planificaciones de los talleres extraescolares.

Gestionar y supervisar el cuidado y uso de los materiales e implementos deportivos que él/ella entrega y
recepciona de cada Tallerista.

Reportar a UTP respecto cualquier anomalia en torno a la entrega y/o recepcién de implementos deportivos,
como, extravio, mal uso, robo y/o deterioro de los mismos.

Velar por una correcta toma de asistencia de los estudiantes a los talleres, por parte de cada tallerista.
Monitorear el trabajo pedagdgico deportivo de los talleristas con los estudiantes.

Velar por la convivencia escolar de cada taller y de haber alguna situacién anémala reportara todo evento de
esta indole a los Jefes de UTP, quienes a su vez tendran la misidén de elevar el caso a convivencia escolar.
Apoyar el seguimiento y exigencias curriculares de los talleres extraescolares, en cada colegio.

Reportar a UTP toda eventualidad que provoque la no realizacién de un taller.

Apoyar la bajada de informacién sobre entrega de fechas de Planificaciones y matriz curricular.

Velar por el correcto llenado del libro complementario de talleres extraescolares como firmas de talleristas,
consignacion de asistencia y completacién de leccionario.

Presentar informes con los talleres que se mantienen en el tiempo, por presentar la asistencia minima de 20
estudiantes, en cada sesion, al finalizar cada semestre.

Apoyary resguardar el proceso de evaluacién de los talleres, a través de Encuesta de satisfaccion, que deberdn
completar todos los estudiantes participantes de los talleres, al finalizar cada semestre y/o periodo de cada
Taller y entregara evidencia documentada de esta accion (envio de link a estudiantes a través de formulario
de Google Form).

Realizar un informe de impacto de los talleres extraescolares, al finalizar cada semestre y documentar todas
las actividades que se desarrollen con los estudiantes (registros fotograficos), listas de asistencia, evidencias
propias del plan de mejoramiento educativo.

Monitorear en la planificacion y en el ejercicio de los talleres extraescolares la vivencia de los Valores
Piamartinos, con los estudiantes a su cargo.

68



FUNDACION JUAN PIAMARTA

17. Apoyar la preparacién y ejecucion de la ceremonia de reconocimiento de los Valores Piamartinos entre los
estudiantes pertenecientes a los distintos talleres.

18. Colaborar activamente en la ceremonia de cierre de los talleres extraescolares al finalizar estos, procurando
que cada taller pueda mostrar o evidenciar lo aprendido entre sus estudiantes, a través de una muestra
deportiva-artistica de los mismos.

19. Apoyar la preparacion, implementacion y evaluacion del Encuentro Deportivo Piamartino, en conjunto con
los demas talleristas, a realizarse en el mes de noviembre.

20. Coordinary gestionar encuentros deportivos con otros centros educativos si correspondiera o se determinara
en el aiio escolar.

QUIENES LE REPORTAN: Tallerista extraescolar
FORMACION ACADEMICA:
Titulo profesional y/o profesor de ensefianza basica o media con preferencia en especialidad en educacion fisica
o algun deporte.
CONOCIMIENTOS TECNICOS:
e Experiencia en gestion deportiva y/o artistica.
® Uso de Office nivel intermedio/avanzado.

OTROS REQUERIMIENTOS:
® Especializacidn en temas asociados a su area.

Articulo 88: COORDINADOR(A) PAE

AREA: RECURSOS

JEFATURA DIRECTA: SUB DIRECTOR DE RECURSOS

DESCRIPCION DEL CARGO: Asistente de la educacién encargada de velar por la recepcién de los beneficios

entregados por Junaeb a los estudiantes.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Llevar el control de estudiantes Beneficiarios del PAE (Programa de Alimentacidn Escolar)

2. Registrar diariamente la asistencia de los alumnos al servicio.

3. Confirmar asignacion de raciones. (verificar el porcionamiento de preparacién segun lo indicado en el manual
de operaciones, controlar el cumplimiento de las minutas de forma diaria, indicando si existen problemas de
aceptabilidad de raciones por nivel, entre otros.).

4. Realizar Certificacidn diaria de raciones en plataforma PAE ONLINE.

5. Registrarincumplimiento detectado en el servicio, cambios de minuta, falta de algun alimento en el menu (no
hay servilletas, agua, falta manipuladora, gas, etc.).

6. Colaborar con el desarrollo y funcionamiento del programa de alimentacidn escolar.

7. Gestionar solicitud de alimentacidn especial en caso de tener algin alumno diagnosticado como celiaco.

8. Cita a los apoderados de estudiantes beneficiarios que no desean recibir la alimentacién escolar para firma
de renuncia (Formato que entrega JUNAEB).

9. Asistir periédicamente a reuniones JUNAEB que se realicen durante el afio académico.

10. Asistir a capacitaciones JUNAEB.

11. Llevar el control de beneficios Chile Solidario.

12. Mantener al dia controles de salud JUNAEB. (Columna, dental, oftalmoldgico, traumatoldgico, entre otros).

13. Revisar Bodegas y cocina para verificar que estas se encuentren en buen estado.

14. Canalizar las necesidades del establecimiento educacional hacia Junaeb.

15. Responder la documentacion referida al PAE: oficios, memorandum, Certificados PAE, informes del proyecto
PAE WEB, remitir encuestas, informe del programa “Utiles escolares”, entre otros.

16. Verificar en terreno la entrega de raciones.
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17. Actualizar y revisar periédicamente plataforma de salud Junaeb, para informar a los estudiantes y apoderados
horas médicas asignadas a cada uno de los beneficiarios, con el fin de que estos asistan a tamizajes y controles
médicos. (Controles anuales).

18. Recibir, registrar y entregar a los apoderados bajo firma la receta enviada por Junaeb en el caso de que al
establecimiento lleguen recetas médicas (Lentes, audifonos entre otros).

19. Realizar control de vacunatorio con Consultorio respectivo (influenza, vacunas obligatorias por edad, entre
otros).

20. Contribuir en el resguardo de los bienes de la institucion favoreciendo el uso responsable de ellos e
informando oportunamente a la unidad correspondiente las situaciones que impliquen un deterioro, pérdida
o sustraccion del material.

21. Apoyar a secretarias cuando se le solicite.

22. Gestionar las acciones para el llenado de la encuesta de vulnerabilidad de los estudiantes.

FORMACION ACADEMICA:

Poseer titulo técnico medio o superior de trabajo social o equivalente otorgado por una institucién acreditada.
CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Contar con conocimientos en manejo de software de apoyo a la gestion.

Articulo 89: COORDINADOR(A) DE FORMACION CARISMATICA

AREA: FORMACION Y CARISMA

JEFATURA DIRECTA: SUBDIRECTO(A) DE FORMACION DE Y CARISMA

DESCRIPCION DEL CARGO: Es responsable de la planificacién, coordinacién, supervisién y evaluacién del drea
formacion transversal carismatica, apoyando la formacién integral de los estudiantes y delos demas miembros de
la comunidad educativa, desde la dimensidn espiritual a través de la implementacidn de las orientaciones de la
Congregacion Sagrada Familia de Nazareth, la Iglesia local en el contexto escolar, promoviendo los elementos de
la santidad de San Juan Bautista Piamarta, en todo el quehacer institucional, con el objetivo de que se vivencien
los sellos y valores Piamartinos, dando cumplimiento a la vision/misién del Proyecto Educativo Piamartino.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Implementar lineamientos formacién transversal carismatica de acuerdo con el PAR, PEP Proyecto de
Formacion Escolar Piamartino, Proyecto Carismatico Piamartino y Plan Estratégico Anual.

2. Acompafiar la accién evangelizadora y formativas, promoviendo la presencia del Evangelio y de la Iglesia
segun el Carisma Piamartino en toda la Comunidad Educativa.

3. Ejecutar la mision carismatica del Colegio, siguiendo los lineamientos dados por el Subdirector del area,
teniendo especial cuidado en el apoyo a los profesores de Cultura Cristiana.

4. Participar activamente de las reuniones de equipo de formaciéon carismatica, procurando una comunicacion
efectiva con todos los estamentos del Colegio.

5. Apoyar al Asesor Religioso en la animacién pastoral del establecimiento, responsabilizandose de Ia
planificacion, realizacidén y evaluacién de ejecutar las acciones del plan estratégico anual y de las actividades
propias de los procesos carismaticos en los diversos estamentos.

6. Promover la animaciéon liturgica del Colegio, procurando la preparacion y ejecucién de las diversas
Celebraciones.

7. Acompaiar a los estudiantes en su proceso de formacién siguiendo los lineamientos del estilo de
acompanamiento piamartino y vinculdandose con la unidad de orientacién.

8. Entregar apoyo a los docentes en el manejo y desarrollo de las actividades carismaticas dentro y fuera del

aula.

9. Animar y orientar a los padres y/o apoderados en el proceso de formacidn valdrica y cultura cristiana de sus
hijos.

10. Testimoniay vivencia coherentemente el itinerario de vida cristiana segun la doctrina de la Iglesia y el carisma
Piamartino.
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11. Contribuir en el cumplimiento del Manual de Convivencia durante el desarrollo de las actividades carismaticas
dentro y fuera del establecimiento.

12. Organizar reuniones con los animadores carismaticos de los diferentes estamentos del Colegio.

13. Mantener un vinculo directo de comunicacién por si mismo, o por otros, con Organismos Pastorales de las
Didcesis y de la Iglesia local representando al establecimiento.

14. Asistir a las reuniones mensuales de la Comisidon Carisma y si es necesario ampliadas organizadas por la
Fundacion Juan Piamarta.

15. Velar por el resguardo de los bienes de la institucidn con el uso responsable de ellos, administrando en forma
Optima los recursos humanos, materiales y econémicos de la unidad de formacién carismatica. Informando
oportunamente al Asesor religioso las situaciones que impliquen un deterioro, pérdida o sustraccion del
material mientras se realizan actividades.

16. Elaborar un registro de las acciones de su area acorde a lo solicitado en el plan estratégico de carisma,
participa del proceso de evaluacidn institucional y mantiene un registro ordenado de evidencias PME.

17. Evalua junto al Asesor religioso, la actividad o area en la busqueda de estrategias de mejoramiento continuo.

18. Elabora o actualiza distintos documentos o material acorde con su labor de formacidn carismatica.

19. Autoevalla su gestion a través del proceso de evaluacion de gestion piamartina por competencias.

20. Participa de las diversas actividades fundacionales: celebrativas, conmemorativas, liturgicas, formativas e
informativas dentro o fuera del establecimiento educacional.

21. En caso de que el contexto lo amerite, tener disponibilidad para la ejecucién de su labor sea a distancia a
través de las diversas plataformas que implemente la institucién.

22. Promover la reflexidn educativa en torno a tematicas formativas con los educadores en general.

23. Monitorear la implementacién del Plan Apostélico Regional en los diversos espacios educativos.

24. Promueve y exige un ambiente que vivencia los valores piamartinos y buen trato entre los miembros de la
comunidad educativa.

25. Coordinar la difusién permanente de los recursos de apoyo existentes en su area con los docentes en general
y especialmente con profesores de formacidn cristiana.

FORMACION ACADEMICA:

Técnico Profesional o Profesional con carreras afines a Educacion.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Formacion en gestion pastoral educativa, orientaciones de la Iglesia acerca de la Escuela Catdlica,
acompanamiento espiritual, formacién integral para nifios y jovenes, animacién pastoral y vocacional.
Conocimiento del carisma Piamartino, vida y obra de San Juan Bautista Piamarta y lineamientos de la
Congregacién Sagrada Familia de Nazareth.

Manejo de nivel medio del computador y nivel alto en Office.

Articulo 90: DIRECTOR(A)

AREA: LIDERAZGO

JEFATURA DIRECTA: SOSTENEDOR

DESCRIPCION DEL CARGO:

- Es un cargo de exclusiva confianza del empleador.

-Profesional docente, con post grado en direccion y liderazgo educacional o gestidn escolar, responsable de la
totalidad de la gestion del establecimiento, encargado de dirigir y liderar el Proyecto Educativo Piamartino,
gestionando su implementacion y sustentabilidad, abarcando aspectos pedagdgicos, administrativos,
carismaticos y de convivencia escolar, comprometiendo a la comunidad educativa en la concrecidn de este, en
coherencia con el estilo carismatico de la San Juan Bautista Piamarta y en comunién con las orientaciones de la
Congregacion Sagrada Familia de Nazareth, para entregar educacion catélica de calidad, asegurando el
cumplimiento de la misién.
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FUNCIONES DEL CARGO

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Liderar la implementacién el Proyecto Educativo Piamartino, dirigiendo a los equipos de trabajo al
cumplimiento de la misién y vision institucional.

Implementar y supervisar las politicas educacionales y metas en términos de resultados para el
establecimiento.

Comprometer a la comunidad educativa, con la misiéon y visién del PEP, y las orientaciones de la Fundacién,
para el logro de metas institucionales.

Lidera de manera efectiva el funcionamiento general del establecimiento a través de la direccidn, planificacién
coordinacién, supervision y evaluacién de cada uno de los procesos de la gestidon escolar.

Liderar la gestion del personal, velando por el cumplimiento de la planta funcionaria del establecimiento,
asignando responsabilidades, analizando y retroalimentando sobre el desempefio, orientando a los
educadores hacia la mejora continua.

Participar en las diferentes actividades y/o actos oficiales del establecimiento u otras entidades relacionadas
con el establecimiento, colaborando activamente en la planificacidn, ejecucion y/o desarrollo de las mismas,
asegurando una vinculacién con el entorno local y social.

Informar oportunamente al Sostenedor, sobre cualquier situacion, evento o incidente acontecido en el
colegio que afecte la gestidn escolar o algiin miembro de la comunidad educativa.

Monitorear el plan estratégico de las areas de desarrollo para el colegio, considerando aspectos de gestidon
de liderazgo, académico, convivencia escolar, carismay recursos.

Representar a la Institucion ante organismos gubernamentales y no gubernamentales, organizaciones
educativas y otras.

Ejecutar el curriculum, a partir de los estdndares educativos, liderando todos los procesos pedagdgicos y
delegando responsabilidades en los Encargados de la Unidad Técnico Pedagégica, asegurando la calidad del
aprendizaje de los estudiantes.

Mantener una comunicacién constante con los estudiantes, el personal y apoderados del establecimiento,
para vincularlos con la gestiéon escolar, informando sobre politicas, logros escolares y actividades
institucionales.

Monitorear la gestion de recursos del presupuesto escolar, resguardando la sustentabilidad del
establecimiento y disponibilidad de material pedagégico, cumpliendo con la normativa legal.

Preservar la retencién, matricula y asistencia escolar del establecimiento, para asegurar la trayectoria
educativa de los estudiantes y la sustentabilidad a través del tiempo.

Dar respuesta, a quien corresponda en cualquier situaciéon que impacte a la comunidad educativa, por medio
de comunicados escritos, verbales, entrevistas, reuniones, entre otros.

Fomentar la aplicacion de oportunidades de capacitacidon, promoviendo la participacién en jornadas de
formacion pedagégica, reflexién carismatica, talleres u otros, y apoya la actualizacién continua de habilidades
y conocimientos de todos los educadores piamartinos.

Procurar que el colegio sea un entorno seguro, inclusivo y propicio para el aprendizaje, aplicando protocolos
y procedimientos para mantener la convivencia escolar, haciéndose responsable de la cancelaciéon de
matricula, expulsidn y aula segura. Ademas, resuelve situaciones de conflicto y promueve un clima escolar y
organizacional positivo y respetuoso.

Monitorear los resultados académicos de los estudiantes, asi como, el desempefio de los educadores,
utilizando datos y analizando para identificar dreas de mejora, implementando estrategias correctivas y
evaluando el impacto de estas acciones en relacion con los objetivos y metas institucionales.

Implementar el plan de mejoramiento educativo de acuerdo al proyecto educativo piamartino y las
orientaciones de la Fundacion, analizando datos relevantes de la gestidn escolar para la toma de decisiones,
junto a su equipo de gestién.

Ejerce un liderazgo Piamartino creando un entorno de trabajo y aprendizaje, que fomenta una cultura de altas
expectativas, académicamente estimulante y moviliza a la comunidad educativa hacia la mejora continua.
Elaborar informes de evaluacién institucional segun le sea solicitado, a partir del monitoreo de todas las areas
de gestion.
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21.

22.

23.
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Monitorear las plataformas ministeriales asociadas a su gestién, manteniendo actualizada toda la
documentacion y datos requeridos.

Liderar reuniones de equipo directivo, de gestion, consejo de liderazgo, consejo escolar, consejo de
profesores, entre otras.

Mantener estricta reserva de toda la informacién y antecedentes que obren en su poder o a los que tenga
acceso en razén de su cargo.

FORMACION ACADEMICA

Profesional docente, con Post Grado en Direccion y Liderazgo Educacional o Gestidn Escolar
CONOCIMIENTOS TECNICOS

Post Titulo en Convivencia Escolar, Curriculum y Evaluacién, Gestion de Recursos Educativos u otros afines.
Conocimiento en normativas MINEDUC, Estatuto Docente, Cédigo del Trabajo y Circular N°1.

Uso de plataformas ministeriales.

Manejo de subvenciones educativas (Basal, SEP, Proretencidn, PIE, entre otros).

Conocimiento del carisma Piamartino, vida y obra de San Juan Bautista Piamarta.

Manejo de nivel medio del computador, nivel alto en Office y Gsuite.

Articulo 91: DOCENTE DE APOYO AL APRENDIZAJE

AREA: ACADEMICO

JEFATURA DIRECTA: UTP

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional de la educacién encargado de dar continuidad al proceso de ensefianza-
aprendizaje y del desarrollo integral de los estudiantes, a partir de la realizacién y desarrollo de clases segun Bases
Curriculares y Planificacién de las distintas asignaturas. Se responsabiliza de la organizacion, y gestion en el
desarrollo de aprendizaje de los alumnos mediante guias de apoyo al aprendizaje, que fortalezcan la
internalizacién de competencias transversales al curriculum, como lo son la comprensién lectora y resolucién de
problemas.

Este profesional debe ser un referente a nivel valérico, moral y ético para la formacion de los estudiantes, con un
claro compromiso y adherencia al PEI, valores y sellos piamartinos, para contribuir al logro del Perfil de Estudiante
Piamartino.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.

Desarrollar el proceso Ensefianza — Aprendizaje y evaluar a sus alumnos(as) de acuerdo a la normativa vigente
tanto del Ministerio de Educacién como del establecimiento.

Orientar y realizar sus actividades docentes en conformidad a los propdsitos y objetivos de la educacion
nacional (Bases Curriculares, Planes y programas de estudio, Marco para la buena ensefianza, entre otros; del
establecimiento (Proyecto Curricular Piamartino), del grupo — curso, asignatura y/o especialidad.

Planificar, desarrollar y evaluar sistemdticamente las actividades docentes de su especialidad, segun las
normas impartidas en el establecimiento.

Cumplir a cabalidad en el ejercicio docente y administrativo con lo dispuesto en la Circular n2 1 de la Unidad
Técnico Pedagdgica.

Dar cumplimiento a toda la normativa Ministerial y Fundacional, establecida en el Reglamento de Evaluacion
y Promocién Escolar y su anexo en crisis, este ultimo, cuando corresponda.

Evaluar, monitorear y retroalimentar el proceso de comprension y apropiacién de los contenidos y de las
habilidades por parte de los estudiantes.

Dar cumplimiento a la normativa establecida en el documento MACEP.

Poner en practica en el aula, las normas convenidas en el manual de convivencia escolar, velando por un
adecuado clima y sana convivencia en la sala de clases que permita desarrollar correctamente el proceso de
ensefianza aprendizaje.

Establecer un ambiente organizado de trabajo y disponer los espacios y recursos en funcion de los
aprendizajes.

73



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.
34.

35.

36.
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Establecer comunicacidon permanente con padres y apoderados cada vez que las situaciones escolares de los
estudiantes lo requieran, dejando registro escrito de ello.

Atender apoderados, clarificar consultas y resolver conflictos de manera efectiva en el horario destinado para
estos efectos.

Fomentar e internalizar en sus alumnos(as) valores y habitos positivos, a través del ejemplo personal y del
desarrollo de la disciplina como medio de adquirir una autodisciplina constructiva.

Difundir el PEl y Proyecto Curricular Piamartino (PCP), en toda su accidon docente, con los estudiantes y
apoderados.

Comunicar en forma clara y precisa los objetivos de aprendizaje, siendo riguroso(a) conceptualmente en el
tratamiento de los contenidos de la clase, de modo que sean comprensibles para los estudiantes.

Vincular o acompafiar a los estudiantes en su trayectoria segln sus caracteristicas, conocimientos,
experiencias y estilos de aprendizaje de sus estudiantes.

Disefiar las estrategias de evaluacion en coherencia con los objetivos de aprendizajes, la disciplina que ensefia,
el marco curricular nacional y permite a todos los estudiantes demostrar lo aprendido.

Incorporar las TAC’s/ TIC'S en su trabajo administrativo y utilizarlas como recurso educativo para la ensefianza
en el aula.

Optimizar el tiempo disponible para el aprendizaje, que permita activar conocimientos previos, plantear el
objetivo de la clase, desarrollar las actividades y verificar dichos aprendizajes.

Promover el desarrollo del pensamiento, comprensién lectora y resolucion de problemas, a través de la(s)
asignatura(s) que imparte.

Integrar los contenidos de su asignatura con los de otras disciplinas.

Participar, como minimo, en dos procesos de Nuclearizacidon durante el afio escolar. Idealmente, uno por
semestre.

Aplicar en sus clases Innovaciones pedagdgicas, como estrategias metodoldgicas innovadoras, ya sean de la
Caja de Herramientas del PCP u otras.

Gestionar proyectos de innovacion pedagdgica.

Llevar al dia el Libro de Clases, en su asignatura, segun las normas del establecimiento.

Registrar las evaluaciones en el Libro de Clases y/o en el sistema computacional, dentro de los plazos
establecidos en el Reglamento de Evaluacién y Promocién Escolar vigente.

Mantener al dia la documentacion que le corresponde y entregar en forma oportunay precisa la informacién
que le requiera el equipo de gestidn y/o su coordinador/a.

Asistir a los Consejos Técnicos a que sea citado y a todos los actos educativos culturales y civicos que
determine la Direccidn.

Cumplir con las actividades de complementacién y colaboracién estipuladas en su contrato, con el mismo
celo, eficiencia y puntualidad que en sus actividades de aula.

Dar refuerzo a los estudiantes en aquellas asignaturas de su especialidad, y si la UTP solicita, velando para que
el estudiante pueda superar la dificultad de aprendizaje manifestada.

Formar a sus estudiantes de acuerdo a los valores que promueve el Proyecto Educativo Piamartino PEP.
Asistir a todos los perfeccionamientos que determine el establecimiento, como capacitaciones, jornadas o
mentorias para fortalecer su ejercicio docente, dentro de su jornada laboral.

Dejar constancia en el Libro de Clases, de las anotaciones positivas o negativas, que contribuyan a un mayor
conocimiento de la personalidad de los estudiantes.

Asumir jefatura de curso cuando la Direccién lo solicite.

No ausentarse de la sala de clases ni despedir a los estudiantes antes de terminado el horario de cada clase,
salvo excepciones muy justificadas y a solicitud expresa de la Direccidn o Inspectoria General.

Asumir el proceso de Acompaiiamiento al aula, como una oportunidad de mejorar sus practicas pedagdgicas,
recibiendo la retroalimentacion por parte de su coordinador/a o Jefe Técnico, con perspectiva de mejorar
continuamente y asumir el compromiso de modificar las practicas que puedan entorpecer el proceso de
ensefianza aprendizaje de los estudiantes.

Estar abierto a una evaluacion sistematica, que contribuira al mejoramiento del quehacer docente.
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37.

38.

39.

40.
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Asistir a Reuniones de Departamento y Planificacion de Nuclearizacion, en los tiempos asignados en su carga
horaria, de no poder asistir, por motivos de fuerza mayor, deberad enviar via correo al Jefe de UTP y
Coordinador/a, su solicitud con 24 horas de anticipacidn y esperar su respuesta.

Participar activamente en el departamento al cual pertenece, con ideas o sugerencias que permitan el
mejoramiento continuo de los aprendizajes de los estudiantes en su disciplina.

Asumir la plataforma Google Classroom, como una herramienta pedagdgica al servicio de los docentes y de
su asignatura, a través de la cual pueden enviar material complementario a sus estudiantes o recibir trabajos
de su especialidad o asignatura. La cual sera utilizada también, para continuar con el servicio educativo, frente
a casos de crisis sanitaria, sismos u otros eventos climaticos que pudieran afectar la sistematicidad del proceso
pedagégico.

Contribuir en el resguardo de los bienes de la institucién con el uso responsable de ellos e informar
oportunamente situaciones que impliquen un deterioro, pérdida o sustraccion a su jefe directo.

Funciones especificas del Docente de Apoyo al Aprendizaje:

1.

10.

11.

12.
13.

Disefiar, desarrollar, supervisar y evaluar procedimientos de diagndstico individual y/o grupal referidos al
logro de aprendizajes claves en el o los subsectores que se le han asignado.

Planificar, organizar, desarrollar y evaluar el proceso de apoyo escolar contribuyendo al desarrollo integral y
armonico del estudiante y atendiendo especialmente a sus dificultades especificas en forma personalizada.
Mantener al dia la documentacion que le corresponde: registro de asistencia, registrar en el leccionario las
clases impartidas, calificaciones, firmas de clases realizadas; y entregar en forma oportuna y precisa la
informacidn que le requieran a Unidad Técnico Pedagdgica.

Mantener comunicacidn permanente y un trabajo colaborativo con los docentes pertinentes a las asignaturas
asignadas y con la unidad técnico pedagdgica sobre el proceso educativo y los avances de cada uno de los
alumnos que se le ha encomendado.

Implementar estrategias metodoldgicas innovadoras y las sugeridas por la unidad técnica, dando énfasis en
el uso de tecnologia de la informacidon y comunicacién, y en general a los medios audiovisuales y material
didactico que promueva un rol activo en el aprendizaje de los estudiantes.

Entregar a Unidad Técnico Pedagdgica un Informe Semestral de la gestion realizada: llevar bitacora diaria de
su trabajo, planificaciones y material complementario, y otras solicitadas de manera especifica, derivadas del
PME.

Reemplazar a docentes con licencia médica, permisos administrativos o ausentismo, cuando se requiera o a
solicitud del jefe de UTP respectivo, haciéndose cargo con esto, de planificaciones, elaboracion de
instrumentos de evaluacion, revisién de instrumentos evaluativos, registro de evaluaciones en el libro de
clases y sistema Napsis, completacién de leccionarios, segin carga horaria y dias reemplazados, consignando
lo trabajado por los estudiantes y su firma en el registro correspondiente.

Cumplir con los trabajos administrativos asignados por los UTP en caso de interrupcion de las actividades
escolares (vacaciones de invierno u otras).

Entregar a la Unidad Técnico Pedagdgica evidencias de su trabajo de taller de reforzamiento como:
planificacion, material educativo y rutas o guias desarrolladas por los estudiantes, ndminas de estudiantes
participantes con su respectiva asistencia e informe de impacto del taller que dirige para ser presentado como
evidencia en PME.

Elaborar material didactico como: guias para el aprendizaje, guias complementarias al aprendizaje, material
de apoyo para la comprension lectora, material ladico, entre otros.

Colaborar en procesos de medicidén/evaluacion de Objetivos de Aprendizaje priorizados o mediciones de
avance de la comprensién lectora.

Asumir diversos requerimientos, que, por la contingencia escolar, pueda solicitar el Jefe de UTP respectivo.
Colaborar en la subida de informacidn a la plataforma de gestién escolar de docentes que estén con licencia,
previo a entrega de calificaciones o reunidn de apoderados, o, cada vez que el jefe de UTP respectivo lo
requiera.
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14. Realizar reunion de apoderados en el caso de estar cubriendo a un docente con licencia médica extendida y
entregar oportunamente la informacidén que emane posterior a la reunién, a orientadora del establecimiento
y profesor/a jefe.

15. Reemplazar a un docente en cualquiera de los tres ciclos educativos del colegio: primer y segundo ciclo basico
y Enseflanza Media, segun necesidad establecida por el jefe de UTP respectivo.

16. Velar por un adecuado clima y sana convivencia en la sala de clases que permita desarrollar correctamente el
proceso de ensefianza aprendizaje.

17. Realizar turnos en los patios si Inspectoria general asi lo requiere, sobre todo, en recreos y hora de almuerzo.

FORMACION ACADEMICA:
e Titulo de profesor de ensefianza basica, o,
e Titulo de profesor de ensefianza media, de preferencia en Lenguaje o Matematica, de Universidades
estatales o Universidades reconocidas por el Estado.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Marco curricular nacional.

Planes y programas.

PEI.

Reglamento de Evaluacién y promocién escolar.
Estrategias innovadoras/ Metodologias activas.
Diversificacidn en la evaluacion.

Marco para la Buena Ensefianza.

OTROS REQUERIMIENTOS:
® Manejo basico de computacién a nivel de usuario, intermedio o avanzado (Word. Excel, Power point,
entre otros).
e Conocery tener manejo en plataformas educativas.
® Poseer competencias en el uso de TICs y TACs.

Articulo 92: EDUCADORA DIFERENCIAL

AREA: ACADEMICA

JEFATURA DIRECTA: UTP (sin PIE) y Coordinador/a PIE (con PIE).

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional de la educacién que se responsabiliza de la gestion de los programas de

atencién especializada a estudiantes con necesidades educativas especiales de la organizacidon educativa,

asesorando y orientando a directivos y docentes en esta labor y comprometiendo a la familia en el proceso de

fortalecimiento de los aprendizajes de estos estudiantes. Tiene la responsabilidad de atender estudiantes con

necesidades educativas especiales que presenten problemas de aprendizajes y/o de inclusidn escolar sea el caso

transitorio o permanente.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Participar, planificar y coordinar las actividades del departamento de Educacidon Diferencial.

2. Participar en reuniones del departamento de Educacién Diferencial y comunicarse en todo momento con su
coordinadora, para establecer planes de accidn con los estudiantes asignados a su gestion.

3. Realizar evaluaciones psicopedagédgicas de estudiantes regulares y aquellos que ingresan al establecimiento,
en los cuales exista la necesidad.

4. Atender estudiantes con necesidades educativas especiales en forma individual y/o grupal.

5. Trabajar colaborativamente con profesor de asignatura o jefaturas las adecuaciones curriculares de
estudiantes con necesidades educativas especiales.

6. Definir en conjunto con su coordinadora los objetivos del departamento de psicopedagogia en forma
coherente a los establecidos en Planificacidn Institucional y los lineamientos del Proyecto Educativo.
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
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Establecer claramente los responsables de la ejecuciéon de actividades, asegurando que comprenden sus
tareas, plazos y metas.

Monitorear el grado de avance de las acciones planificadas retroalimentando el proceso permanentemente,
e informando oportunamente a UTP.

Proponer e implementar soluciones a los problemas que se presentan en el drea, o entregando apoyo al
profesor en el manejo y desarrollo del grupo curso.

Comunicar a los profesores toda la informacidn (social y académica) que manejen y sea necesaria para el
mejor conocimiento de los cursos en que trabajan.

Analizar junto con UTP, coordinadores y profesores correspondientes, los informes de los especialistas
externos que se adjuntan a las solicitudes de evaluacién diferenciada y/o exencién de asignatura y monitorear
su cumplimiento en el aula.

Emitir y analizar con docentes y padres los informes respectivos de diagndstico, tratamiento y estado de
avances de los estudiantes del grupo diferencial.

Acompaiiar y monitorear en el aula proyectos de atencién a la diversidad que el colegio implementa.
Comunicar oportunamente a quien corresponda, toda situacién que vulnere los tratamientos y derechos de
estos estudiantes.

Establecer adecuaciones curriculares o PACI para estudiantes que asi lo requieran, informando a UTP,
profesor jefe, profesores de asignatura y apoderados de la medida pedagdgica y cémo estd se llevara a cabo
en una o varias asignaturas, dependiendo del diagndstico del estudiante que presenta la NEE.

Comunicar por escrito y correo a los profesores jefes y de asignatura, los estudiantes que requieren evaluacion
diferenciada como apoyo pedagdgico, a partir de su NEE.

Mantener actualizada la base de datos de los estudiantes que presentan NEE y el plan de apoyo
individual/grupal que se realizard con UTP respectiva.

Detectar las dificultades de los profesores en el manejo grupal a través de diversas estrategias de diagndstico.
Entregar y sugerir estrategias para fortalecer el trabajo en aula regular para aquellos estudiantes que
presenten alguna NEE.

Integrar el resultado de las observaciones de clases a la retroalimentacion de los profesores.

Realizar Co-docencia con profesores de aula regular, colaborando con el curso en la adquisicién de
herramientas para el aprendizaje.

Informar a los profesores de los resultados generales de los distintos instrumentos aplicados en el diagndstico
de los nifos con N.E.E.

Disefiar planes de intervencion individual y grupal.

Ayudar e involucrar a los profesores en la implementacion de distintas estrategias metodoldgicas.
Monitorear constantemente el proceso y el avance en las tareas encomendadas del proceso de aprendizaje
de los estudiantes con NEE y orientar a las familias con sugerencias pertinentes para mitigar barreras de
aprendizaje.

Informar e involucrar a los apoderados en el proceso educativo de sus hijos que presenten N.E.E.

Sugerir estrategias de resolucién de conflictos al profesor cuando surgen dificultades pedagdgicas o
disciplinarias con estudiantes que presenten alguna NEE.

Diagnosticar problemas de aprendizaje asociados a alguna NEE aplicando instrumentos de diagndstico
psicopedagdgico adecuados a cada nivel y ciclo, en forma individual y grupal.

Recopilar informacidn para evaluar el grado de avance de los aprendizajes de estudiantes con NEE conjunto
con la UTP.

Proporcionar herramientas a los profesores para la deteccidn de los estudiantes con necesidades educativas
especiales, dificultades generales y/o especificas de aprendizaje.

Proporcionar herramientas a los profesores para la deteccién de estudiantes con capacidades de aprendizaje
superior al promedio.

Implementar planes de accidn colaborativamente con profesores de asignatura, para trabajar con estudiantes
con capacidades de aprendizaje superior al promedio, en los que involucra alumnos, profesores y apoderados.
Entrevistar a los estudiantes que le son derivados o que lo solicitan.
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Observar el desempefio de los estudiantes en clases y apoyar su proceso de aprendizaje.

Analizar trabajos y pruebas de los estudiantes con dificultades, para hacer sugerencias metodoldgicas a los
profesores.

Coordinar el trabajo de apoyo con los profesores de las diferentes asignaturas o niveles educativos.
Complementar sus evaluaciones con la de otros especialistas, en el caso de ser necesario.

Derivar a especialistas internos o externos segun corresponda, adjuntando los informes pedagdgicos y
psicopedagdgicos pertinentes.

Promover acciones al interior de la comunidad educativa que favorezcan la inclusién hacia los estudiantes con
necesidades educativas especiales.

Informar a la Direccion de los cambios de infraestructura y de salas de clases necesarios para la seguridad y
el trabajo de los nifos, nifias y jévenes con necesidades educativas especiales.

Socializar permanente con los docentes que deben regirse por el Reglamento de Evaluacién y promocién
escolar, para evaluar a los estudiantes que presentan NEE.

Hacer seguimiento cercano de la evolucion del estudiante con N.E.E.

Mantener informados al profesor jefe, profesores del curso y Jefe de UTP del seguimiento a los estudiantes
que presentan dificultades.

Mantener actualizada la informaciéon de los estudiantes: diagndstico, tratamiento, evaluaciones de
especialistas internos y/o externos, evaluacion diferenciada, reuniones con la familia, observaciones de clases
y otras estrategias de seguimiento.

Estar abierto a una evaluacion sistematica, que contribuira al mejoramiento del quehacer docente.
Desarrollar Codocencia en las asignaturas de Lenguaje y/o Matematica, segln sean las necesidades educativas
de los estudiantes de cursos o niveles, procurando establecer reuniones con docentes de dichos
departamentos para realizar un trabajo articulado entre ambos, en beneficio de los estudiantes y su proceso
de aprendizaje, dejando constancia en leccionarios de su intervencién.

Monitorear académicamente a los estudiantes extranjeros, sobre todo, no hablantes nativos de espafiol, para
apoyar su insercion en el aula y potenciar sus aprendizajes, entregando informacién pedagdgica a profesores
y UTP respectiva.

Participar del proceso de Validaciéon de estudiantes extranjeros, colaborando con los docentes y UTP
respectiva en la toma de instrumentos evaluativos y desarrollo de informes y actas.

En el primery segundo ciclo basico apoyar el proceso de Lecto-escritura de los estudiantes descendidos, sobre
todo los que pertenecen al grupo de apoyo en aula de recursos, tomando evaluaciones diagndsticas de
dominio lector, realizando analisis de resultados y estableciendo planes estratégicos para cimentar el proceso
lector.

Participar activamente en la formacién, seguimiento y aplicacidon de programas externos, especialmente con
los estudiantes que acompafia y otros descendidos, en cuanto al proceso de adquisicion de la lecto escritura.
Realizar en tres momentos del aio, la evaluacién del dominio lector, desde primero bdsico a segundo medio,
informando por escrito y correo, los resultados a su coordinadora y jefe de UTP respectivo.

Aplicar estrategias remediales a estudiantes que resulten descendidos de la evaluacién del dominio lector, en
los diferentes ciclos para subsanar los rezagos pedagogicos que presentan de esta habilidad o entregar
sugerencias metodoldgicas al departamento de lenguaje.

Confeccionar material didactico para el ejercicio de la habilidad lecto escritora, desde tercero basico a
segundo medio, para ser aplicado por el departamento de lenguaje, u otro material didactico que sea
necesario establecer con los estudiantes para fortalecer una habilidad transversal al curriculum.

Desarrollar informes de impacto, individuales o grupales, respecto del proceso académico y avances
psicopedagdgicos de los estudiantes que atiende; planificaciones individuales y/o grupales, entre otros, que
correspondan al Plan de Mejoramiento Educativo PME.

Realizar acompafiamientos online sincrénicos con estudiantes que presentan Necesidades Educativas
Especiales, cada vez que estudiantes o grupos de estudiantes, asi lo requieran por interrupcidn del servicio
educativo, ya sea por catastrofes naturales u otros, contactando a los estudiantes a través de correo
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institucional, Google Classroom u otro medio, para informar de dichos acompafiamientos online a estudiantes
y apoderados.

FORMACION ACADEMICA:

e Titulo de Educadora Diferencial de Universidades Estatales o Universidades reconocidas por el Estado.
e Postitulo y/o actualizacion en el area.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

e Marco curricular nacional.

PEI'y PCP.

Reglamento de Evaluacién y promocién escolar.
Estrategias innovadoras/ Metodologias activas.
Diversificacidn en la evaluacion.

Marco para la Buena Ensenanza.
Especializaciones de su area.

OTROS REQUERIMIENTOS:

® Manejo basico de computacién a nivel de usuario, intermedio o avanzado (Word. Excel, Power point,
entre otros).

e Conocery tener manejo en plataformas educativas.

® Poseer competencias en el uso de TICs y TACs.

Articulo 93: EDUCADORA DE PARVULOS

AREA: ACADEMICA

JEFATURA DIRECTA: UTP ENSENANZA BASICA

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional de la educacién, encargada de coordinar las actividades del Ciclo con los
diferentes estamentos de la comunidad educativa, actualizando los procesos técnicos pedagdgicos segun indique
el MINEDUC. Informa y orienta a los apoderados respecto de posibles trastornos de lenguaje y dificultades socio-
afectivas de los nifios y las nifias. Gestiona el desarrollo del Proyecto Educativo para el Ciclo de Parvulo, con el
objetivo de lograr una educacion de calidad cimentada en los valores que promueve la institucion.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.

&

10.

Desarrollar el proceso Ensefianza — Aprendizaje y evaluar a sus alumnos(as) de acuerdo a la normativa vigente
tanto del Ministerio de Educaciéon como del establecimiento.

Orientar vy realizar sus actividades docentes en conformidad a los propdsitos y objetivos de la educacién
nacional, del establecimiento, del grupo — curso, ejes, nucleos y propdsitos.

Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades docentes de su especialidad, segun las
normas impartidas en el establecimiento.

Cumplir a cabalidad en el ejercicio docente y administrativo con lo dispuesto en la Circular n? 1 de la Unidad
Técnico Pedagdgica.

Dar cumplimiento a toda la normativa Ministerial y Fundacional, establecida en el Reglamento de Evaluacion
y Promocidén Escolar y su anexo en crisis, este Ultimo, cuando corresponda.

Evaluar, monitorear y retroalimentar el proceso de comprension y apropiacion de los contenidos y de las
habilidades por parte de los estudiantes.

Dar cumplimiento a la normativa establecida en el documento MACEP.

Establecer un clima de relaciones de aceptacién, equidad, confianza, solidaridad y respeto.

Poner en practica en el aula, las normas convenidas en el manual de convivencia escolar, velando por un
adecuado clima y sana convivencia en la sala de clases que permita desarrollar correctamente el proceso de
ensefianza aprendizaje.

Establecer un ambiente organizado de trabajo y disponer los espacios y recursos en funcidon de los
aprendizajes.
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Establecer comunicacidon permanente con padres y apoderados cada vez que las situaciones escolares de los
estudiantes lo requieran, dejando registro escrito de ello.

Atender apoderados, clarificar consultas y resolver conflictos de manera efectiva en el horario destinado para
estos efectos.

Fomentar e internalizar en sus alumnos(as) valores y habitos positivos, a través del ejemplo personal y del
desarrollo de la disciplina como medio de adquirir una autodisciplina constructiva.

Establecer una comunicacion efectiva con los nifios y nifias, a través del disefio de las experiencias de
aprendizaje en las cuales se perciba motivacidn, credibilidad, iniciativa, creatividad, compromiso, liderazgo y
responsabilidad por el aprendizaje activo de todos sus estudiantes.

Comunicar en forma clara y precisa los objetivos de aprendizaje, siendo riguroso(a) conceptualmente en el
tratamiento de los contenidos de la clase, de modo que sean comprensibles para los estudiantes.

Vincular o acompafiar a los estudiantes en su trayectoria segln sus caracteristicas, conocimientos,
experiencias y estilos de aprendizaje de sus estudiantes.

Disefiar las estrategias de evaluacion en coherencia con los objetivos de aprendizajes, la disciplina que ensefia,
el marco curricular nacional y permite a todos los estudiantes demostrar lo aprendido.

Incorporar las TAC’s/ TIC'S en su trabajo administrativo y utilizarlas como recurso educativo para la ensefianza
en el aula.

Optimizar el tiempo disponible para el aprendizaje, que permita activar conocimientos previos, plantear el
objetivo de la clase, desarrollar las actividades y verificar dichos aprendizajes.

Promover el desarrollo del pensamiento, comprension lectora y resolucion de problemas, a través de los
nucleos y dmbitos de la educacién parvularia, especialmente apoyada con el programa que el colegio ponga
a su disposicién.

Integrar los contenidos de su asignatura con los de otras disciplinas.

Participar, como minimo, en dos procesos de Nuclearizacidon durante el afio escolar. Idealmente, uno por
semestre.

Aplicar en sus clases Innovaciones pedagdgicas, como estrategias metodoldgicas innovadoras, ya sean de la
Caja de Herramientas del PCP u otras.

Gestionar proyectos de innovacién pedagdgica.

Llevar al dia el Libro de Clases, en su asignatura, segun las normas del establecimiento.

Registrar las evaluaciones en el Libro de Clases y/o en el sistema computacional, dentro de los plazos
establecidos en el Reglamento de Evaluacién y Promocién Escolar vigente.

Mantener al dia la documentacion que le corresponde y entregar en forma oportunay precisa la informacién
que le requieran el equipo de gestidn y/o su coordinador/a.

Asistir a los Consejos Técnicos a que sea citado.

Cumplir con las actividades de complementacidn y colaboracidn estipuladas en su contrato, con el mismo
celo, eficiencia y puntualidad que en sus actividades de aula.

Dar refuerzo a los estudiantes en aquellas asignaturas de su especialidad, y si la UTP solicita, velando para que
el estudiante pueda superar la dificultad de aprendizaje manifestada.

Formar a sus estudiantes de acuerdo a los valores que promueve el Proyecto Educativo Piamartino PEP.
Asistir a todos los perfeccionamientos que determine el establecimiento, como capacitaciones, jornadas o
mentorias para fortalecer su ejercicio docente, dentro de su jornada laboral.

Dejar constancia en el Libro de Clases, de las anotaciones positivas o negativas, que contribuyan a un mayor
conocimiento de la personalidad de los estudiantes.

Asumir jefatura de curso cuando la Direccidn lo solicite.

Establecer una relacién laboral de permanente colaboracién y comunicacién con su asistente de aula, para
fomentar y garantizar las experiencias de aprendizajes de todos los estudiantes.

No ausentarse de la sala de clases ni despedir a los estudiantes antes de terminado el horario de cada clase,
salvo excepciones muy justificadas y a solicitud expresa de la Direccion o Inspectoria General.

Colaborar con el proceso de Acompanamiento al aula, como una oportunidad de mejorar sus practicas
pedagodgicas, recibiendo la retroalimentacidn por parte de su coordinador/a o Jefe Técnico, con perspectiva
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de mejorar continuamente y asumir el compromiso de modificar las practicas que puedan entorpecer el
proceso de ensefianza aprendizaje de los estudiantes.

Colaborar con el proceso de evaluacion sistematica, que contribuira al mejoramiento del quehacer docente.
Asistir a Reuniones de Departamento y Planificacion de Nuclearizacion, en los tiempos asignados en su carga
horaria, de no poder asistir, por motivos de fuerza mayor, deberd enviar via correo al Jefe de UTP y
Coordinador/a, su solicitud con 24 horas de anticipacidn y esperar su respuesta.

Participar activamente en el departamento al cual pertenece, con ideas o sugerencias que permitan el
mejoramiento continuo de los aprendizajes de los estudiantes en su disciplina.

Asumir la plataforma Google Classroom, como una herramienta pedagodgica al servicio de los docentes y de
su asignatura, a través de la cual pueden enviar material complementario a sus estudiantes o recibir trabajos
de su especialidad o asignatura. La cual sera utilizada también, para continuar con el servicio educativo, frente
a casos de crisis sanitaria, sismos u otros eventos climaticos que pudieran afectar la sistematicidad del proceso
pedagogico.

Asistir a las actividades culturales, deportivas, entre otras, programadas por el establecimiento.

OBLIGACIONE ESPECIFICAS:

e Difundir el PEIl y Proyecto Curricular Piamartino (PCP), en toda su accidon docente, con los estudiantes y
apoderados.

FORMACION ACADEMICA:
Titulo Educadora de Parvulos (de Universidades estatales o privadas reconocidas por el Estado).
CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Marco curricular nacional.

Bases Curriculares de Educacion Parvularia.

PEI.

Marco para la Buena Ensefianza de Educacion Parvularia.
Reglamento de Evaluacién y promocién escolar.

Estrategias innovadoras/ Metodologias activas.

Diversificacidn en la evaluacion.

Manejo de Inglés basico, ejercicios de corporalidad y motricidad.

OTROS REQUERIMIENTOS:

® Manejo de computacion a nivel de usuario, intermedio o avanzado (Word. Excel, Power point, entre
otros).

e Conocery tener manejo en plataformas educativas.

® Poseer competencias en el uso de TICs y TACs.

e Especializaciones en el area de Educacién Parvularia.

Articulo 94: ENCARGADO(A) DE COPY PRINTER

AREA: RECURSOS

JEFATURA DIRECTA: SUB DIRECTOR DE RECURSOS

DESCRIPCION DEL CARGO: Funcionario asistente de la educacién encargado(a) de realizar todo el proceso de
fotocopiado e impresidn solicitada desde las jefaturas respectivas con los sistemas de impresién asignados a su
funcion.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.
2.

Manejo de los sistemas de impresidn del establecimiento.

Manejo y utilizacion de los instructivos internos del establecimiento respecto a la impresién de
documentacion.

Anillar, plastificar, corchetear, compaginar documentos emanados de la jefatura directa y otros.

Cuidar el material a su cargo (fotocopiadora, papel, anilladora, corcheteras, etc).
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5. Disefar y utilizar mecanismos de control de material para impresidn, registros de impresiones realizadas y
catastros anuales de su area de trabajo.

6. Detectar necesidades de materia prima, favoreciendo el suministré constante.

7. Respondera las solicitudes formales de impresidn en el tiempo determinado, recepcionando los instrumentos
y entregandolos a tiempo.

8. Gestionar la impresién de instrumentos evaluativos con confidencialidad.

9. Manejar software educativo.

10. Llevar un catastro escrito y fisico de la documentacidn impresa en el periodo escolar.

11. Hacer un uso eficiente del material de su responsabilidad (papel, por ejemplo).

12. Mantener en orden las instalaciones.

13. Cuidar la maquinaria, avisando con rapidez sobre los desperfectos y llevando un registro de mantenciones.

14. Reportar dificultades en los procedimientos.

15. Cumplir con los protocolos relacionados con su labor.

16. Mantener un inventario del material utilizado.

17. Realiza bitacora de actividades semanales.

18. Realizar informes de usabilidad de copy printer, lector dptico.

FORMACION ACADEMICA:

Ensefianza media

CONOCIMIENTOS TECNICOS:
e Técnicas de atencidn al publico (Deseable pero no excluyente).
® Manejo nivel intermedio de office (Word, Excel, power point,).
® Manejo de sofwer, Uso basico de maquinaria de impresion.

Articulo 95: ENCARGADO(A) DE CONVIVENCIA ESCOLAR

AREA: CONVIVENCIA ESCOLAR

JEFATURA DIRECTA: DIRECTOR/A

DESCRIPCION DEL CARGO: Es el responsable de Implementar acciones que favorezcan un clima propicio para el

aprendizaje y desarrollo integral de los estudiantes, fomentando un entorno seguro, respetuoso entre los

miembros de la comunidad al interior del establecimiento, generando acciones de promocion de la buena

convivencia y prevencién de la violencia escolar, resolucién de conflictos, conforme a los sellos emanados del

Proyecto Educativo Piamartino, al Plan de Gestién de Convivencia Escolar, la revisién y actualizacion del

Reglamento Interno, y los indicadores del desarrollo personal y social.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Difundir y aplicar documentos oficiales como el PEP (Proyecto Educativo Piamartino), MACEP (Manual de
Convivencia escolar Piamartino) y el PAR (Plan Apostélico Piamartino), dentro de sus practicas pedagdgicas.

2. Socializar el MACEP a nivel de la comunidad escolar del colegio.

3. Gestionar la aplicacion y colaboracién en la difusién del MACEP en los diferentes estamentos del colegio.
4. Gestionar operativamente el plan de convivencia escolar.

5. Promover una convivencia escolar inclusiva, pacifica y democratica.

6. Apoyar un trabajo colaborativo en el monitoreo y cumplimiento del plan de mejoramiento educativo.

7. Participar y apoyar las actividades Fundacionales a nivel RED y en aquellas que se le solicite.

8. Asistir a cursos, capacitaciones, u otros similares que organice el colegio.

9. Asistir alas jornadas o retiros que el colegio convoque y participar activamente en ellas.

10. Entregar orientaciones a los educadores para prevenir conductas de riesgo de los estudiantes.

11. Socializar el MACEP a nivel de la comunidad escolar del colegio.

12. Gestionar la aplicacién y colaboracion en la difusion del MACEP en los diferentes estamentos del colegio.
13. Planificar acciones que favorezcan el vinculo escuela -familia.

14. Genera canales fluidos de comunicacién con todos los estamentos de la organizacién educativa.
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Disefiar, ejecutar y evaluar el Plan de Convivencia Escolar, como responsable del equipo de Convivencia
escolar.

Elaborar el plan de gestion de su estamento, sobre la base de la planificacién fundacional y convivencia
escolar.

Implementar programas y estrategias para preveniry abordar situaciones de conflicto, acoso y violencia entre
los estudiantes.

Colaborar con las otras dreas de gestién que lo requieran, asi como en actividades Fundacionales que se
ejecuten durante el afio.

Monitorear operativamente el plan de convivencia escolar e informar sus resultados al equipo de gestion y
direccién de Convivencia escolar.

Liderar y acompafiar como jefatura directa al equipo psicosocial.

Ejercer un estilo de liderazgo colaborativo Piamartino en su desempefio, acorde a los lineamientos
fundacionales.

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

Participar en los procesos de acompafiamiento a docentes, apoderados y estudiantes.

Utilizar las TIC 'S en su gestidn administrativa y en el trabajo administrativo en relacion a su disciplina.
Participar de las reuniones de Gestion del Colegio.

Convocar y coordinar las reuniones técnicas del equipo de convivencia escolar, profesionales de apoyo
psicosocial y profesores jefe, contribuyendo en la creacién espacios de reflexién y didlogo que permitan
asegurar el desarrollo integral y la inclusién de todos los estudiantes.

Participar en las reuniones del equipo interdisciplinario.

Cumplir con las demas funciones y tareas que le sean encomendadas por el Director del establecimiento y
demas indicadas en el Reglamento interno de Orden, Higiene y Seguridad.

Acompafiar las funciones y tareas permanentemente del personal a su cargo, evaluando sus desempefios
laborales.

Atender situaciones de conflictos entre estudiantes que requieran de su presencia o gestion.

Atender a apoderados que necesiten orientacion y acompafamiento segun realidad o situacién de sus
estudiantes que requieran de su gestion.

Visualizar las necesidades de formacion y perfeccionamiento de su equipo de trabajo.

Acompaiiar junto al equipo de convivencia en reuniones técnicas con los docentes, para analizar situaciones
de convivencia escolar.

Entregar en los consejos de convivencia escolar con docentes orientaciones a los educadores relacionadas
con el Area de la prevencién de la convivencia escolar.

Coordinar la programacion y desarrollo de Programas Especiales como son: talleres para padres en reunién
de apoderados, talleres por nivel e intervenciones de curso segun se requiera.

Atender actividades propias de prevencion, encomendadas por la direccion de Convivencia escolar y/o
Director(a) del establecimiento.

Responder denuncias y procesos legales relacionados con la Convivencia escolar, en conjunto con el
Director(a).

Participar en consejos de profesores o sesiones de estudio de situaciones educativo-pedagdgicas.

Elaborar el plan de gestién de su estamento, sobre la base de la planificacién fundacional y convivencia
escolar.

Elaborar el informe de gestidn en su gestidn al término de cada semestre y entregarlo a su jefatura directa.

QUIENES LE REPORTAN: Equipo psicosocial (psicélogas, terapeuta ocupacional, trabajadora social).
FORMACION ACADEMICA:

e Titulo profesional de profesor y/o educador de parvulos, con estudios postitulo o postgrado y/o
especializacion en gestion de convivencia escolar.
e Curso de perfeccionamiento en convivencia escolar. (Magister o diplomado)
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CONOCIMIENTOS TECNICOS:

e Conocimientos medios o avanzados de computacion y TICS.

Articulo 96: ENCARGADO(A) DE PANOL

AREA: ACADEMICA

JEFATURA DIRECTA: JEFE DE UTP ENSENANZA MEDIA

DESCRIPCION DEL CARGO: Custodiar, controlar y entregar apoyo en lo que respecta a la distribucién de
suministros, maquinas, fungibles, entre otros y gestién de inventarios en el pafiol, talleres, laboratorios y otros
espacios con los que cuenta el drea Técnico Profesional al interior del colegio. Propiciando el buen uso y resguardo
de los recursos en todas las especialidades, llevando un registro de usabilidad pormenorizado. Informa a su jefe
directo, UTP de Ensefianza Media, en forma oportuna de cualquier situacion andmala que afecte el correcto uso
de la implementacion con la que cuentan las especialidades técnico profesionales.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Orientar a los alumnos en su comportamiento, actitudes y responsabilidades, en el lugar donde se
desempeinie.

Guiar el desarrollo de actividades especificas con estudiantes, elaboradas por docentes, ante situaciones
emergentes.

Apoyar el trabajo de los coordinadores técnico profesionales, a través de la entrega oportuna de los recursos
solicitados, llevando registro de usabilidad de los distintos insumos TP, mejorando los procesos de entrega y
recepcion de los mismos.

Cumplir oportunamente con las tareas administrativas que le indique su jefatura.

Realizar un trabajo conjunto y colaborativo con las otras personas que conforman la Unidad Técnica y area
Técnico Profesional.

Conocer el manejo y uso de los equipos tecnoldgicos existentes en el area a cargo.

Llevar registro de usabilidad de los espacios educativos de los talleres, laboratorios, salas de computacién y
salas de simulacidn del area técnico profesional.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por el establecimiento.
Mantener ordenado, codificado y por especialidades los materiales, maquinas y otros insumos de las dreas,
llevando registro de salida y entrada de los préstamos a estudiantes y profesores TP.

Asistir a reuniones del area TP o con jefe de UTP cuando sea requerida dentro de su jornada laboral.

Realizar y modificar inventario del drea Técnico Profesional a partir del decreto 240 como referencia base,
para gestionar con su jefe directo o con quien sea designado a cargo del espacio pafiol, la existencia o
requerimientos de insumos o materiales necesarios para un adecuado funcionamiento de las distintas
especialidades.

Realizar cualquier tarea afin que le sea asignada por su jefe directo.

Velar por el correcto uso y resguardo del espacio, los recursos del pafiol, laboratorios, salas de simulacion y
pabellén segln protocolos establecidos (MACEP, lineamientos directos de direccion, protocolos del area TP,
manuales por especialidad, etc.).

Mantener actualizada y en orden la documentacién encomendada, érdenes de compra, entre otras,
respetando la debida reserva sobre su contenido.

Contribuir con el resguardo de los bienes y materiales de la institucion con el uso responsable de ellos,
informando oportunamente a jefe UTP, inspector general, subdirector de recursos y académico todas las
situaciones que impliquen un deterioro, pérdida o sustraccion de estos.

Mantener al dia el inventario de los materiales e insumos del pabellon fungibles, perecibles y no perecibles.
Presentar evidencia del trabajo realizado desde el pafiol a su jefatura directa de manera semestral.

Apoyar en las solicitudes de compra que realizan las distintas especialidades, gestionando la solicitud,
realizando cotizaciones y/o completando los documentos requeridos.

Mantener registro de mantenciones o garantias de recursos tecnolégicos existentes dentro del pabellén.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

FUNDACION JUAN PIAMARTA

Gestionar con personal de aseo del sector de limpieza de cada sala y paiol segun la necesidad o instruccidn
de quien esté utilizando el espacio.

Acompaiiar directamente la gestion del drea TP en ceremonias oficiales (Investidura, semana TP, Titulacién,
entre otras), actividades extraprogramaticas, salidas pedagogicas, etc.

Preparar salas y materiales solicitados por los docentes para realizar experiencias pedagdgicas previa
solicitud.

Mantener al dia la documentacion que le corresponde y entregar en forma oportunay precisa la informacion
que le requieran.

Gestionar y organizar el acceso al pabelldn junto con docentes e inspectores de nivel.

Prestar apoyo en todas las solicitudes relacionadas al area por la jefatura directa.

Respaldar su hacer diario, a través de bitacora diaria, donde se plasmen las principales acciones desarrolladas.
Elaborar informes de su gestidn, solicitados por su jefe directo o Direccidn, con el fin de dar respuesta al Plan
de Mejoramiento Educativo PME.

FORMACION ACADEMICA:

Titulo Técnico de nivel medio o técnico profesional en administracion, logistica u otro similar, relacionado con el
area técnico profesional.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

® Manejo de software para llevar inventarios.

Administracién general.

Manejo en tecnologias de la informacion o asociadas a las especialidades que imparte el colegio.
Experiencia en gestion de recursos u otro.

Uso de Office nivel intermedio/avanzado.

OTROS REQUERIMIENTOS:
Especializacién en temas asociados al area Técnico Profesional.

Articulo 97: ENCARGADO SOPORTE INFORMATICO

AREA: RECURSOS

JEFATURA DIRECTA: SUB DIRECTOR DE RECURSOS

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional asistente de la educacién responsable del soporte técnico en lo que es
Hardware, Software y redes, para asegurar un buen funcionamiento de los equipos computacionales en las areas
técnico-pedagdgicas y administrativas del establecimiento.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.

Gestionar las acciones de la unidad de soporte planificando acciones que permitan: Prevenir, identificar,
evaluar y solucionar todos los problemas relativos al servicio y los recursos informaticos institucionales.
Administrar el servicio informatico, computacional, de redes y telecomunicaciones del establecimiento.
Informar oportunamente al Subdirector de Recursos sobre las necesidades y situaciones relevantes
detectadas y los movimientos de recursos informaticos en la institucion.

Instalar y operar diferentes recursos informaticos, verificando el funcionamiento y haciendo los ajustes
necesarios.

Contribuir al resguardo de los bienes y materiales de la institucidn con el uso responsable de ellos, informando
oportunamente a su jefe directo todas las situaciones que impliquen un deterioro, pérdida o sustraccion.
Supervisar el manejo de los recursos informaticos y base de datos a cargo del asistente informatico.
Distribuir el trabajo de forma conjunta y colaborativa con las otras personas que conforman su unidad.
Instalar, reparar y configurar equipos e impresoras.

Apoyar a docentes y estudiantes en el uso de computadores y redes acuerdo procesos educativos.

. Elaborar registros audiovisuales de actividades escolares (Fotografias, videos, etc.).
. Colaborar en el transporte o distribucién de equipos y/u los objetos que se requiera para la realizacion de su

labor.
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12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

FUNDACION JUAN PIAMARTA

Gestionar la mantencién y actualizada de la pagina WEB del colegio y redes sociales del Colegio segln se
requiera.

Coordinar los horarios de uso de la Sala de Computacion, llevando el adecuado registro de usabilidad de
estudiantes, cursos y docentes.

Administrar y verificar el correcto funcionamiento de los sistemas de cdmaras y acceso portén eléctrico del
Establecimiento.

Apoyar con la impresion de documentos para estudiantes y/o funcionarios.

Mantener el orden del equipamiento de comunicacién de redes.

Habilitar espacios para diversas actividades dentro o fuera de la jornada escolar con audio y proyeccion
monitoreando el correcto funcionamiento.

Realizar transmisiones online, previendo equipamiento, adecuada ejecucién y contenido segun su jefatura lo
requiera.

Administracion y soporte de sistemas implementados para apoyo administrativo o educacional.

Realizar informes de usabilidad, mantencion y/o solicitudes de equipamientos.

Generar manuales de procedimientos.

Controlar e informar la ubicacién de insumos tecnoldgicos para resguardo de inventario.

Instalar programas en los equipos de la Fundacion y sus establecimientos de acuerdo a las Licencias de uso de
software adquirido por ésta.

Coordinar los diferentes requerimientos informaticos de apoyo al sistema curricular.

Genera y mantiene base de datos requeridos por los usuarios y jefaturas directas.

Opera los sistemas a su cargo de acuerdo a procedimientos preestablecidos, verificando el cumplimiento de
las especificaciones técnicas de los equipos, materiales y componentes suministrados por el establecimiento.
Realiza respaldos periddicos de informacion siguiendo procedimientos preestablecidos.

Recupera informacién siguiendo procedimientos preestablecidos.

Generar una bitacora de uso de los recursos informaticos existentes en el colegio.

Entregar reportes desde y a plataformas Ministeriales.

Mantener una bitacora de trabajo diaria.

QUIENES LE REPORTAN: ASISTENTE DE SOPORTE INFORMATICO

FORMACION ACADEMICA:

Poseer titulo profesional de ingeniero en informatica o ingeniero en telecomunicaciones o infraestructura Tl o
equivalente otorgado por una Universidad o Instituto profesional.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Contar con sélidos conocimientos en manejo de software educativos, hardware, administracion entre otros.

Articulo 98: ESTAFETA

AREA: RECURSOS

JEFATURA DIRECTA: SUBDIRETOR DE RECURSOS

DESCRIPCION DEL CARGO: Apoyar la gestion del establecimiento en labores administrativas y mantenimiento,
relacionadas con el traslado de correspondencia y material, resguardando la confidencialidad de éstos mismos y
asegurando el cumplimiento de estandares relativos a tiempos de entrega, colaborando a su vez con el
acondicionamiento de oficinas u otros espacios y recursos para reuniones.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.
2.

Realizar las tareas encomendadas por la Subdireccién de Recursos.

Informar oportunamente a la Subdireccién de Recursos sobre las necesidades y situaciones relevantes
detectadas en terreno.

Salir a realizar trdmites segin su empleador lo establezca.

Realizar tramites en AFP, Notaria, Caja de Compensacion, Servicio de Impuestos Internos, servicios de
correspondencia y encomienda, Ministerio de Educacién, Ministerio de Relaciones Exteriores, Direccion del
trabajo, entre otros.
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Efectuar Tramites Bancarios (Depdsitos, retiro de vale vistas y otros).

Efectuar compras para reuniones u otras actividades organizadas por el establecimiento.

Llevar a cabo los trdmites administrativos que solicite el empleador.

Preparar insumos para coffee break o algln servicio de alimentacidn que se solicite para reuniones.
Limpiar y mantener el orden en todas las dependencias interiores y exteriores del establecimiento.

. Ayudar a transportar mobiliario u otros objetos que se requiera por su empleador.

. Informar constantemente sobre el stock disponible de insumos de aseo, mantenimiento y alimentacién.
. Realizar rendicién de uso de recursos, seglin corresponda.

13.

Ejecutar las demas funciones propias del cargo y que le sean asignados por la Subdireccién de Recursos.

FORMACION ACADEMICA:
Ensefanza Media Completa
CONOCIMIENTOS TECNICOS:

e Conocimientos basicos de entrega de correspondencia y procedimiento de compras con factura.
e Manejo de office (Word, Excel,).
e Técnicas de atencidn al publico (Deseable pero no excluyente).

Articulo 99: FONOAUDIOLOGA(O)

AREA: ACADEMICA

JEFATURA DIRECTA: UTP ENSENANZA BASICA (SIN PIE) Y COORDINADORA PIE (CON PIE).

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional que se responsabiliza de la prevencién, diagndstico y/o rehabilitacién de
los trastornos de la comunicacion, lenguaje y/o habla de los estudiantes, asesorando y orientando a directivos y
docentes y comprometiendo a la familia aincluirse en el proceso de intervencidn. Tiene ademas la responsabilidad
de potenciar el desarrollo de habilidades sociales y comunicativas, promoviendo la inclusién de los estudiantes
con necesidades educativas especiales transitorias y permanentes.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.

L o N

12.

13.

Diagnosticar los diversos trastornos y/o alteraciones de la comunicacidn presentes en los estudiantes de PK a
29 Basico.

Habilitar, rehabilitar y prevenir los diversos trastornos y/o alteraciones de la comunicacion, presentes en los
estudiantes de PK a 22 Basico.

Tratamiento en TEL (trastorno especifico del lenguaje) tanto en el aspecto expresivo como mixto, presentes
en los estudiantes de PK a 22 Basico.

Abordar cuadros que pudiesen repercutir en el aspecto educativo y social, como son los trastornos fonéticos
o dislalias, la tartamudez, hipoacusias, trastornos de lenguaje secundarios, etc.

Creacion de Informe diagndstico, tratamiento y/o alta a los docentes y Padres y apoderados de los
estudiantes.

Ejecutar el Programa de Orientacién para Padres.

Ejecutar el Programa de Orientacidn en aula.

Realizar seguimiento de estudiantes atendidos.

Creacion de material concreto y audiovisual (capsulas) que serviran de apoyo al proceso de aprendizaje de los
estudiantes.

. Dar reporte y entregar informes al Jefe de UTP.
11.

Participar activamente en el equipo de “Apoyo a los estudiantes” y asistir a reuniones del Equipo
Interdisciplinario, aportando desde su especialidad.

Evidenciar su trabajo, a través de informes y medios de verificacidn solicitados a través de su jefe directo,
para dar respuesta al proyecto de mejoramiento educativo, PME.

Realizar operativo de Otoscopia en los niveles de pre kinder y kinder, al inicio y al término del afio escolar,
para garantizar un éptimo proceso de adquisicion de la habilidad lectora, derivando a los estudiantes que
presenten alguna dificultad a especialista externo.
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FORMACION ACADEMICA:
Titulo profesional de fonoaudidloga otorgado por una institucién de Educacidn Superior reconocida por el Estado.
CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Conocimiento en aplicacién de test de evaluacién estandarizados sugeridos por el MINEDUC:
TEPROSIF —R.

TECAL.

Test exploratorio de gramatica espafiola (STSG).

IDTEL (Excluyente para PIE).

Manejo de conocimientos basicos de Office.

OTROS REQUERIMIENTOS:
Especializacién en temas asociados a su area.

Articulo 100: INSPECTOR(A) DE NIVEL Y/O TRABAJO ADMINISTRATIVO

AREA: CONVIVENCIA ESCOLAR

JEFATURA DIRECTA: INSPECTOR/A GENERAL

DESCRIPCION DEL CARGO: Es el funcionario encargado de propiciar, favorecer y supervisar que se establezca un
ambiente disciplinado y un clima escolar favorable en el desarrollo de las actividades escolares diarias sobre la
base del Manual de Convivencia Escolar Piamartino, en estrecha colaboracidon y coordinacién con Inspectoria
General.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.
2.

10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

Hacer cumplir el Manual de Convivencia Escolar.

Orientar a los y las estudiantes en su comportamiento, actitudes y responsabilidades, en el lugar donde se
desempenien.

Cubrir los cursos en caso que el docente se ausente, recibiendo apoyo de material pedagdgico para desarrollar
con los estudiantes.

Colaborar en actividades extra programaticas y extraescolares que se le confien, dentro del horario laboral.
Controlar en los estudiantes la puntualidad y asistencia a clases.

Controlar y supervisar la presentacién personal de los estudiantes indicada en el manual de Convivencia
escolar Piamartino y Reglamento interno, MACEP.

Informar oportunamente al Inspector General las situaciones especificas relacionadas a los estudiantes y/o
apoderados que requieran de una derivacién y atencién personal.

Cumplir oportunamente con las tareas administrativas atingentes a su labor, que le indique el Inspector
General.

Realizar las tareas que se enmarquen en la actividad paradocente.

Informar oportunamente al Inspector General de toda situacidn significativa asociada a su labor.

Mantener actualizado el libro fisico o plataforma digital, respecto de la informacién que se ha definido debe
ingresar en caso de solicitud de la jefatura directa.

Lleva libros, registros, estadisticas, etc., que se le asignen, ayudando al Jefe de UTP y al Inspector General en
la tarea de mantener los documentos y registros oficiales que exige el Ministerio de Educacién y demas
organismos gubernamentales, especialmente aquellos que se requieren para impetrar el beneficio de la
subvencidn educacional.

Realizar un trabajo conjunto y colaborativo con las otras personas que conforman su unidad.

Dar apoyo en casino de Junaeb que esta dentro del establecimiento seglin requerimiento de inspectoria
general y/o Direccidn.

Apoyar otras inspectorias cuando se le solicite.

Apoyar en el proceso de entrega de canastas Junaeb o Pastorales segln la necesidad y requerimiento.
Acompafiiar a estudiantes si su jefe directo lo solicita al centro de salud designado.

Participar en actividades de formacién requeridas por su jefatura directa.
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19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.
27.
28.
29.

30.

FUNDACION JUAN PIAMARTA

Velar por el orden y disciplina, de manera permanente, en situaciones tales como; la entraday salida al recinto
educacional, recreos, almuerzo, actos, entre otros.

Hacer seguimiento a los estudiantes que presentan reiteradas inasistencias y atrasos.

Mantener informados a los apoderados de los reiterados atrasos e inasistencias de los estudiantes.
Supervisar el comportamiento de los estudiantes durante los recreos asegurando una sana convivencia
escolar.

Apoyar en aula en el cuidado de los estudiantes, en ausencia justificada de docentes u otro profesional a cargo
del curso.

Aplica mecanismos de mediacién en la resolucién de conflictos acorde a las estrategias del MACEP.

Registrar en hoja de vida de los alumnos conductas positivas y/o negativas de los estudiantes, segun
corresponda.

Mantener y actualizar los archivos de la documentacién de datos de los estudiantes asignados para el afo
escolar respectivo.

Impulsar y gestionar actividades de mejoramiento en la mantencién de salas y sectores asignados.
Supervisar sistematicamente el ingreso, salida y transito de los estudiantes durante toda la jornada escolar.
Verificar que al inicio de las jornadas y cambio de hora los cursos estén atendidos por los docentes respectivos,
informando a unidad técnica pedagdgica (UTP).

Monitorear el buen comportamiento de los alumnos durante actos civicos y eventos del colegio, incluyendo
las reuniones de apoderados.

FORMACION ACADEMICA:

e Licenciado de Enseifanza media
® Técnico en nivel superior.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:
Word, Excel.
OTROS REQUERIMIENTOS:

e Curso de perfeccionamiento de primeros auxilios.

e Antecedentes personales compatibles con el cargo.

e No tener antecedentes penales ni estar afectos a las inhabilidades aplicables a los asistentes de la
educacién indicadas para el cargo.

Articulo 101: INSPECTOR(A) GENERAL

AREA: CONVIVENCIA ESCOLAR

JEFATURA DIRECTA: DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional de la educacidn, integrante del equipo de gestién del establecimiento,
cuya funcién esencial es la Gestion de la Convivencia Escolar, velando porque las actividades de la unidad
educativa se desarrollen en un ambiente de disciplina, bienestar, armonia y convivencia, elementos necesarios
para facilitar el clima de aula y el aprendizaje integral de los estudiantes, propiciando el cumplimiento de las
orientaciones sefialadas en el Manual de Convivencia Escolar Piamartino (MACEP).

FUNCIONES DEL CARGO:

1.

w

Difundir y aplicar documentos oficiales como el PEP (Proyecto Educativo Piamartino), MACEP (Manual de
Convivencia escolar Piamartino) y el PAR (Plan Apostélico Piamartino), dentro de sus practicas pedagogicas.
Promover una convivencia escolar inclusiva, pacifica y democratica.

Participar en los procesos de acompafamiento a docentes, apoderados y funcionarios.

Motiva al personal a cargo (inspectores de nivel, técnicos en parvulos, asistentes de aula y docentes) con las
metas anuales del establecimiento y con las metas fundacionales.

Elaborar el plan de gestiéon de su estamento, sobre la base de la planificacién fundacional y convivencia
escolar.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.
25.
26.

27.

28.
29.
30.
31.

32.
33.
34.

35.
36.
37.

FUNDACION JUAN PIAMARTA

Ejercer un estilo de liderazgo colaborativo Piamartino en su desempefio, acorde a los lineamientos
fundacionales.

Gestionar el cumplimiento de los horarios de clases de los docentes, de las horas de colaboracion vy
complementacion y del horario general de su sector.

Coordinar y controlar la actualizaciéon permanente de los registros de estudiantes, los libros de clases, el libro
de vida, registros de asistencia y demas documentos a su cargo.

Gestionar operativamente la planificacién Fundacional de convivencia escolar.

Liderar la socializacion del MACEP a nivel de la comunidad escolar del colegio.

Velar por el cumplimiento de la normativa educacional vigente.

Participar en reuniones técnicas con el equipo de convivencia escolar, profesionales de apoyo psicosocial y
profesores jefe, contribuyendo en la creacién espacios de reflexion y didlogo que permitan asegurar el
desarrollo integral y la inclusion de todos los estudiantes.

Gestionar la aplicacién y monitoreo del MACEP en los diferentes estamentos del colegio, resguardando el
debido proceso cada en las situaciones correspondientes.

Liderar al equipo de asistentes de inspectoria segun los lineamientos emanados por el/la directora/a del
colegio y la Direccion de convivencia escolar.

Programar y distribuir las labores de los Inspectores de nivel.

Cumplir con las demas funciones y tareas que le sean encomendadas por el Director del establecimiento y
demads indicadas en el Reglamento interno de Orden, Higiene y Seguridad.

Acompaiiar las funciones y tareas permanentemente del personal a su cargo, evaluando sus desempefios
laborales.

Autorizar las salidas extraordinarias de alumnos del establecimiento o retiro a los hogares, antes del término
de la jornada, por razones que lo justifiquen, llevando un registro con esta informacidn y sus circunstancias.
Colaborar y apoyar en el desarrollo de las actividades extraescolares.

Acompafiar y monitorear a estudiantes que estan con una ausencia reiteradas o baja asistencia considerable
a clases informando al/la Director/a oportunamente.

Supervisar sistematicamente el trabajo del personal a cargo, libros de clases, registros de atrasos, citaciones,
entrevistas, entre otros.

Promover y supervisar actividades culturales, sociales, deportivas y benéficas en coordinacién con la Direccién
del Establecimiento.

Gestionar los protocolos de atencion a los estudiantes que sufren accidentes en el establecimiento durante
la jornada de clases.

Prevenir conductas de riesgo velando por la seguridad escolar.

Promover actividades que permitan desarrollar la puntualidad y cautelar las inasistencias y desercién escolar.
Atender situaciones de conflictos entre estudiantes que requieran de su presencia o gestion, realizando el
seguimiento y acompafiamiento segun corresponda.

Atender a apoderados que necesiten orientacién de su parte, segun el nivel de falta o sancién disciplinaria
que presente el estudiante.

Participar de las reuniones del equipo de Gestion del Colegio.

Apoyar el proceso de matricula y supervisar la asistencia de los estudiantes.

Participar en las actividades planificadas por el del Equipo de Convivencia escolar.

Colaborar con las otras areas de gestidn que lo requieran, asi como en actividades Fundacionales que se
ejecuten durante el afio.

Generar canales fluidos de comunicacién con todos los estamentos de la organizacién educativa.

Planificar acciones que favorezcan el vinculo escuela -familia.

Mantener una actitud de perfeccionamiento permanente y asistir a cursos, capacitaciones, u otros similares
gue organice el colegio.

Apoyar un trabajo colaborativo en el monitoreo y cumplimiento del plan de mejoramiento educativo. PME.
Utilizar las TIC'S en su gestion administrativa y en el trabajo administrativo en relacion a su disciplina.
Entregar orientaciones a los educadores para prevenir conductas de riesgo de los estudiantes.
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38. Visualizar las necesidades de formacién y perfeccionamiento de su equipo de trabajo.
39. Planificar acciones que favorezcan el vinculo escuela -familia.
40. Participar y apoyar las actividades Fundacionales a nivel RED y en aquellas que se le solicite.

QUIENES LE REPORTAN:
e Profesores jefes
® Inspectores de nivel

FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional de profesor y/o educador de parvulos, con estudios postitulo o postgrado y/o especializacidon
en gestién de convivencia escolar y recursos humanos.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Conocimientos medios o avanzados de computacion y TICS.

OTROS REQUERIMIENTOS:

No tener antecedentes penales ni estar afectos a las inhabilidades aplicables a los asistentes de la educacidn
indicadas para el cargo.

Articulo 102: JEFE DEPTO. DE PREVENCION DE RIESGOS

AREA: RECURSOS

JEFATURA DIRECTA: DIRECCION DE RECURSOS

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional encargado de liderar estratégicamente la gestion del departamento de

prevencion de riesgos laborales, lo que implica identificar, planificar, implementar, monitorear y evaluar las

acciones preventivas en materia de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente, a través de controles y

auditorias segun lineamientos del sistema de gestion en SSO y programa de trabajo interno en esta materia.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Liderar la gestidon y actualizar segin necesidades las directrices del Sistema de Gestién en SSO, en
coordinacién con la direccidon de Recursos Fundacional y de su equipo de trabajo.

2. Ejecutar y velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion en SSO en los establecimientos de la Fundacion
Juan Piamarta a través de su equipo de trabajo.

3. Apoyar y dar seguimiento a las actividades del sistema de gestidon y del programa interno segun la
identificacion de peligros y evaluacién de riesgos correspondiente.

4. Realizar induccidon, “obligacién de informar” a todo el personal nuevo que ingrese a realizar funciones al
establecimiento correspondiente a su centro de trabajo y también a los funcionarios nuevos con cargos de
direccién fundacional.

5. Asesorar y asistir mensualmente a reuniones del Comité Paritario de Higiene y Seguridad correspondiente a
su centro de trabajo.

6. Elaborar, difundiry guiar la correcta aplicacién del protocolo de accidentes laborales en los establecimientos
educacionales.

7. Realizar investigacion de los accidentes del trabajo, enfermedades profesionales segliin corresponda y
entrevistar a la persona afectada una vez reintegrada a sus funciones.

8. Coordinar, aplicar y dar seguimiento a la accidn o medidas correctivas orientadas para disminuir la
probabilidad de los accidentes y enfermedades profesionales.

9. Asesorar alalinea de mando respecto a las normativas de prevencion de riesgos.

10. Elaborar y actualizar, segun corresponda, el Plan integral de Seguridad Escolar.

11. Coordinary controlar la correcta mantencién de los equipos contra incendios.

12. Entregar directrices de ubicacién y mantencidn de las sefialéticas de evacuacidn, emergencias y riesgos en los
recintos del establecimiento.

13. Elaborar, revisar y gestionar la autorizacion de los procedimientos e instructivos de trabajo de prevencién de
riesgos.

14. Dar seguimiento del cumplimiento de las normas, procedimientos e instructivos de trabajo en terreno.

15. Elaborar y coordinar el programa de capacitaciones en ambito de prevencién de riesgos.
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Elaborar y mantener actualizados los informes mensuales estadisticos de los accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales.

Realizar inspecciones a la infraestructura y generar el respectivo informe de manera semestral, este debe
incluir la recomendacion de la medida correctiva.

Asesorary asegurar la disposicidn de los implementos de proteccion personal, de manera que sean adecuados
al riesgo a cubrir y que cuenten con las certificaciones respectivas, de acuerdo a la legislacidon vigente.

Dar seguimiento y apoyar la correcta aplicacidn de los registros de entrega de los implementos de seguridad
al personal por parte del encargado de bodega.

Controlar y coordinar el ingreso de empresas contratistas, solicitando documentos de ingreso en ambito de
prevencion de riesgos.

Participar y apoyar las actividades Fundacionales a nivel RED y en aquellas que el presidente de la Fundacidn
solicite.

Informar oportunamente y cuando corresponda, anomalias e informacion solicitada por jefatura directa.
Participar, promover e incentivar la participacion de su equipo de trabajo en actividades formativas
relacionadas a nuevas normativas o actualizaciones de las mismas en dmbito de seguridad y medio ambiente.
Dar cumplimiento y asesorar en lo establecido en el Decreto Supremo N° 40 del Ministerio del Trabajo y
Previsidn Social a su jefatura directa y equipo de trabajo.

Elaborar, actualizar y compartir con la Direccién un Plan de Trabajo Anual.

Contribuir en el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional y con el Plan de Gestidn Escolar Anual.
Coordinar su quehacer con organismos externos asociados a su labor, informando oportunamente a la
Direccidn y a su equipo de trabajo.

Gestionar y procurar la existencia de un ambiente laboral seguro y adecuado al desempefio de cada
funcionario del establecimiento.

Entregar a la Direccion un informe semestral del sistema de gestidon en SSO con indicadores de cumplimiento,
estadisticas, situaciones relevantes del periodo, y otras solicitadas de manera especifica.

QUIENES LE REPORTAN: PREVENCIONISTAS DE RIESGOS

FORMACION ACADEMICA:

Ingeniero en prevencidén de riesgos o ingeniero en ejecuciéon en prevencién de riesgos o ingeniero en otras
especialidades con post titulo en prevencion de riesgos

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Sistemas de gestidon en seguridad y salud ocupacional.

Cuestionario (Ceal-sm/ Suseso).

OTROS REQUERIMIENTOS:

Manejo de office nivel intermedio.

Manejo de drive.

Manejo de meet, zoom o similares.

Capacitacion en protocolos Minsal: cuestionario de evaluacién de ambiente laboral (ceal-sm /suseso); tmert.
No tener antecedentes penales ni estar afecto a las inhabilidades aplicables a los asistentes de la educacién.

Articulo 103: JEFE DE UTP

AREA: ACADEMICA

JEFATURA DIRECTA: DIRECCION ACADEMICA Y DIRECCION DEL COLEGIO

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional integrante del equipo de gestidn del establecimiento que se responsabiliza
de gestionar la planificacién, organizacién, supervision y evaluacion del lineamiento pedagogico del
establecimiento, de acuerdo al Proyecto Curricular Piamartino y Normativa Ministerial, coordinando el desarrollo
de las actividades curriculares y extracurriculares de la unidad educativa. Lider pedagdgico, comprometido con
un proyecto de mejoramiento de los estandares de calidad de la educacién que imparte el Colegio.

FUNCIONES DEL CARGO:
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Difundir y monitorear la aplicacion del marco curricular nacional, bases curriculares y programas de estudio
vigentes.

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

Difundir y aplicar documentos oficiales, contribuyendo al cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional
PEP y PAR.

Promover los valores y sellos institucionales, como base de una buena convivencia.

Integrar los diversos programas de estudio de los diferentes sectores de aprendizaje y distintos planes, en
colaboracion con el coordinador de nivel y/o departamento.

Liderar las reuniones de Coordinadores y UTP, para entregar de forma correcta los lineamientos fundacionales
que movilizan el drea pedagdgica.

Trabajar colaborativamente con los coordinadores de asignatura, para fortalecer su rol de lideres educativos,
orientandolos hacia la concrecidn del PEP y metas fundacionales.

Realizar Acompafiamiento al aula de forma sistematica, a través de pauta fundacional, y su posterior
retroalimentacion, a Docentes.

Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacién, programacion y desarrollo de las actividades de
evaluacidn y en la aplicacion de planes y programas de estudios.

Orientar y monitorear al profesorado en la correcta aplicacién de las normas legales y reglamentarias vigentes
sobre evaluacion escolar.

Revisar y actualizar afio a afio, Reglamento de Evaluacion y Promocion Escolar, y cuando se requiera,
Reglamento de Practica vy titulacion, Proyecto Curricular Piamartino y Programas Ministeriales.

Difundir, implementar, monitorear y revisar en conjunto con la comunidad educativa: Reglamento de
Evaluacién y Promocidén Escolar, Reglamento de Prdctica y Titulacidn, entre otros documentos ministeriales.
Promover, implementar y garantizar la evaluacién auténtica, a través de la diversificacién de instrumentos de
evaluacion, Proceso de Autoevaluacién, Coevaluacion y otros que permitan a los estudiantes demostrar lo
aprendido y realizar procesos de metacognicién sobre su proceso de aprendizaje.

Asesorar al docente en el disefio e implementacion de procedimientos evaluativos y diversificacion del
aprendizaje.

Realizar Consejos de Analisis de datos al término de cada semestre, con el objeto de buscar mejoras en
conjunto con los docentes y coordinadores, a los procesos descendidos, para la toma de decisiones oportunas.
Incorporar la informacidn respecto de los estudiantes con dificultades de aprendizaje tratados en el colegio y
fuera de éste, e informar acerca de las evaluaciones diferenciadas segun corresponda.

Evaluar y proponer estrategias de implementacion de recursos metodolégicos y medios audiovisuales
adecuados a la realidad del establecimiento, en cooperacion con el coordinador de departamento y/o nivel.
Difundir, fomentar y monitorear la aplicacion de TAC /TIC en los distintos departamentos, para el desarrollo
en el drea tecnoldgica de los estudiantes, sobre todo, en asignaturas como: Tecnologia, matematica y ciencias.
Difundir, fomentar y monitorear el uso de las distintas dependencias educativas con las cuales cuenta el
colegio como: laboratorios de computacion, biblioteca CRA, laboratorio de ciencias, entre otros espacios.
Participar en la programacion de actividades culturales, artisticas y deportivas.

Difundir, implementar y monitorear los diversos Concursos Fundacionales a nivel red establecidos para cada
semestre.

Organizar, implementar y evaluar los Concursos Fundacionales regionales, para los cuales es sede cada
colegio.

Difundir, implementar, monitorear y evaluar los Talleres Extraescolares durante todo el afio escolar, en cuanto
participacion, planificacion y actividades desarrolladas.

Orientar y asesorar a los docentes en las innovaciones curriculares sefialadas por el Mineduc y/o Fundacion.
Orientar, monitorear y evaluar sistematicamente al Departamento de Educacién Diferencial.

Reunirse al menos cada 15 dias con la coordinadora de Educacién Diferencial para monitorear codocencia en
el aula, apoyos entregados a los estudiantes que presentan NEE, adecuaciones curriculares, PACI, entre otros.
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Reunirse cada 15 dias con el/la Coordinadora CRA para revisar funcionamiento de bibliotecas, entrega de
libros, Conmemoracion de Efemérides, entre otros, y una vez al mes con el equipo CRA completo.

Fortalecer el trabajo técnico-pedagdgico del docente de aula y su trabajo en equipo, a través de asesoria
directa, de apoyo efectivo, oportuno y pertinente; facilitando la actualizacién y/o capacitacién permanente
de los docentes.

Difundir el Proyecto Curricular Piamartino en toda instancia pedagdgica, el cual da sentido a la pedagogia
piamartina, siendo congruente con el marco doctrinario, planes y programas, y BBCC ministeriales vigentes
de educacion.

Difundir, capacitar, implementar, monitorear y evaluar las diversas estrategias de innovacion que lleva
adelante la unidad técnica como: procesos de Nuclearizacidn, rutinas y destrezas de pensamiento, entre otras
innovaciones presentes en la Caja de Herramientas del PCP.

Difundir, monitorear y evaluar la implementacidn de los OATP tanto en la planificacion como en la accién en
el aula.

Difundir, monitorear y evaluar las diversas inserciones carismaticas que se establecen durante el afio escolar,
para promover la formacién integral de los estudiantes.

Participar activamente en la construccion de la Planificacién Estratégica del area Pedagdgica.

Dar cumplimiento a las diferentes lineas de accion establecidas en la Planificacién Estratégica del area,
evidenciando su impacto en el quehacer educativo del colegio.

Participar activamente en la construccidn y/o revisidon de Planes Ministeriales asociados al area pedagdgica
(Plan de Formacién Ciudadana y Plan de Inclusién escolar).

Monitorear sistematicamente los Planes Ministeriales asociados al area pedagdgica.

Participar activamente en la creacidn de programas propios que la Fundacién Juan Piamarta estime
convenientes de implementar.

Asesorar las actividades de planificacién curricular de los docentes y el desarrollo de los contenidos
programaticos.

Coordinar y apoyar el desarrollo de las actividades de evaluacién y evaluacion diferenciada del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Monitorear el calendario de evaluacidn establecido por cada departamento, para el primer y segundo
semestre.

Apoyar el mejoramiento del rendimiento escolar, orientar la busqueda de soluciones innovadoras y creativas
a la problematica educativa y propiciar y coordinar la realizacion de actividades curriculares no lectivas.
Evaluar y dar retroalimentacion a las personas a su cargo y a las areas del colegio que corresponda, para que
se logren las metas definidas, tanto a nivel de competencias, como a nivel de objetivos.

Participar en el Consejo de Evaluacion, que se realiza en el mes de noviembre/diciembre, con motivo de
revisar casos de repitencia, para visualizar remediales en el siguiente afio escolar, o permitir su promocion
con los apoyos necesarios en el siguiente periodo escolar.

Elaborar informes de gestion segln le sea requerido por su jefatura directa.

Desarrollar y monitorear reuniones de articulaciéon entre los ciclos educativos que cambian de ciclo de
ensefanza, al finalizar el afio escolar, procurando realizar un traspaso adecuado de informacidn que permita
apoyar a los estudiantes y fortalecer sus potencialidades.

Participar de la Evaluacidon de Desempefio, segun se indique.

Apoyar, orientar, trabajar colaborativamente, planificar y gestionar el area pedagdgica en base a las
directrices que emanen de la Direccién Académica Fundacional y realizar las tareas o actividades que ella
encomiende.

Participar en concursos de implementaciéon ministeriales o de otras entidades (FIRA), desarrollando
planificacién, cotizacidon y completacion de diversos documentos.

Participar activamente en las actividades Fundacionales a nivel RED y en aquellas que se le solicite.
Participar activa y propositivamente en reuniones de comisidén y técnico pedagdgica para sistematizar el
trabajo de la unidad técnico pedagdgica en conjunto con Direccion Académica.

Participar activamente en Reuniones Ampliadas realizadas mensualmente.
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52. Apoyar la construccién colaborativa y monitoreo de acciones PME, ademds de elaborar los informes de
impacto que le sean solicitados, en conjunto con la recopilacion de evidencias de las mismas.

53. Documentar y evidenciar todas las acciones realizadas por la unidad técnica, a través de actas, nédminas de
participacion, ppt, fotografias, entre otros, para dar cuenta de su funcidn, en el PME y/o Planificacidn
Estratégica.

54. Elevar solicitudes de compra a partir de las necesidades detectadas en los diversos departamentos o como
parte de las politicas de mejoramiento de los aprendizajes para los estudiantes.

55. Participar de reuniones del Equipo Interdisciplinario, para resguardar el trabajo colaborativo de las distintas
especialidades en beneficio de todos los estudiantes.

56. Desarrollar un trabajo coordinado con las otras unidades, para la articulacidn de los diversos procesos que el
colegio debe llevar a cabo.

57. Desarrollar un trabajo coordinado con la Secretaria Académica del colegio, en relacién a dar cumplimiento de
procesos de validacidn o regulacién, Titulacidon en SIGE, Beca TP, revisién de documentos de estudiantes de
IV medio, entre otros.

FUNCIONES ESPECIFICAS UTP ENSENANZA BASICA:

Establecer como prioridad el Fortalecimiento de la Educacién Parvularia (Jefe de UTP Basica), a través de diversas
acciones, como participacion en reunién fundacional, el plan de vinculacidn escuela-familia, entre otras iniciativas
gue aparezcan en el tiempo.

FUNCIONES ESPECIFICAS UTP ENSENANZA MEDIA:

Establecer como prioridad el Fortalecimiento de la Educacidn Técnico Profesional (Jefe de UTP Media), a través
de diversas acciones como: socializacion de manuales por especialidad, investidura TP, Semana TP, Proyectos de
vinculacion con el medio local y educacidn superior, Reglamento de practica y titulacién, proceso de practica y
titulacion, participacion en reuniones fundacionales, construccién del boletin TP, entre otras nuevas iniciativas
gue demande el mundo de la empresa o el MINEDUC.

QUIENES LE REPORTAN: COORDINADORES Y DOCENTES DE ASIGNATURA

FORMACION ACADEMICA:

Magister en curriculum y evaluacidn, proyectos educativos u otro similar.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Uso intermedio o avanzado de office, curso, seminario o diplomado en liderazgo, curso de estrategias
metodoldgicas innovadoras. Mantenerse actualizado en relacion a la normativa chilena en educacion, entre otras.

Articulo 104: MONITOR(A) DE TALLER EXTRAESCOLAR

AREA: ACADEMICA

JEFATURA DIRECTA: UTP

DESCRIPCION DEL CARGO: Especialista en el fomento, desarrollo y potenciacién de habilidades artisticas,

musicales, culturales, deportivas y/o recreativas que profundizan las areas de interés de los estudiantes con el

objeto de complementar su formacién integral y eventualmente representar a su establecimiento en concursos

internos y externos.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Desarrollar en el/la estudiante valores, actitudes y habitos en concordancia con el proyecto educativo del
establecimiento.

2. Entregar el plan de trabajo al coordinador de talleres y/o Jefe UTP.

3. Disefar, desarrollar, supervisar y evaluar procedimientos de diagndstico individual y/o grupal referidos al
logro de aprendizaje y/o habilidades propuestas.

4. Planificar, organizar, desarrollar y evaluar el proceso de apoyo escolar contribuyendo al desarrollo integral y
armonico de los estudiantes, atendiendo especialmente a sus dificultades especificas en forma personalizada.

5. Hacer cumplir a los estudiantes las normas establecidas en el Manual de Convivencia Escolar Piamartina.
(MACEP).
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Establecer un clima de relaciones de aceptacion, equidad, confianza, solidaridad y respeto al interior de su
taller.

Establecer y mantener normas consistentes de convivencia dentro de su area de trabajo.

Establecer un ambiente organizado de trabajo y disponer los espacios y recursos en funcidon de los
aprendizajes esperados para el taller que imparte.

Mantener al dia la documentacidn que le corresponde: registro de asistencia, de contenidos, de firmas de
clases realizadas entregando en forma oportunay precisa la informacion al término de cada mes y/o cuando
sea requiera por su jefe directo o encargado de talleres.

Mantener comunicacidon permanente y un trabajo colaborativo con el encargado de talleres y/o jefe UTP,
sobre el proceso educativo y los avances de cada uno de los alumnos que se le ha encomendado,
especialmente nifios prioritarios.

Contribuir en el resguardo de los bienes de la institucion con el uso responsable e informando oportunamente
situaciones que impliquen un deterioro, pérdida o sustraccion.

Entregar a UTP, por medio del encargado de talleres, un informe semestral o al finalizar el periodo del taller
de la gestion realizada: cumplimiento del plan de trabajo, situaciones relevantes del periodo y otras solicitadas
de manera especifica.

Cumplir con el horario establecido para el taller en su totalidad con la obligacién de estar en su lugar de
labores, tanto a la hora de inicio de su labor como al término de ella, siendo de conocimiento publico y
formalizado con el encargado de talleres, UTP y las inspectorias correspondientes.

Realizar su trabajo con eficiencia y responsabilidad, tratando de aprovechar al maximo los recursos que el
establecimiento entrega, tanto en cuanto a tiempo como a los materiales que le proporciona.

Respetar y estar dispuesto a las solicitudes y recomendaciones realizadas por el encargado de talleres
extraescolares o UTP, con la finalidad de cumplir cabalmente con los objetivos planteados.

Procurar que todos los estudiantes que participan en el taller cuentan con la aprobacién de su apoderado
mediante documento de autorizacion firmado.

Resguardar la integridad fisica y de salud de todos los estudiantes participantes del taller.

Procurar que todos los estudiantes se retiren del establecimiento de manera independiente si el apoderado
lo autoriza, o acompafiar a los estudiantes que esperan ser retirados hasta la llegada de su apoderado o adulto
responsable autorizado, no pudiendo retirarse hasta que todos los participantes del taller abandonen el
colegio.

Informar con 15 dias habiles de anticipacion, salidas a terreno o campeonatos de sus estudiantes, adjuntando
la documentacidon de rigor (autorizaciones del apoderado del estudiante) ademds de esto se debe
confeccionar un instructivo de salida (segun indicaciones ministeriales).

Procurar mantener la adhesion al taller extraescolar, por parte de los estudiantes, para la continuidad del
mismo, donde a los menos deben participar 20 estudiantes.

Evaluar el taller que imparte a través de encuesta de satisfaccion, que deberdan completar todos los
estudiantes participantes de los talleres, al finalizar cada semestre y/o periodo de cada Taller y entregara
evidencia documentada de esta accidn (envio de link a estudiantes a través de formulario de Google Form).
Realizar un informe de impacto del taller extraescolar, al finalizar cada semestre y documentar todas las
actividades que se desarrollen con los estudiantes (registros fotograficos), listas de asistencia, evidencias
propias del plan de mejoramiento educativo.

Desarrollar en la planificacion y en el ejercicio de los talleres extraescolares la vivencia de los Valores
Piamartinos, con los estudiantes a su cargo.

Apoyar la preparacién y ejecucion de la ceremonia de reconocimiento de los Valores Piamartinos entre los
estudiantes pertenecientes a los distintos talleres.

Participar en la organizacion, preparacién y presentacion de la actividad de cierre de término del semestre de
los talleres extraescolares, a través de una muestra deportiva-artistica de los mismos.

Apoyar la preparacion, implementacién y evaluacién del Encuentro Deportivo Piamartino, en conjunto con
los demas talleristas, a realizarse en el mes de noviembre.
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Gestionar la participacion en encuentros deportivos con otros centros educativos si correspondiera o se
determinara en el afio escolar.

FORMACION ACADEMICA:

Deseable Titulo profesional y/o entrenador reconocido en el area de desempefio, de preferencia, en la
especialidad correspondiente al taller que impartira.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Experiencia en gestion deportiva y/o artistica.
Uso de Office nivel intermedio/avanzado.

OTROS REQUERIMIENTOS:
Especializacidn en temas asociados a su area.

Articulo 105: ORIENTADOR(A)

AREA: CONVIVENCIA ESCOLAR

JEFATURA DIRECTA: DIRECTOR/A DEL ESTABLECIMIENTO

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional integrante del equipo de gestion, responsable de asesorar al director en
la implementacion del Proyecto Educativo Institucional, especificamente en diagnosticar, planificar, coordinar,
supervisar y evaluar las actividades de orientacién educacional, vocacional y profesional, como asimismo atender
las actividades y problemas de orientacion individual y grupal de los estudiantes, sobre la base de los valores
piamartinos y en beneficio del aprendizaje formativo del eje transversal institucional y Ministerial.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.

o

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Difundir y aplicar documentos oficiales como el PEP (Proyecto Educativo Piamartino), MACEP (Manual de
Convivencia escolar Piamartino) y el PAR (Plan Apostélico Piamartino), dentro de sus practicas pedagdgicas.
Colaborar y gestionar la aplicacién y difusién del MACEP en los diferentes estamentos del colegio.

Colaborar con las otras areas de gestiéon que lo requieran, asi como en actividades Fundacionales que se
ejecuten durante el afio.

Elaborar el plan de gestion de su estamento, sobre la base de la planificacién fundacional y convivencia
escolar.

Gestionar operativamente la planificacion Fundacional de convivencia escolar.

Ejercer un estilo de liderazgo colaborativo Piamartino en su desempeio, acorde a los lineamientos
fundacionales.

Participar en los procesos de acompafiamiento a docentes, apoderados y estudiantes.

Utilizar las TIC'S en su gestidon administrativa y en el trabajo administrativo en relacién a su disciplina.
Promover una convivencia escolar inclusiva, pacifica y democratica.

. Participar de las reuniones del equipo de Gestion del Colegio.
. Participar en reuniones técnicas con el equipo de convivencia escolar, profesionales de apoyo psicosocial y

profesores jefe, contribuyendo en la creacidn espacios de reflexion y didlogo que permitan asegurar el
desarrollo integral y la inclusion de todos los estudiantes.

Cumplir con las demds funciones y tareas que le sean encomendadas por el Director del establecimiento y
demas indicadas en el Reglamento interno de Orden, Higiene y Seguridad.

Acompafiar las funciones y tareas permanentemente del personal a su cargo, evaluando sus desempenos
laborales.

Desarrollar y evaluar actividades de reflexién y actualizacién docente y paradocente en el drea de la
Convivencia escolar.

Coordinar su labor especifica con las unidades académicas y otras unidades de apoyo, contribuyendo en la
atencidn integral de los estudiantes y sus familias.

Realizar una pesquisa individual a los estudiantes atendidos, que permita su derivacidon a redes externas
cuando lo requiera.

Participar en Consejos de Profesores y Consejos Formativos y/o conductuales e interdisciplinarios.

Atender a padres y apoderados en relacién al manejo parental y psicoeducacién en los casos requeridos.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

43.

44,

FUNDACION JUAN PIAMARTA

Apoyar a los y las estudiantes derivados/as o con situaciones emergentes sean emocionales, familiares,
habilidades sociales, entre otras, realizando seguimiento del acompafiamiento cuando se requiere.

Derivar, en coordinacidn con el profesor jefe, a especialistas o servicios especiales internos o externos, a los
estudiantes que presenten necesidades de atencidn especializada (Asistentes Social, Psicdlogo, Neurdlogo,
etc).

Comprometer a docentes, pares y estudiantes en el logro de los valores institucionales.

Atender a apoderados que necesiten orientacion y acompafiamiento segun realidad o situacién de sus
estudiantes.

Colaborar en la Planificacidn Pro retencion y gestionar las acciones de apoyo a los estudiantes.

Detectar las necesidades de formacidn y perfeccionamiento de su equipo de trabajo.

Fortalecer el acompafiamiento al profesor jefe, a través de entrevista personal, monitoreo y apoyo de la
asignatura de orientacion, intervenciones de curso, implementacidon de estrategias socioemocionales que
favorezcan el clima aula, el vinculo con el estudiante, la familia y la trayectoria educativa positiva, u otras
acciones segun las necesidades de cada jefatura.

Dirigir reuniones técnicas con profesores jefes, para analizar situaciones de convivencia escolar.

Genera canales fluidos de comunicacidn con todos los estamentos de la organizacién educativa.

Promueve la reflexién educativa en torno a tematicas formativas y valdrica con docentes en general.

Aporta informacién sobre estudiantes en consejos de profesores o sesiones de estudio de situaciones
académicas o disciplinarias.

Coordinar la programacién y desarrollo de Programas Especiales bajo los lineamientos del Proyecto Formativo
Piamartino como son: talleres para padres en reunion de apoderados, talleres de estudiantes, por nivel e
intervenciones de curso segun se requiera.

Atender actividades propias de orientacion encomendadas por la direccion de Convivencia escolar y/o
Director del establecimiento.

Participar en consejos de profesores, reuniones interdisciplinarias, o sesiones de estudio de situaciones
educativo-pedagogicas.

Planificar acciones que favorezcan el vinculo escuela -familia.

Disefia con su equipo estrategias para comprometer a la familia con el desarrollo de los ejes formativos.
Elabora un plan de trabajo anual, sobre la base del Proyecto Formativo, lidera la planificacion de las
actividades de aprendizaje de las Bases Curriculares de la asignatura de Orientacidn y el Consejo de Curso
como espacio de organizacion del grupo de estudiantes, en coordinacidon permanente con el Profesor jefe.
Planifica y evalla acciones de orientacién en dos subdimensiones: gestion curricular y apoyo al desarrollo de
los estudiantes, a nivel institucional.

Disefia, implementa y realiza seguimiento a las acciones de orientacion educacional con foco en la promocién
de las potencialidades y liderazgo del estudiantado, la prevencion y acompanamiento de los estudiantes y sus
familias a través de entrevistas individuales con los casos que presenten necesidades biopsicosociales de baja
complejidad disefiando un plan de apoyo individualizado.

Planifica actividades de apoyo al discernimiento vocacional del estudiantado a lo largo de toda su trayectoria
educativa y proyecta actividades de prevencion, proyecto de vida, y promocién en temas relacionados con su
ambito de accion.

Participar y apoyar las actividades Fundacionales a nivel RED y en aquellas que se le solicite.

Deriva a los estudiantes que corresponda a los especialistas internos o externos adjuntando los informes
pertinentes.

Propone y coordina programas de formacion de habitos para los alumnos.

Analiza y sugiere, en conjunto con otros profesionales, acciones en relacién con problemas familiares de
adaptacion de los estudiantes.

Supervisa la atenciéon a los padres y apoderados de estudiantes con problemas de rendimiento y
comportamiento.

Supervisa y gestiona estrategias de asesoria a padres y apoderados para que participen en el proceso de
formacion de sus hijos.
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45.

46.

47.

FUNDACION JUAN PIAMARTA

Gestiona programas especiales para los apoderados como talleres de prevencion de la drogadiccidn,
alcoholismo y otros emanados de la autoridad competente.

Mantener una actitud de perfeccionamiento permanente y asistir a cursos, capacitaciones, u otros similares
que organice el colegio.

Asistir a las jornadas o retiros que el colegio convoque y participar activamente en ellas.

QUIENES LE REPORTAN:

Profesor/a jefe.
Coordinador/a de orientacién.

FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional de profesor y/o educador de parvulos, con estudios postitulo o postgrado y/o
especializacidon en gestion de convivencia escolar, capacitacidon en educacidn socioemocional.
Curso de perfeccionamiento en convivencia escolar y educacién socioemocional. (Magister o diplomado).

CONOCIMIENTOS TECNICOS:
Conocimientos medios o avanzados de computaciéon y TICS.

Articulo 106: PREVENCIONISTA DE RIESGOS

AREA: RECURSOS

JEFATURA DIRECTA: Director(a) / Subdirector de Recursos.

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional o técnico encargado de gestionar el area prevencién de riesgos
directamente en el establecimiento educacional correspondiente, lo que implica planificar, implementar,
monitorear y evaluar las acciones preventivas en materia de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente, a
través de controles y auditorias segun lineamientos del sistema de gestién en SSO y programa de trabajo interno
en esta materia.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.
2.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

Ejecutar y velar por el cumplimiento del Sistema de Gestién en SSO del establecimiento educacional.

Apoyar y dar seguimiento a las actividades del sistema de gestion y aplica el programa interno segun la
identificacion de peligros y evaluacién de riesgos correspondiente.

Realizar induccién, “obligacidn de informar” a todo el personal nuevo que ingrese a realizar funciones a su
establecimiento educacional correspondiente.

Asesorar y asistir mensualmente a reuniones del Comité Paritario de Higiene y Seguridad correspondiente a
su establecimiento educacional.

Difundir y guiar la correcta aplicacién del protocolo de accidentes laborales en los establecimientos
educacionales.

Realizar investigacion de los accidentes del trabajo, enfermedades profesionales seglin corresponda vy
entrevistar a la persona afectada una vez reintegrada a sus funciones.

Coordinar, aplicar y dar seguimiento a la accion o medidas correctivas orientadas para disminuir la
probabilidad de los accidentes y enfermedades profesionales.

Asesorar a la linea de mando respecto a las normativas de prevencion de riesgos.

Actualizar segun corresponda del Plan integral de Seguridad Escolar.

Coordinar y controlar la correcta mantencion de los equipos contra incendios.

Entregar directrices de ubicacién y mantencién de las sefialéticas de evacuacion, emergencias y riesgos en los
recintos del establecimiento.

Actualizar y gestionar autorizacién de los procedimientos e instructivos de trabajo de prevencién de riesgos.
Dar seguimiento del cumplimiento de las normas, procedimientos e instructivos de trabajo en terreno.
Apoyar la gestion y la coordinacidn del programa de capacitaciones en ambito de prevencion de riesgos.
Mantener actualizados los informes mensuales estadisticos de los accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales correspondientes a su establecimiento educacional.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.

27.

28.

FUNDACION JUAN PIAMARTA

Realizar inspecciones a la infraestructura y generar el respectivo informe de manera semestral, este debe
incluir la recomendacidn de la medida correctiva.

Asesorary asegurar la disposicion de los implementos de proteccion personal, de manera que sean adecuados
al riesgo a cubrir y que cuenten con las certificaciones respectivas, de acuerdo a la legislacion vigente.

Dar seguimiento y apoyar la correcta aplicacion de los registros de entrega de los implementos de seguridad
al personal por parte del encargado de bodega.

Controlar y coordinar el ingreso de empresas contratistas, solicitando documentos de ingreso en ambito de
prevencion de riesgos en su establecimiento educacional.

Participar y apoyar las actividades Fundacionales a nivel RED y en aquellas que el presidente de la Fundacion
solicite.

Informar oportunamente y cuando corresponda, anomalias e informacion solicitada por jefatura directa.
Participar en actividades formativas relacionadas a nuevas normativas o actualizaciones de las mismas en
ambito de seguridad y medio ambiente.

Dar cumplimiento y asesorar en lo establecido en el Decreto Supremo N° 40 del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social a su jefatura directa y equipo de trabajo.

Elaborar, actualizar y compartir a la Direccién un Plan de Trabajo Anual.

Contribuir en el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional y con el Plan de Gestién Escolar Anual.
Coordinar su quehacer con organismos externos asociados a su labor, informando oportunamente a la
Direccion y jefatura del Dpto. de prevencion de riesgos.

Gestionar y procurar la existencia de un ambiente laboral seguro y adecuado al desempeifio de cada
funcionario del establecimiento.

Entregar a Direccién un informe semestral del sistema de gestién en SSO con indicadores de cumplimiento,
estadisticas, situaciones relevantes del periodo, y otras solicitadas de manera especifica.

FORMACION ACADEMICA:

Técnico o ingeniero en prevencién de riesgos
CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Sistemas de gestidon en seguridad y salud ocupacional.
Cuestionario (Ceal-sm/ Suseso).

OTROS REQUERIMIENTOS:

e Manejo de office nivel usuario.

e Manejo de drive.

e Manejo de meet, zoom o similares.

e Capacitacidn en protocolos Minsal: cuestionario de evaluacién de ambiente laboral (ceal-sm /suseso);
tmert.

e No tener antecedentes penales ni estar afecto a las inhabilidades aplicables a los asistentes de la
educacion.

Articulo 107: PROFESOR(A) DE ASIGNATURA

AREA: ACADEMICA

JEFATURA DIRECTA: UTP ENSENANZA BASICA / ENSENANZA MEDIA

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional de la educacién encargado del proceso de ensefianza-aprendizaje y del
desarrollo integral de los estudiantes, mediante la realizacidn continua y sistematica de las horas de clases o de
aula fijadas en los Planes de Estudio. Se responsabiliza de la organizacién, planificacién, evaluacién,
retroalimentacién y gestion en el desarrollo de aprendizajes de los y las estudiantes y de las actividades
complementarias que tienen lugar tanto en la ensefianza basica como en media. Este profesional debe ser un
referente a nivel valérico, moral y ético para la formacién de los estudiantes, con un claro compromiso y
adherencia al PEl, valores y sellos piamartinos, para alcanzar el logro del Perfil de Estudiante Piamartino.
FUNCIONES DEL CARGO:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24,
25.

26.
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Desarrollar el proceso Ensefianza — Aprendizaje y evaluar a sus alumnos(as) de acuerdo a la normativa vigente
tanto del Ministerio de Educacidon como del establecimiento.

Orientar y realizar sus actividades docentes en conformidad a los propdsitos y objetivos de la educacion
nacional (Bases Curriculares, Planes y programas de estudio, Marco para la buena ensefianza, entre otros; del
establecimiento (Proyecto Curricular Piamartino), del grupo — curso, asignatura y/o especialidad.

Planificar, desarrollar y evaluar sistemdticamente las actividades docentes de su especialidad, segun las
normas impartidas en el establecimiento.

Cumplir a cabalidad en el ejercicio docente y administrativo con lo dispuesto en la Circular n2 1 de la Unidad
Técnico Pedagdgica.

Dar cumplimiento a toda la normativa Ministerial y Fundacional, establecida en el Reglamento de Evaluacion
y Promocién Escolar y su anexo en crisis, este ultimo, cuando corresponda.

Evaluar, monitorear y retroalimentar el proceso de comprensidn y apropiacién de los contenidos y de las
habilidades por parte de los estudiantes.

Dar cumplimiento a la normativa establecida en el documento MACEP.

Poner en practica en el aula, las normas convenidas en el manual de convivencia escolar, velando por un
adecuado clima y sana convivencia en la sala de clases que permita desarrollar correctamente el proceso de
ensefanza aprendizaje.

Establecer un ambiente organizado de trabajo y disponer los espacios y recursos en funcion de los
aprendizajes.

Establecer comunicacion permanente con padres y apoderados cada vez que las situaciones escolares de los
estudiantes lo requieran, dejando registro escrito de ello.

Atender apoderados, clarificar consultas y resolver conflictos de manera efectiva en el horario destinado para
estos efectos.

Fomentar e internalizar en sus alumnos(as) valores y habitos positivos, a través del ejemplo personal y del
desarrollo de la disciplina como medio de adquirir una autodisciplina constructiva.

Difundir el PElI y Proyecto Curricular Piamartino (PCP), en toda su accidon docente, con los estudiantes y
apoderados.

Comunicar en forma clara y precisa los objetivos de aprendizaje, siendo riguroso(a) conceptualmente en el
tratamiento de los contenidos de la clase, de modo que sean comprensibles para los estudiantes.

Vincular o acompafiar a los estudiantes en su trayectoria segun sus caracteristicas, conocimientos,
experiencias y estilos de aprendizaje de sus estudiantes.

Disefiar las estrategias de evaluacion en coherencia con los objetivos de aprendizajes, la disciplina que ensefia,
el marco curricular nacional y permite a todos los estudiantes demostrar lo aprendido.

Incorporar las TAC’s/ TIC’S en su trabajo administrativo y utilizarlas como recurso educativo para la ensefianza
en el aula.

Optimizar el tiempo disponible para el aprendizaje, que permita activar conocimientos previos, plantear el
objetivo de la clase, desarrollar las actividades y verificar dichos aprendizajes.

Promover el desarrollo del pensamiento, comprensién lectora y resolucion de problemas, a través de la(s)
asignatura(s) que imparte.

Integrar los contenidos de su asignatura con los de otras disciplinas.

Participar, como minimo, en dos procesos de Nuclearizacidon durante el afio escolar. Idealmente, uno por
semestre.

Aplicar en sus clases Innovaciones pedagdgicas, como estrategias metodoldgicas innovadoras, ya sean de la
Caja de Herramientas del PCP u otras.

Gestionar proyectos de innovacion pedagodgica.

Llevar al dia el Libro de Clases, en su asignatura, segun las normas del establecimiento.

Registrar las evaluaciones en el Libro de Clases y/o en el sistema computacional, dentro de los plazos
establecidos en el Reglamento de Evaluacién y Promocidén Escolar vigente.

Mantener al dia la documentacion que le corresponde y entregar en forma oportunay precisa la informacién
que le requieran el equipo de gestién y/o su coordinador/a.
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27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.
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Asistir a los Consejos Técnicos a que sea citado y a todos los actos educativos culturales y civicos que
determine la Direccidn.

Cumplir con las actividades de complementacién y colaboracién estipuladas en su contrato, con el mismo
celo, eficiencia y puntualidad que en sus actividades de aula.

Dar refuerzo a los estudiantes en aquellas asignaturas de su especialidad, y si la UTP solicita, velando para que
el estudiante pueda superar la dificultad de aprendizaje manifestada.

Formar a sus estudiantes de acuerdo a los valores que promueve el Proyecto Educativo Piamartino PEP.
Asistir a todos los perfeccionamientos que determine el establecimiento, como capacitaciones, jornadas o
mentorias para fortalecer su ejercicio docente, dentro de su jornada laboral.

Dejar constancia en el Libro de Clases, de las anotaciones positivas o negativas, que contribuyan a un mayor
conocimiento de la personalidad de los estudiantes.

Asumir jefatura de curso cuando la Direccidn lo solicite.

No ausentarse de la sala de clases ni despedir a los estudiantes antes de terminado el horario de cada clase,
salvo excepciones muy justificadas y a solicitud expresa de la Direccidn o Inspectoria General.

Cumplir el horario de clases y de permanencia de su contrato de trabajo, solicitando con anticipacién los
permisos para ausentarse de las labores o justificar de inmediato la ausencia imprevista a las labores
docentes.

Colaborar con el proceso de Acompanamiento al aula, como una oportunidad de mejorar sus practicas
pedagdgicas, recibiendo la retroalimentacién por parte de su coordinador/a o Jefe Técnico, con perspectiva
de mejorar continuamente y asumir el compromiso de modificar las practicas que puedan entorpecer el
proceso de ensefianza aprendizaje de los estudiantes.

Colaborar con el proceso de evaluacidn sistematica, que contribuira al mejoramiento del quehacer docente.
Asistir a Reuniones de Departamento y Planificacion de Nuclearizacion, en los tiempos asignados en su carga
horaria, de no poder asistir, por motivos de fuerza mayor, deberd enviar via correo al Jefe de UTP y
Coordinador/a, su solicitud con 24 horas de anticipacidn y esperar su respuesta.

Participar activamente en el departamento al cual pertenece, con ideas o sugerencias que permitan el
mejoramiento continuo de los aprendizajes de los estudiantes en su disciplina.

Asumir la plataforma Google Classroom, como una herramienta pedagdgica al servicio de los docentes y de
su asignatura, a través de la cual pueden enviar material complementario a sus estudiantes o recibir trabajos
de su especialidad o asignatura. La cual sera utilizada también, para continuar con el servicio educativo, frente
a casos de crisis sanitaria, sismos u otros eventos climaticos que pudieran afectar la sistematicidad del proceso
pedagégico.

Contribuir en el resguardo de los bienes de la institucién con el uso responsable de ellos e informar
oportunamente situaciones que impliquen un deterioro, pérdida o sustraccién a su jefe directo.

Cumplir con labores asociadas a la Asesoria del Centro de Estudiantes, siempre y cuando dicha funcién sea
asignada por la Direccion del establecimiento educacional.

FORMACION ACADEMICA:

Titulo de profesor/a (de Universidades estatales o privadas reconocidas por el Estado).

Postitulo y/ actualizacion en el area.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Marco curricular nacional.

Planes y programas.

PEI

Reglamento de Evaluacién y promocidn escolar.
Estrategias innovadoras/ Metodologias activas.
Diversificacidn en la evaluacion.

Marco para la Buena Ensenanza.

OTROS REQUERIMIENTOS:
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Manejo basico de computacion a nivel de usuario, intermedio o avanzado (Word. Excel, Power point, entre
otros).

Conocer y tener manejo en plataformas educativas.

Poseer competencias en el uso de TICs y TACs.

Articulo 108: PROFESOR(A) JEFE

AREA: CONVIVENCIA ESCOLAR

JEFATURA DIRECTA: JEFE UTP y ORIENTADOR/A DEL CICLO.

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional de la educacién que planifica y coordina actividades educacionales,
formativas y comunicacionales con su grupo curso, profesores y apoderados en el cual desempefia su jefatura
facilitando su desarrollo personal y académico de los estudiantes.

Apoya a sus estudiantes en el desarrollo personal (autocuidado y prevencién) y académico, orientando, guiando
sus aprendizajes y realizando a través de la asignatura de Orientacion y consejo de curso un acompafamiento a
las y los estudiantes en su proceso de desarrollo, en tanto personas en el contexto de su comunidad préxima o
grupo curso.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.

vk wnN

N o

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

Respetar y cumplir funciones que indica el Reglamento Interno de orden, higiene y seguridad.

Revisar Carpeta de entrevistas Estudiantes y Apoderados.

Revisar Hoja de vida de estudiantes.

Revisar notas de estudiantes, monitoreando su situacidn académica y desempeio integral como estudiante.
Asumir el rol animador del grupo curso, velando por el desarrollo de una efectiva orientacién vocacional,
educacional.

Velar por el proceso ensefianza aprendizaje de su grupo curso.

Realizar en forma eficiente y oportuna las tareas administrativas inherentes al trabajo de profesor jefe.
Calendarizar y realizar entrevistas periddicamente a los apoderados de estudiantes con rendimiento
deficiente, o que han bajado, aportando todos los datos sistematizados, para informar acerca de su situacion
y consensuar estrategias remediales en las que asuman su responsabilidad como padres.

Mantener una vinculacidon permanente con los apoderados a través de libreta de comunicaciones, entrevistas,
correo electrénico, Ilamado telefdnico.

Participar en formacion profesional /capacitaciones que potencien su rol de profesor/a jefe/a.

Participar en reuniones de coordinacidn de todas las asignaturas.

Participar en reuniones o consejos calendarizados por las diferentes Areas de gestion.

Calendarizar y realizar entrevistas oportunas a los apoderados y/o estudiantes con dificultades de aprendizaje
y/o emocionales para derivar al departamento de orientacidn u otra dependencia de apoyo. (Central de
derivacion).

Realizar seguimiento y acompafiamiento de estudiantes Pro-retencién. (solo jefaturas de 7 basico a cuarto
afio medio).

Participar de entrevistas de acompafiamiento con Orientadora, Psicéloga u otro agente educativo.

Realizar y/o participar de acciones que favorezcan el vinculo escuela -familia (reuniones de apoderados,
entrevistas personales, actividades extraprogramaticas.

Planificar y realizar actividades especificas para Orientacion y/o consejo de curso.

Fomentar el desarrollo socioemocional de los y las estudiantes en diversas instancias y momentos dentro y
fuera de la sala de clases.

Vincular sistematicamente a los estudiantes que se encuentren fuera del sistema de aprendizaje a través de
medios virtuales o presencialmente.

Elaborar y/o entregar informe de notas y de personalidad de sus estudiantes a los apoderados segun
corresponda.

FORMACION ACADEMICA:

103



FUNDACION JUAN PIAMARTA

Titulo profesional de profesor y/o educador de parvulos.
CONOCIMIENTOS TECNICOS:
Conocimientos medios o avanzados de computacion y TICS.

Articulo 109: PROFESOR(A) TECNICO PROFESIONAL

AREA: ACADEMICO

JEFATURA DIRECTA: UTP MEDIA

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional de la educacién encargado del proceso de ensefianza-aprendizaje y del

desarrollo integral de los estudiantes del area Técnico Profesional, mediante la realizacién continua y sistematica

de las horas de clases, en las diferentes asignaturas y/o mddulos establecidos en los Planes de Estudio. Se
responsabiliza de la planificacidn, organizacion, evaluacion y gestién en el desarrollo del aprendizaje de todos los
estudiantes, con el fin de insertarlos exitosamente en el mundo laboral. Un profesor técnico profesional debe ser

capaz de transmitir conocimientos técnicos actualizados de manera efectiva y ayudar a los estudiantes a

desarrollar las habilidades practicas necesarias para tener éxito en su desempefio laboral. Este profesional debe

ser un referente a nivel valdrico, moral y ético para la formacién de los estudiantes, con un claro compromiso y

adherencia al PEI, valores y sellos piamartinos, para alcanzar el logro del Perfil de Estudiante Piamartino Técnico

Profesional.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Desarrollar el proceso Ensefianza — Aprendizaje y evaluar a sus alumnos(as) de acuerdo a las normativas
vigentes tanto del Ministerio de Educacién como del establecimiento.

2. Orientar y realizar sus actividades docentes en conformidad a los propésitos y objetivos de la educacién
nacional (Bases Curriculares, Planes y programas de estudio, Marco para la buena ensefianza, entre otros; del
establecimiento (Proyecto Curricular Piamartino), del grupo — curso, asignatura y/o especialidad.

3. Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades docentes de su especialidad, segun las
normas impartidas en el establecimiento.

4. Cumplir a cabalidad en el ejercicio docente y administrativo con lo dispuesto en la Circular n2 1 de la Unidad
Técnico Pedagdgica.

5. Dar cumplimiento a toda la normativa Ministerial y Fundacional, establecida en el Reglamento de Evaluacion
y Promocidén Escolar y su anexo en crisis, este ultimo, cuando corresponda.

6. Evaluar, monitorear y retroalimentar el proceso de comprensidn y apropiacion de los contenidos y de las
habilidades por parte de los estudiantes.

7. Conocer y dar cumplimiento a la normativa establecida en el Reglamento de Practica y titulacion.

8. Poner en practica en el aula, las normas convenidas en el manual de convivencia escolar, velando por un
adecuado clima y sana convivencia en la sala de clases que permita desarrollar correctamente el proceso de
ensefanza aprendizaje.

9. Establecer un ambiente organizado de trabajo y disponer los espacios y recursos en funciéon de los
aprendizajes.

10. Establecer comunicacion permanente con padres y apoderados cada vez que las situaciones escolares de los
estudiantes lo requieran, dejando registro escrito de ello.

11. Atender apoderados, clarificar consultas y resolver conflictos de manera efectiva en el horario destinado para
estos efectos.

12. Fomentar e internalizar en sus alumnos(as) valores y habitos positivos, a través del ejemplo personal y del
desarrollo de la disciplina como medio de adquirir una autodisciplina constructiva.

13. Difundir el PElI y Proyecto Curricular Piamartino (PCP), en toda su accidn docente, con los estudiantes y
apoderados.

14. Comunicar en forma clara y precisa los objetivos de aprendizaje, siendo riguroso(a) conceptualmente en el
tratamiento de los contenidos de la clase, de modo que sean comprensibles para los estudiantes.

15. Fomentar el desarrollo de competencias y habilidades blandas en los estudiantes del area técnico profesional,
para promover el perfil del estudiante piamartino TP.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.
30.

40.

41.

FUNDACION JUAN PIAMARTA

Vincular o acompafiar a los estudiantes en su trayectoria segln sus caracteristicas, conocimientos,
experiencias y estilos de aprendizaje de sus estudiantes.

Disefiar las estrategias de evaluacion en coherencia con los objetivos de aprendizajes, la disciplina que ensefia,
el marco curricular nacional y permite a todos los estudiantes demostrar lo aprendido.

Incorporar las TAC’s/ TIC'S en su trabajo administrativo y utilizarlas como recurso educativo para la ensefianza
en el aula.

Optimizar el tiempo disponible para el aprendizaje, que permita activar conocimientos previos, plantear el
objetivo de la clase, desarrollar las actividades y verificar dichos aprendizajes.

Promover el desarrollo del pensamiento, comprensién lectora y resolucion de problemas, a través de la(s)
asignatura(s) que imparte.

Integrar los contenidos de su asignatura con los de otras disciplinas.

Participar, como minimo, en dos procesos de Nuclearizacidn durante el afio escolar. Idealmente, uno por
semestre.

Aplicar en sus clases Innovaciones pedagdgicas, como estrategias metodoldgicas innovadoras, ya sean de la
Caja de Herramientas del PCP u otras.

Gestionar proyectos de innovacién pedagdgica.

Llevar al dia el Libro de Clases, en su asignatura, seguin las normas del establecimiento.

Registrar las evaluaciones en el Libro de Clases y/o en el sistema computacional, dentro de los plazos
establecidos en el Reglamento de Evaluacién y Promocion Escolar vigente.

Mantener al dia la documentacion que le corresponde y entregar en forma oportunay precisa la informacién
que le requieran el equipo de gestidn y/o su coordinador/a.

Asistir a los Consejos Técnicos a que sea citado y a todos los actos educativos culturales y civicos que
determine la Direccién.

Cumplir con las actividades de complementacidn y colaboracidn estipuladas en su contrato, con el mismo
celo, eficiencia y puntualidad que en sus actividades de aula.

Dar refuerzo a los estudiantes en aquellas asignaturas de su especialidad, y si la UTP solicita, velando para que
el estudiante pueda superar la dificultad de aprendizaje manifestada.

Formar a sus estudiantes de acuerdo a los valores que promueve el Proyecto Educativo Piamartino PEP.
Asistir a todos los perfeccionamientos que determine el establecimiento, como capacitaciones, jornadas o
mentorias para fortalecer su ejercicio docente, dentro de su jornada laboral.

Dejar constancia en el Libro de Clases, de las anotaciones positivas o negativas, que contribuyan a un mayor
conocimiento de la personalidad de los estudiantes.

Asumir jefatura de curso cuando la Direccidn lo solicite.

No ausentarse de la sala de clases ni despedir a los estudiantes antes de terminado el horario de cada clase,
salvo excepciones muy justificadas y a solicitud expresa de la Direccidn o Inspectoria General.

Evidenciar y documentar acciones referidas al Plan de Mejoramiento Educativo PME, a partir del area modular
TP.

Colaborar con el proceso de Acompanamiento al aula, como una oportunidad de mejorar sus practicas
pedagodgicas, recibiendo la retroalimentacidn por parte de su coordinador/a o Jefe Técnico, con perspectiva
de mejorar continuamente y asumir el compromiso de modificar las practicas que puedan entorpecer el
proceso de ensefianza aprendizaje de los estudiantes.

Colaborar con el proceso de evaluacién sistematica, que contribuird al mejoramiento del quehacer docente.
Asistir a Reuniones de Departamento y Planificacion de Nuclearizacion, en los tiempos asignados en su carga
horaria, de no poder asistir, por motivos de fuerza mayor, deberd enviar via correo al Jefe de UTP y
Coordinador/a, su solicitud con 24 horas de anticipacidn y esperar su respuesta.

Participar activamente en el departamento al cual pertenece, con ideas o sugerencias que permitan el
mejoramiento continuo de los aprendizajes de los estudiantes en su disciplina.

Asumir la plataforma Google Classroom, como una herramienta pedagadgica al servicio de los docentes y de
su asignatura, a través de la cual pueden enviar material complementario a sus estudiantes o recibir trabajos
de su especialidad o asignatura. La cual sera utilizada también, para continuar con el servicio educativo, frente

105



42.
43.

FUNDACION JUAN PIAMARTA

a casos de crisis sanitaria, sismos u otros eventos climaticos que pudieran afectar la sistematicidad del proceso
pedagdgico.

Asistir a las actividades culturales, deportivas, entre otras, programadas por el establecimiento.

Contribuir en el resguardo de los bienes de la institucién con el uso responsable de ellos e informar
oportunamente situaciones que impliquen un deterioro, pérdida o sustraccién a su jefe directo.

Funciones especificas del Profesor TP:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Planificar, implementar y evaluar las diversas actividades o hitos que presenta el area TP, como Investidura,
Semana Técnico Profesional, Feria TP, Boletin TP, Titulacién, entre otras.

Participar de capacitaciones y fondos concursables en colaboracién con su coordinador/a para mejorar,
implementar e innovar en su especialidad, tanto aquellas devenidas de fondos Ministeriales, Red Futuro
Técnico o Fundacidn Irarrazaval, entre otras.

Participar en la busqueda de centros de practica para los estudiantes egresados de IV2 medio de su
especialidad, con el fin de fomentar la tasa de Titulacién.

Supervisar el Proceso de Practica de los estudiantes egresados de su area, cuando el jefe de UTP lo solicite,
entendiéndolo como un proceso riguroso, el cual tiene una normativa que cumplir.

Hacer entrega de todos los documentos requeridos por el Ministerio de Educacion para ingresar a los
estudiantes egresados que concluyeron su practica profesional al sistema SIGE y Beca TP, resguardando que
todos los documentos entregados a la Unidad Técnica estan timbrados y firmados por los centros de practica
y se encuentran completados en forma correcta.

Buscar, establecer y/o fortalecer redes de apoyo que permitan el desarrollo y la formacién continua de todos
los estudiantes.

Participar de la construccién de manuales de procedimientos para cada especialidad y otros documentos
requeridos como protocolos de seguridad, etc.

Participar activamente en la revisidn, actualizacién o construccion del Reglamento de Practica y Titulacion.
Conocer y aplicar correctamente el Reglamento de Practica y Titulacién.

Participar y promover activamente la difusion del Reglamento de Practica y Titulacidn, Practicas Profesionales
y Beca TP, con los estudiantes y apoderados de su especialidad.

Difundir el proceso de Practica y titulacion con los estudiantes del nivel de IV medio, evidenciando los
beneficios de realizar la practica profesional, mostrar los documentos requeridos por el Ministerio y afianzar
el compromiso que los estudiantes establecen frente a su proceso de practica, donde deben verse evidenciada
su formacion piamartina.

Difundir la Beca TP, corroborando que los estudiantes de su jefatura se hayan inscrito en dicho beneficio,
cumpliendo con los calendarios ministeriales.

Mantener al dia registro de usabilidad de dependencias, fungibles y recursos educativos TP en planificacién y
libro de clases.

Resguardar los espacios, materiales, maquinas e implementos de las distintas especialidades con absoluta
rigurosidad y celo profesional, solicitdndolas con antelacién al encargado de paiiol, para luego devolverlas en
las mismas condiciones.

Realizar solicitud de materiales basicos y minimos, para trabajar los objetivos de aprendizaje disefiados para
cada médulo TP, segun necesidad de cada especialidad.

Difundir y velar por el respeto a los protocolos establecidos para cada especialidad, tanto en talleres como en
sala de clases.

Llevar registro de usabilidad semanal de los atuendos caracteristicos de cada especialidad, con el fin de
resguardar su seguridad y fomentar su identidad con el area.

Participar activamente en actividades de difusion del area Técnico Profesional, para hacer difusidn de las
especialidades.

FORMACION ACADEMICA:
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FUNDACION JUAN PIAMARTA

Titulo Profesional en la Especialidad TP del Establecimiento Y/O Profesor de Ensefianza Media Técnico Profesional
con Especializacién en el Area Profesional.
CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Bases Curriculares TP.

Planes y programas.

Manuales por Especialidad TP.

Conocimientos técnicos de su especialidad actualizados.
PEI/ PCP

Reglamento de Evaluacién y promocién escolar.
Reglamento de Practica y Titulacién.

Estrategias innovadoras/ Metodologias activas.
Diversificacidn en la evaluacion.

Marco para la Buena Ensefianza.

OTROS REQUERIMIENTOS:

Especializacién en temas asociados a la especialidad que ensefia.

Manejo bdsico de computacion a nivel de usuario, intermedio o avanzado (Word. Excel, Power point, entre
otros).

Conocer y tener manejo en plataformas educativas o software especificos de la especialidad.

Articulo 110: PSICOLOGO(A)

AREA: CONVIVENCIA ESCOLAR

JEFATURA DIRECTA: ENCARGADO/A DE CONVIVENCIA ESCOLAR

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional que se responsabiliza por proponer, planificar, ejecutar y coordinar
actividades relacionadas con su area, realizando un acompafiamiento psicoeducativo a estudiantes, padres,
apoderados, funcionarios y docentes, a través de la pesquisa de necesidades que permitan propiciar una
adecuada gestion de la convivencia escolar, reforzando a través de talleres conductas que demuestren el buen
trato, la importancia del respeto y la sana convivencia. De igual forma, promover conversaciones de caracter
formativo con los y las estudiantes.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.

Contribuir en el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional (PEl) y Plan de Mejoramiento Educativo
(PME).

Disefiar y entregar a directora de convivencia escolar plan de gestién anual del Area.

Colabora con las otras dreas de gestidn que lo requieran, asi como en actividades Fundacionales que se
ejecuten durante el afio.

Gestionar operativamente el plan de convivencia escolar.

Entregar a Direccién de Convivencia escolar un Informe Semestral de la gestidn psicolégica (cumplimiento del
Plan de gestién anual).

Trabajar de forma colaborativa con los distintos estamentos de convivencia escolar y otras areas y reuniones
interdisciplinarias que presten apoyo a los y las estudiantes.

Mantener comunicacion constante con profesores, padres, madres y apoderados, brindando estrategias para
gue puedan ser implementadas dentro de cada sala de clases, asi como también en casa, orientando a cada
familia al desarrollo de habitos saludables y rutinas enriquecidas en ocupaciones positivas para la adquisicion
de aprendizajes y contenidos.

Disefar, guiar el desarrollo, supervisar y evaluar procedimientos de diagndstico individual, grupal e
institucional referidos a los procesos psicoldgicos de los estudiantes. No diagnostica, solo visualiza si amerita
gue un caso sea derivado a externo, entregando un informe de derivacion con las conductas observadas.
Desarrollar un acompafiamiento psicoeducativo en forma individual y/o grupal de estudiantes.
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.

33.

FUNDACION JUAN PIAMARTA

Apoya a los y las estudiantes derivados/as o con situaciones emergentes sean emocionales, familiares,
habilidades sociales, entre otras.

Participar en los procesos de acompafamiento a docentes, apoderados y estudiantes.

Conocer vy utilizar las TIC 'S en su gestién administrativa y en el trabajo administrativo en relaciéon a su
disciplina.

Participa en reuniones técnicas con el equipo de convivencia escolar, contribuyendo en la creacién espacios
de reflexién y didlogo que permitan asegurar el desarrollo integral y la inclusion de todos los estudiantes
Atiende a apoderados que necesiten orientacidn y acompafiamiento segun realidad o situacién de sus
estudiantes.

Incorpora sus conocimientos especializados de psicologia en el trabajo con docentes, padres y estudiantes.
Planificar y ejecutar acciones que favorezcan el vinculo escuela -familia.

Desarrollar la atencidn psicolégica de alumnos ante situaciones emergentes, coordinando con las unidades
académicas correspondientes.

Disefiar, desarrollar y evaluar actividades de reflexidn y actualizacion docente y paradocente en el area de la
Convivencia escolar.

Coordinar su labor especifica con las unidades académicas y otras unidades de apoyo, contribuyendo en la
atencidn integral de los estudiantes y sus familias.

Realizar una pesquisa individual a los estudiantes atendidos, que permita su derivacién a redes externas
cuando lo requiera.

Participar en Consejos de Profesores y Consejos Formativos y/o conductuales e interdisciplinarios.

Atender a padres y apoderados en relacién al manejo parental y psicoeducacién en los casos requeridos.
Realizacion de entrevistas psicolaborales e informe de los postulantes.

Realizar evaluaciones psicométricas (WISC) por peticién de especialistas médicos externos y/o institucion
judicial.

Participar y apoyar las actividades Fundacionales a nivel RED y en aquellas que se le solicite.

Mantener una actitud de perfeccionamiento permanente y asistir a cursos, capacitaciones, u otros similares
que organice el colegio.

Asistir a las jornadas o retiros que el colegio convoque y participar activamente en él.

Entregar orientaciones a los educadores relacionadas con el Area de la Psicoeducacién y convivencia escolar,
a través de asesorias en aula, consejos de convivencia escolar.

Planificar acciones que favorezcan el vinculo escuela -familia.

Formula, implementa y evalla programas, talleres, intervenciones de apoyo psicoldgico coherentes con el PEI
institucional que favorecen la Convivencia escolar y las necesidades de padres y alumnos.

Evaluar y derivar a estudiantes que presenten necesidades en el ambito emocional, social, familiar y
académico, entregando informes en forma oportuna.

Colaborar en el proceso de seleccién del personal del establecimiento, realizando entrevistas laborales a
postulantes a cargos en el establecimiento.

Planificar y ejecutar talleres para los funcionarios, padres y estudiantes de acuerdo a las necesidades
institucionales.

FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional de psicologia educacional o clinica.
CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Conocimientos medios o avanzados de computacion y TICS.

Articulo 111: RECEPCIONISTA
AREA: RECURSOS
JEFATURA DIRECTA: INSPECTOR/A GENERAL
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DESCRIPCION DEL CARGO: Funcionario a cargo de brindar atencién a toda persona interna o externa que requiera
informacidn y/o solicitan entrevistas con miembros de la comunidad educativa, recepcionando la solicitud y/o
informacidn para canalizarlo al drea correspondiente, ademas de brindar apoyo en actividades administrativas
encomendadas para el logro de objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.
2.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.

24.
25.

Atender al publico, apoderados, funcionarios y estudiantes en forma amable y cordial.

Mantener actualizado el libro de retiro de los estudiantes.

Atender a los apoderados que ingresan al establecimiento y realiza su derivacidn correspondiente, segln
situacion.

Atender personas externas o internas que solicitan informacidn institucional dandoles la orientacion
requerida.

Manejar en forma directa un grado de confidencialidad en la atencidn al publico.

Coordinar con inspectoria el ingreso y retiro de alumnos del establecimiento.

Gestionar la agenda de atencidn a apoderados de equipos de gestion del sector.

Manejar horarios de atencién de apoderados de docentes del sector.

Recepcionar y derivar mensajes y correspondencia dirigidos a personas y reparticiones del establecimiento.

. Recepcionar licencias médicas de alumnos y derivacién a inspectoria correspondiente.
. Controlar acceso de apoderados al establecimiento.
. Coordinar la informacion y/o intervenciones que se realicen, procurando cuidar el espacio en su orden,

higiene y seguridad, comprendiendo que es la primera cara del establecimiento.

Controlar a toda persona que ingresa al establecimiento, gestionando su atencién de ser necesario.

Informar de forma oportuna a direccion la visita de cualquier ente fiscalizador para su correcta derivacién.
Gestionar con su jefe directo, la existencia de insumos necesarios para un adecuado funcionamiento de su
trabajo.

Realizar sus funciones sobre la base de las indicaciones e instrucciones de su jefatura directa.

Realizar un trabajo conjunto y colaborativo con las otras personas que conforman su unidad.

Mantener actualizada y en orden la documentacién encomendada, respetando la debida reserva sobre su
contenido.

Reaccionar con prontitud ante situaciones anormales o emergentes.

Entregar oportunamente la documentacion solicitada y visada por su jefatura correspondiente.

Mantener una actitud de perfeccionamiento permanente y asistir a cursos, capacitaciones, u otros similares
gue organice el colegio.

Asistir a las jornadas o retiros que el colegio convoque y participar activamente en ellas.

Contribuir con el resguardo de los bienes y materiales de la institucion con el uso responsable de ellos,
informando oportunamente a su jefe directo todas las situaciones que impliquen un deterioro, pérdida o
sustraccion del material.

Apoyar a inspectorias cuando se le solicite.

Entregar bitdcora semanal con el desarrollo de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA:

Licencia de ensefianza media.
Curso de atencion al publico.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:
Especializacién en atencién al publico.

Articulo 112: SUBDIRECTOR DE FORMACION Y CARISMA

AREA: FORMACION Y CARISMA

JEFATURA DIRECTA: DIRECTOR

DESCRIPCION DEL CARGO: Sacerdote y/o Hermano religioso que se lidera la gestién carismatica del Colegio,
implementando el PEP, a través de la operacionalizacidn de las orientaciones de la Iglesia en el contexto escolar,
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en las diferentes instancias de formacion integral y evangelizadoras con la comunidad educativa con el objeto
de desarrollar y/o fortalecer la identidad, el ejemplo educativo de San Juan Bautista Piamarta dando cumplimiento
a la mision y visién en todo el quehacer institucional.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.

Establecer lineamientos carismaticos de acuerdo al PAR, PEP, PFEP, Proyecto carismatico Piamartino en la
gestion escolar.

Integrar el Equipo Directivo del colegio, participando de la toma de decisiones, las reuniones y los procesos
asociados al area de Liderazgo en representacidn de la Congregacidn.

Liderar la misién Evangelizadora del Colegio, siguiendo los lineamientos dados por el Direccién del area.
Acompafiar la accién evangelizadora y acciones pastorales-formativas, promoviendo la presencia del
Evangelio y de la Iglesia segln el carisma Piamartino en toda la comunidad educativa.

Dirigir las reuniones de coordinacidn del equipo de formacién carismatica, procurando una comunicacién
efectiva con todos los estamentos del Colegio.

Liderar la accidn carismatica del establecimiento, responsabilizandose del monitoreo de la planificacidn,
implementacién, realizacién y evaluacion del plan estratégico anual y de las actividades litldrgicas y
conmemorativas en los diversos estamentos.

Promover la animaciéon litdrgica del colegio, procurando la preparacidon y ejecucidn de las diversas
celebraciones.

Acompafiar a los estudiantes en su proceso de formacién siguiendo los lineamientos del estilo de
acompafiamiento piamartino y vinculandose con la unidad de orientacion.

Formar a los padres y/o apoderados en el proceso de formacidn religiosa y sacramental de sus hijos.
Entregar apoyo a los docentes en el manejo y desarrollo de las actividades carismaticas dentro y fuera del
aula.

Velar por el cumplimiento del Manual de Convivencia Escolar Piamartino durante el desarrollo de las
actividades pastorales dentro y fuera del establecimiento.

Colaborar de la formacion permanente del equipo de formacion, animadores carismaticos.

Mantener un vinculo directo de comunicacién por si mismo, o por otros, con organismos pastorales de las
Arquididcesis/Didcesis y de la Iglesia local representando al establecimiento.

Asistir permanentemente a las reuniones ampliadas mensuales y si es necesario en las reuniones mensuales
de la comision carisma organizadas por la Fundacion Juan Piamarta.

Contribuir al resguardo de los bienes de la institucion con el uso responsable de ellos, administrando en forma
Optima los recursos humanos, materiales y econdmicos de la unidad de formaciéon, informando
oportunamente al Subdirector de carisma de las situaciones que impliquen un deterioro, pérdida o
sustraccion del material mientras se realizan actividades de formacidn carismatica.

Organizar diversas actividades Fundacionales: celebrativas, conmemorativo, liturgicas, formativas e
informativas.

Acompaiiar a los miembros de los equipos en los cuales se integra ayudando a la formacién del carisma
Piamartino en el contexto que se desempeiia.

Generar estrategias para comprometer a los demas integrantes de la Comunidad Educativa en la adhesién a
PEP y el fortalecimiento de la dimensidn espiritual.

Participar en la elaboracion de proyectos y/o documentos orientativos para la formacion de la espiritualidad
Piamartina de todos los miembros de la comunidad.

Liderar encuentros formativos para transmitir el carisma e identidad Piamartina a los integrantes de la
Comunidad Educativa.

Realizar encuentros y/o jornadas orientadas a la socializacion de los sellos del carisma Piamartino.

Tener un rol activo en los actos oficiales, ceremonias y liturgias destinadas a transmitir la Misién y visidn del
establecimiento.

Velar por la evaluacién de la actividad o 4rea en la busqueda de estrategias de mejoramiento continuo.
Participa efectivamente en la elaboracién del PME.
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25. Monitorear el registro ordenado de evidencias PME asociados a la acciéon transversal carismatica,
proponiendo acciones de mejoramiento destinadas a fortalecer el cumplimiento de los objetivos del PME.

26. Mantener una estrecha comunicacidn y coordinacidn con Asesor religioso, el coordinador de carisma.

27. Representar a su Colegio en el Consejo General de Pastoral.

28. Apoya sistematicamente los procesos evaluativos de la accidon educativo — formativo del colegio, para
optimizar los logros de los objetivos y metas propuestas en los respectivos planes y proyectos.

29. Autorizar la solicitud de recursos para la ejecucién de acciones de su area de formacion carismatica.

30. Supervisar y evaluar el desarrollo el proyecto pastoral y su planificacidén estratégica anual de carisma.

31. Ayudar en la elaboracién del diagndstico del drea de formacion carismatica, analizando la informacion
recopilada y colaborando en la focalizacion del FODA y la retroalimentacion del area.

32. Promover la difusién de la Planificacién del Area en los diversos estamentos de la comunidad educativa.

33. Participar, junto con el equipo de formacién, en la elaboracidon de documentos para enriquecer el didlogo
entre Fe y Cultura.

34. Participar en jornadas de trabajo para integrar, junto con los diversos estamentos, en las planificaciones los
elementos relacionados con Fe y Cultura, sellos y valores Piamartinos.

35. Participar constantemente en observacidn de clases y unidades interdisciplinarias para reflexionar junto con
el docente de aula acerca de tematicas de Fe y Cultura.

36. Colaborar con los docentes de la asignatura en la elaboracién de la planificacidon de cultura cristiana en los
procesos de enseflanza aprendizaje en la asignatura.

37. Implementar los procesos de evaluacion del PAR, generando acciones de mejoramiento destinadas a
fortalecer el cumplimiento de las metas y objetivos del PAR.

38. Proponer acciones de mejoramiento destinadas a fortalecer el cumplimiento de la misién y vision
congregacional para el logro de las metas y objetivos del PEP.

39. Liderar la formacién carismatica y pastoral del Colegio, siguiendo los lineamientos dados por el Subdirector
del area, teniendo especial cuidado en el acompafiamiento a los miembros de la comunidad educativa.

QUIENES LE REPORTAN: Coordinador/es de formacion carismatica

Asesor Religioso

Equipos de gestién

Subdirector de recursos

FORMACION ACADEMICA:

Licenciado en educacion media, con estudios filosoficos y/o teoldgicos, de preferencia profesor.
CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Softwares educativos, office nivel medio, conocimientos basicos de contabilidad general, gestién del personal.
OTROS REQUERIMIENTOS:

Religioso, perteneciente a una comunidad local, con una misién recibida por parte del Superior General de
insertarse en la gestion del colegio.

Articulo 113: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

AREA: RECURSOS

JEFATURA DIRECTA: SUBDIRECTOR DE RECURSOS

DESCRIPCION DEL CARGO: Técnico Profesional/ Profesional asistente de la educacién que apoya a nivel ejecutivo,

administrativo, logistico y asistencial el desarrollo de los procesos claves para el funcionamiento del

establecimiento en un drea determinada de gestion.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Organizar, ordenary actualizar la documentacién administrativa esencial del establecimiento educacional de
acuerdo a instrucciones impartidas por su jefatura directa, velando por el resguardo y reserva de ésta.

2. Entregar reportes.

3. Ejecutar el calendario institucional apoyando en las actividades de la unidad, por ejemplo: reuniones,
entrevistas, entre otras.
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Elaborar diferentes documentos de comunicacidn: correos electrénicos, llamados telefénicos, ingreso de
oficios ministeriales u otros.

Redactar y gestionar documentos de caracter administrativo tales como: memorandum, cartas, oficios,
citaciones, invitaciones, 6rdenes de compra, cotizaciones, certificados, permisos y otros que su jefatura le
encomiende.

Recepcionar y distribuir la documentacién, interna y externa del colegio, segun el conducto regular.

Atender a la comunidad educativa y publico en general, dando respuestas a sus consultas, vy, si es pertinente,
derivarlo a quien corresponda.

Colaborar y participar activamente de los diferentes procesos que componen la organica educativa del
establecimiento educacional y sus politicas internas.

Asistir y tomar acta a todas las reuniones y encuentros que su jefatura le solicite.

Ingresar y mantener actualizada la informacion de las plataformas y sistemas administrativos o educativos
gue tenga a su cargo, segun las exigencias de las normativas ministeriales y gubernamentales vigentes;
generando y entregando reportes y/o informes a las diferentes areas que requieran de ellos.

Realizar su trabajo en forma colaborativa con todos los integrantes que componen la comunidad educativa.
Mantener actualizado el directorio de contactos con redes externas segun el drea que le corresponda.
Informar oportunamente los mensajes y recados recibidos, respetando la privacidad de ellos.

Contribuir por el resguardo de los bienes y materiales de la Institucién.

FORMACION ACADEMICA:

Poseer titulo nivel técnico idealmente de secretaria o Técnico en Administracion, otorgado por un establecimiento
de educaciéon media técnico profesional o por una institucidon de educacién superior reconocida por el Estado.
CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Uso y manejo de computacién a nivel intermedio o avanzado (Word, Excel, Power Point, entre otros.).

OTROS REQUERIMIENTOS:

Uso adecuado de un computador.

Capacidad de organizacién.

Capacidades comunicativas: escritas y orales.

Capacidad de resolver problemas en el menor tiempo posible.

Articulo 114: SUBDIRECTOR(A) DE RECURSOS

AREA: RECURSOS

JEFATURA DIRECTA: DIRECTOR(A)

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional administrativo responsable de la gestidn de recursos del establecimiento
(Educativos, estructurales, tecnoldgicos y financieros) articulando con el director y su equipo directivo/gestion las
necesidades institucionales con el objeto de garantizar la sostenibilidad, liquidez y viabilidad del establecimiento
y los proyectos de mejora, en coherencia con las politicas fundaciones y normativa vigente.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.

Orientar al director en la gestién de los subdimensiones relacionados con la administracion financiera, gestidn
de personal, de recursos educativos y tecnolégicos.

Gestionar y monitorear el cumplimiento de las normativas legales en el establecimiento, en resguardo de las
politicas y procedimientos de la Fundacién que se le confien.

Representar al establecimiento en Fiscalizaciones Ministeriales, de la Direccién del Trabajo, MUTUAL u otra
entidad reguladora, gestionando los requerimientos que estas demanden al establecimiento tomando la
medidas correctivas y preventivas necesarias.

Desarrollar el plan estratégico del area de recursos, asegurando la mantencion del colegio, implementando y
realizando las revisiones necesarias.

Apoyar la implementacidon de los planes de seguridad en el colegio y, asimismo, colaborar y realizar las
acciones designadas durante los ejercicios de seguridad en el espacio en que se encuentre.
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Analizar, coordinar, generar respuestas y dar soluciones a solicitudes de recursos efectuadas por las dreas de
gestidn del Establecimiento.

Apoyar el proceso de admisidn y matricula del colegio, desde su difusion hasta el cierre del proceso segun lo
requerido por la Direccion del Establecimiento y el Sostenedor, en los tiempos requeridos para la toma de
decisiones.

Ejercer supervision directa al ejercicio de la labor de todo el personal asistente de la Educacion, (informaticos,
secretarias, personal de servicios, auxiliares, mantencion entre otros).

Monitorear y controlar el presupuesto del establecimiento en conjunto con el director, generando reportes e
informes bimensuales de gastos.

Supervisar la documentacién de la trayectoria laboral de los educadores del establecimiento.

Apoyar y participar en la elaboracion de informes mensuales sobre atrasos e inasistencia del personal a su
cargo.

Gestionar las amonestaciones escritas del personal a su cargo y de las que le solicite el director o las
direcciones de area de la Fundaciéon Juan Piamarta.

Controlar y supervisar los permisos, licencias médicas y asistencias del personal a su cargo en el colegio.
Colaborar, gestionar y mantener al dia el inventario general del establecimiento, con sus bienes vy
adquisiciones.

Supervisar la gestion del personal para contar con lo requerido para el funcionamiento del establecimiento.
Gestionar junto al director del establecimiento los turnos de personal para los periodos de vacaciones
escolares.

Coordinar las necesidades de reposicién, adquisicion y reparacion de los recursos del establecimiento.
Elaborar, en conjunto el director, presupuestos mensuales y anuales de ingresos y egresos de recursos SEP en
el mes de marzo de cada afio.

Supervisar sistemas de impresidn del establecimiento.

Mantener comunicacidon permanente y eficiente con los equipos pertinentes de la administracién central de
la Fundacion.

Coordinar y supervisar los servicios externos, tales como empresa externa de Vigilancia, bazar y kioscos,
monitorea el Servicio de JUNAEB y el uso de los espacios del establecimiento.

Gestionar la disponibilidad mediata de recursos a través de la coordinacién con diversos proveedores.
Participar en el comité paritario como parte de los representantes del establecimiento.

Velar por el adecuado funcionamiento de la infraestructura que se utiliza para la alimentacion JUNAEB.
Supervisar los procesos de cotizacién y adquisicion de recursos en cumplimiento del procedimiento de
compras de la Fundacion.

Supervisar el pago a proveedores y los documentos de egreso con sus respectivos respaldos.

Socializar las adquisiciones realizadas con los coordinadores respectivos y encargado de inventarios.
Administrar oportunamente los datos de gestion educacional, y cualquier base de datos o sistema general en
la unidad administrativa, velando por el mantenimiento de éstos permanentemente actualizados.

Analizar el uso eficiente de los recursos, a fin de tomar decisiones acertadas orientadas al cumplimiento de
las metas institucionales.

Mantener la informacién actualizada acerca de los gastos, rendiciones del establecimiento.

Desarrollar e implementar politicas de contables y sus procesos es que optimicen la gestion de recursos.
Supervisar la elaboracién de proyectos y presupuestos de parte de los diferentes departamentos, asi como su
control a lo largo del aiio escolar.

Evaluar, gestionar y proyectar los gastos para minimizar el riesgo y ajustar el financiamiento para sustento del
establecimiento.

Evaluar y analizar la proyeccidn de gastos para presentar ante la direccién, generando propuestas concretas
para su optimizacidn.

QUIENES LE REPORTAN:
Personal administrativo, Auxiliares de Servicios Generales y Auxiliar de Mantencién.

113



FUNDACION JUAN PIAMARTA

FORMACION ACADEMICA:

Ingeniero en administracion, en administracion de RRHH, en logistica o en construccion.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Software de administracién, office avanzado, conocimientos basicos de contabilidad general, legislacion laboral,
gestién del personal, manejo AutoCAD.

Articulo 115: TECNICO EN ENFERMERIA

AREA: RECURSOS

JEFATURA DIRECTA: SUB DIRECTOR DE RECURSOS

DESCRIPCION DEL CARGO: Funcionario responsable de asistir y atender a estudiantes y funcionarios del
establecimiento en los primeros auxilios, curaciéon o atencidn inicial ante problemas de salud o accidentes
ocasionados en el establecimiento, derivando a dichas personas en la eventualidad de requerir ayuda
especializada a consultorios y otros organismos de salud.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Atender de manerainmediata a los estudiantes afectados por algin incidente y registrar todas las atenciones.
Informar oportunamente a jefe directo y/o apoderado estado de pacientes en enfermeria.

Manejar oportunamente las emergencias ocurridas durante el horario escolar.

Derivar a los estudiantes al centro asistencia respectivo cuando corresponda, en coordinaciéon con su
responsable directo, entregando la documentacién correspondiente.

5. Acompaiar a los estudiantes en los procesos hospitalarios, cuando sea requerido por su superior directo.

6. Realizar derivaciones a urgencias si es necesario, comunicando previamente a los apoderados.

7. Realizar un trabajo conjunto y colaborativo con las otras personas que conforman su unidad.
8
9
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Controlar el aseo y cuidado de las dependencias de la Unidad de Primeros Auxilios.
. Difundir y comunicar materiales de educacion sanitaria.

10. Responsabilizarse del cuidado de material y mobiliario a su cargo.

11. Realizar las tareas encomendadas por su jefatura directa.

12. Llevar registro de las atenciones y derivaciones.

13. Informar oportunamente al jefe Directo sobre las necesidades y situaciones relevantes detectadas en terreno.

14. Supervisar durante la jornada de clases, tratamientos externos a estudiantes con informes al hogar.

15. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por su superior.

16. Articular programas de vida saludable con la coordinacién de convivencia escolar.

17. Gestionar con su jefe directo, la existencia de los insumos necesarios para un adecuado funcionamiento de la
enfermeria escolar.

18. Realizar inventarios de insumos y equipo de trabajo asignados a su reparticion.

19. Llevar una bitacora semanal de los trabajos realizados.

FORMACION ACADEMICA:

Técnico de Nivel Superior en Enfermeria.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

® Técnicas de atencidn al publico (Deseable pero no excluyente).
® Manejo de instrumentacion enfermeria

® Manejo nivel usuario de office (Word, Excel, power point,).

Articulo 116: TERAPEUTA OCUPACIONAL

AREA: CONVIVENCIA ESCOLAR

JEFATURA DIRECTA: ENCARGADO/A DE CONVIVENCIA ESCOLAR

DESCRIPCION DEL CARGO: El/la Terapeuta Ocupacional centra su accién dentro del contexto educacional con el
objetivo de ser un profesional de apoyo en base a las necesidades presentes dentro de la comunidad educativa,
busca favorecer el desempefio ocupacional de manera transversal en cada estudiante, brindando herramientas
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qgue le permitan aprender de manera significativa, basandose en las competencias y caracteristicas individuales
de cada nifio, nifia o0 adolescente, buscando siempre resaltar los valores piamartinos en cada uno de ellos.
FUNCIONES DEL CARGO:

1.

P W

LN WU

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Difundir y aplicar documentos oficiales como el PEP (Proyecto Educativo Piamartino), MACEP (Manual de
Convivencia escolar Piamartino) y el PAR (Plan Apostélico Piamartino), dentro de sus practicas pedagdgicas.
Promover una convivencia escolar inclusiva, pacifica y democratica.

Apoyar un trabajo colaborativo en el monitoreo y cumplimiento del plan de mejoramiento educativo.
Elaborar el plan de gestion de su estamento, sobre la base de la planificacién fundacional y convivencia
escolar.

Participar y apoyar las actividades Fundacionales a nivel RED y en aquellas que se le solicite.

Gestionar la aplicacidn y colaboracién en la difusion del MACEP en los diferentes estamentos del colegio.
Mantener al dia y actualizada toda la documentacidn que se encuentra a su cargo.

Informar a su empleador en forma integra y oportuna, todos los acontecimientos que sea del caso comunicar.
Asistir a todas las reuniones de trabajo que se le cite, las que se refieren y tienen relacién con las labores
contratadas.

. Gestionar operativamente el plan de convivencia escolar.
11.

Basar sus intervenciones en estrategias que involucren el desarrollo del juego como fin terapéutico y la
integracién sensorial como base para el desarrollo de multiples habilidades.

Participar en los procesos de acompafamiento a docentes, apoderados y estudiantes.

Disefiar, desarrollar y evaluar actividades de reflexion y actualizacion docente y paradocente en el area de la
Convivencia escolar.

Formular, implementar y evaluar programas, talleres, intervenciones de apoyo psicolégico coherentes con el
PEl institucional que favorezcan la convivencia escolar y las necesidades de padres y alumnos.

Participar en Consejos de Profesores y Consejos Formativos y/o conductuales e interdisciplinarios.

Participar en reuniones técnicas con el equipo de convivencia escolar, profesionales de apoyo psicosocial y
profesores jefe, contribuyendo en la creacidn espacios de reflexion y didlogo que permitan asegurar el
desarrollo integral y la inclusion de todos los estudiantes.

Trabajar de forma colaborativa con los distintos estamentos de convivencia escolar y otras dreas y reuniones
interdisciplinarias que presten apoyo a los y las estudiantes.

Apoyar a los y las estudiantes derivados/as a su estamento o con situaciones emergentes.

Buscar redes de apoyo, convenios con diversas instituciones que favorezcan y agilicen la atencién integral del
estudiante.

Informar y orientar a los padres y apoderados en el ambito de sus funciones.

Realizar una deteccidn y valoracidn social funcional de estudiantes con necesidades educativas especiales.
Derivar y canalizar adecuadamente, segun la demanda y necesidades de los estudiantes.

Realizar investigaciones e intervenciones de mejora de la calidad de la accién educativa, entornos o escenarios
gue afecten a la convivencia escolar.

Acompaniar y capacitar a docentes en manejo del grupo curso con estudiantes que requieran apoyo en el
desarrollo de estrategias para potenciar destrezas sensoriales perceptuales, destrezas cognitivas y de
regulacién emocional, destrezas motoras y praxis, asi mismo, destrezas de comunicacion y sociales.

Facilitar al docente y su jefatura la informacidn social y familiar respecto a las necesidades educativas
especiales, ya sean transitorias o permanentes del estudiante.

Acompafiiar y capacitar a docentes en manejo del grupo curso con estudiantes que requieran apoyo en el
desarrollo de estrategias para potenciar destrezas sensoriales y perceptuales; destrezas motoras y praxis.
Trabajar en forma colaborativa con el equipo interdisciplinario en el desarrollo de estrategias para abordar
casos de estudiantes con situaciones de alta complejidad.

Proponer estrategias que puedan implementar docentes en aula para favorecer el desarrollo de destrezas
cognitivas y de regulaciéon emocional, asi como destrezas de comunicacién y del ambito social como, por
ejemplo: respeto de normas, tolerancia a la frustracion, control de impulsos entre otras.

Planificar acciones que favorezcan el vinculo escuela -familia.
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Asistir a charlas de capacitaciones que imparta el empleador como el Prevencionista de Riesgo.
Asistir a las jornadas o retiros que el colegio convoque y participar activamente en ella.

FORMACION ACADEMICA:

Terapeuta Ocupacional

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Capacitacién en inclusién, y otros temas especificos de su area.
Conocimientos medios o avanzados de computacion y TICS.

Articulo 117: TRABAJADOR(A) SOCIAL

AREA: CONVIVENCIA ESCOLAR

JEFATURA DIRECTA: ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

DESCRIPCION DEL CARGO: Profesional especializado en la accién social que tiene una comprensién amplia de las
estructuras, procesos sociales y del comportamiento humano, que le capacita para la deteccidn y atencién de las
necesidades y carencias sociales de los estudiantes que inciden en el proceso educacional y en la deteccién de la
incidencia de las redes familiares y sociales de éste para orientarlas y recuperarlas como un aporte insustituible
al aprendizaje y bienestar de los estudiantes.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Mantener al dia y actualizada toda la documentacion que se encuentra a su cargo.

2. Informarasuempleador en formaintegray oportuna, todos los acontecimientos que sea del caso comunicar.

3. Asistir a todas las reuniones de trabajo que se le cite, las que se refieren y tienen relacién con las labores
contratadas.

4. Trabajar con personas, familias, grupos, organizaciones y comunidades sus necesidades y circunstancias
sociales.

5. Planificar, implementar, revisar y evaluar la practica del trabajo social con las familias, comunidades y con
otros profesionales.

6. Apoyary realizar seguimiento a los estudiantes derivados a su estamento a través de la central de derivacion.

7. Planificar acciones que promuevan el vinculo escuela-familia.

8. Trabajar en RED con las trabajadoras sociales de los otros colegios Piamartinos.

9. Mantener vinculacion con las entidades de salud y redes de apoyo en materias sociales a través del consultorio
y entidades relacionadas con la proteccion de nifios, nifias y adolescentes.

10. Apoyar colaborativamente junto al Inspector General, al encargado de PAE del establecimiento, en la
ejecucién de acciones JUNAEB.

11. Transmitir las directrices que emanan de las entidades que proporcionan beneficios.

12. Visitar a los estudiantes en sus domicilios solicitados por los directivos docentes.

13. Apoyar dentro de las posibilidades del establecimiento a las personas que sean capaces de manifestar sus
necesidades sociales.

14. Participar en la resolucion de las situaciones de riesgo social.

15. Participar segun indicaciones del MACEP en la activacion de los protocolos y procesos judiciales como
denuncias, derivaciones, visitas domiciliarias, entrega y recepcion de informes, entrega de medios de
verificacion, entre otros.

16. Entregar a la comunidad informacidn actualizada relacionada con beneficios sociales, a través de diversos
medios de comunicacidn (web, rrss, correo institucional, etc).

17. Participar colaborativamente en las actividades planificadas por el equipo de Convivencia escolar.

18. Promover la adaptacion y desarrollo individual de las personas.

19. Propiciar la incorporacion del establecimiento en servicios y politicas sociales adecuadas o de alternativas
para los recursos socioecondmicos existentes con redes de apoyo.

20. Realizar charlas o jornadas que se le soliciten tanto para alumnos, apoderados o funcionarios relacionadas

con temas de su area.
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21. Buscar redes de apoyo, convenios con diversas instituciones a fin de acceder a los beneficios sociales que
favorezcan y agilicen la atencidn integral del estudiante.

22. Informar y orientar a los padres y apoderados en el ambito de sus funciones.

23. Realizar una deteccién y Valoracién social funcional de estudiantes con necesidades educativas especiales.

24. Derivar y canalizar adecuadamente segun la demanda y necesidades de la comunidad.

25. Apoyar a las familias con dificultad en su estructura familiar.

26. Realizar investigaciones e intervenciones de mejora de la calidad de la accién educativa, entornos o escenarios
gue afecten o favorezcan la convivencia escolar.

27. Facilitar al docente y su jefatura informacion social y familiar del estudiante.

28. Trabajar en forma colaborativa con el equipo de convivencia escolar en el desarrollo de estrategias para
abordar casos de estudiantes con situaciones de alta complejidad.

29. Planificar, implementar, revisar y evaluar la préctica del trabajo social con familias, comunidades y con otros
profesionales.

30. Mantener comunicacidn constante con profesores, padres, madres y apoderados, brindando estrategias para
gue puedan ser implementadas dentro de cada sala de clases, asi como también en casa, orientando a cada
familia al desarrollo de habitos saludables y rutinas enriquecidas en ocupaciones positivas para la adquisicidn
de aprendizajes y contenidos.

31. Trabajar de forma colaborativa con los distintos estamentos de convivencia escolar y otras dreas y reuniones
interdisciplinarias que presten apoyo a los y las estudiantes.

32. Participar en reuniones técnicas con el equipo de convivencia escolar, profesionales de apoyo psicosocial y
profesores jefe, contribuyendo en la creacién espacios de reflexion y didlogo que permitan asegurar el
desarrollo integral y la inclusion de todos los estudiantes.

33. Mantener vinculacién con las entidades de salud en materias sociales a través del consultorio y entidades
relacionadas con la proteccion de nifios, nifas y adolescentes.

34. Gestionar operativamente el plan de convivencia escolar.

35. Promover una convivencia escolar inclusiva, pacifica y democratica.

36. Apoyar un trabajo colaborativo en el monitoreo y cumplimiento del plan de mejoramiento educativo.

37. Participar y apoyar las actividades Fundacionales a nivel RED y en aquellas que se le solicite.

38. Mantiene vinculacion con la JUNAEB, para obtener beneficios en alimentacidn, vestuario, salud y otros.

39. Transmite las directrices que emanan de las entidades que proporcionan beneficios.

40. Dirigir las actividades en relacién a la postulacion, revision de antecedentes y adjudicacién de becas
orientadas a las familias.

FORMACION ACADEMICA:

Estudios universitarios titulo Trabajadora social.
CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Capacitacién en temas especificos de su drea.
Conocimientos medios o avanzados de computacion y TICS.

CARGOS ADMINISTRACION CENTRAL

Articulo 118: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE PERSONAL

AREA: RECURSOS

JEFATURA DIRECTA: DIRECCION DE RECURSOS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Técnico profesional en administracidn, responsable de diferentes labores asociadas a gestién del personal, que
proporciona apoyo a la Direccién de Recursos y funcionarios ligados a esta labor, ejecutando tareas
administrativas como: mantenimiento actualizado de los sistemas de archivo de la planta funcionaria y
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plataformas webs asociadas a remuneraciones, trayectoria laboral y beneficios de los trabajadores, cumpliendo

las labores encomendadas por su jefatura en cualquier establecimiento de su dependencia.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Mantener actualizada y en orden la documentacién encomendada, respetando la debida reserva sobre su
contenido.

2. Clasificar, ordenar y archivar la documentacion conforme a las instrucciones que se le imparta.

3. Gestionar contratacién en base a requerimientos de contratos.

4. Gestionar pago de Remuneraciones en base a informacién de contratos e indicaciones.

5. Gestion de finiquitos de personal, ingreso y control en sistemas informaticos sobre todos los aspectos
asociados a los RRHH.

6. Revisar los procedimientos ejecutados de gestidn del personal en base a legislacion laboral vigente.

7. Cumplir con los planes y programas de contratacion de RRHH para los servicios contratados.

8. Ingresar datos e informacién a la WEB direccidn del trabajo, AFC, Previred, entre otros.

9. Atender a funcionarios, gestionando la debida respuesta a sus inquietudes y consultas.

10. Responder correos entrantes al mail de la institucién.

11. Redactar y distribuir documentos, elaborar informes y hojas de calculo segun se le solicite.

12. Ingresar y actualizar datos SIGE de los funcionarios.

13. Recepcidn y tramitacidn de licencias médicas.

14. Entregar oportunamente la documentacidn solicitada y visada por la Fundacién a los Directores de cada
colegio cuando se requiera.

15. Atender al publico en general y al personal que lo solicite orientandolo sobres sus requerimientos especificos.

16. Disefiar presentaciones, videos y/o invitaciones que se le soliciten.

17. Atender la central telefénica, recepcionando mensajes y derivando a quien corresponda.

18. Velar por el resguardo de los documentos, timbres y sistemas computacionales de la institucién, controlando
el uso responsable de ellos.

19. Mantener ordenada y actualizada la documentacién del personal de los establecimientos educacionales.
(fichas, titulos, certificados antecedentes, inhabilidades, contratos, horarios entre otros).

20. Contribuir al resguardo de los bienes y materiales de la institucidn con el uso responsable de ellos, informando
oportunamente a su jefe directo todas las situaciones que impliquen un deterioro, pérdida o sustraccion.

21. Informar oportunamente a su superior sobre las necesidades y situaciones relevantes detectadas en terreno.

22. Llevar al dia el registro y control de caja chica, si amerita.

23. Llevar a cabo los tramites ante las instancias legales que se requieran de acuerdo a las normas vigentes.

24. Ejecutar las demas funciones propias del cargo y que le sean asignados por la Direccién de la Fundacién.

25. Asistir a comparendos y realizar tramitaciones especiales ante la Inspeccion del Trabajo.

26. Supervisar el reloj control de los colegios.

FORMACION ACADEMICA:

Titulo técnico profesional nivel superior en administracion de empresas o recursos humanos; o Titulo en
Secretariado.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Conocimientos generales sobre gestion administrativa y de recursos humanos, legislacidn laboral, conocimiento
intermedio de herramientas Office y Google Gsuite.

Articulo 119: ASISTENTE DE DIRECCION

AREA: RECURSOS

JEFATURA DIRECTA: DIRECCIONES DE AREAS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Técnico profesional responsable de diferentes labores asociadas a la gestién, organizacion, coordinacion y
planificacion de las Direcciones de la Fundacidn ejecutando tareas administrativas como: gestidn y organizacién
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del sistema de archivo de las areas, colaboracion en actividades corporativas, disefio, elaboracion y presentacién
de documentos e informes institucionales, cumpliendo las labores encomendadas por su jefatura en cualquier
establecimiento de su dependencia.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.
2.

9.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

Cumplir con los deberes asignados por La Fundacidn o por las directoras de drea designadas para tales efectos.
Administrar sistemas de informacién, actualizada y en orden, la documentacién general encomendada y
documentos corporativos, considerando respaldos digitales respetando la debida reserva sobre su contenido.
Gestionar y organizar la logistica de reuniones ampliadas, reuniones de consejo central, reuniones de
comisiones, capacitaciones, eventos y otras actividades fundacionales.

Elaborar, analizar y presentar datos relevantes de los Colegios para las Direcciones drea (informes, reportes,
resultados de encuestas).

Redactar cartas, oficios y/o documentos, solicitados por la Direcciones de la Fundacion.

Disefiar presentaciones, videos, invitaciones, signos o recuerdos fundacionales.

Elaborar el calendario fundacional y agenda del asesor educacional de la Fundacién actualizada con la debida
informacion.

Organizar la logistica de actividades de formaciéon y/o carismatica: JEP, formacion de animadores,
conversatorios, etc.

Coordinar recursos para reuniones, jornadas de formacion y/o actividades fundacionales.

Digitalizar documentos.

Elaborar y archivar evidencias PME de las actividades fundacionales.

Entregar oportunamente la documentacion solicitada y visada por la Fundacién a los directores de cada
colegio cuando se requiera.

Realizar matriz de revision de las acciones PME de cada area, con la debida actualizacion de datos

Asistir junto al Consejo Central de las visitas de monitoreo PME, registrando los hallazgos y observaciones
Realizar actas de reuniones fundacionales o de area a solicitud.

Atender al publico en general y al personal que lo solicite orientandolo sobres sus requerimientos especificos.
Velar por el resguardo de los documentos, timbres y sistemas computacionales de la institucidn, controlando
el uso responsable de ellos.

Contribuir al resguardo de los bienes y materiales de la institucién con el uso responsable de ellos, informando
oportunamente a su jefe directo todas las situaciones que impliquen un deterioro, pérdida o sustraccion.
Llevar a cabo los tramites ante las instancias legales que se requieran de acuerdo con las normas vigentes.
Ejecutar las demas funciones propias del cargo y que le sean asignados por la Direccién de la Fundacion.

FORMACION ACADEMICA:

Técnico Profesional de Educacién Superior en administracion de empresas o similares.
CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Conocimiento intermedio en Office.

Conocimiento en sistema de impresion, escaner, proyeccion, audio y hardwares.

Uso de plataformas de disefio de imagen y/o audiovisual.

Manejo en atencién al publico.

Articulo 120: ASISTENTE EJECUTIVO DE CONTABILIDAD

AREA: CONTABILIDAD

JEFATURA DIRECTA: CONTADOR

DESCRIPCION DEL CARGO:

Técnico profesional responsable de diferentes labores administrativas contables con el propésito de apoyar al
Contador General y la administracion de la Fundacién, ejecutando tareas asignadas tales como: mantener
actualizados los registros financieros y de software de contabilidad, preparar informes y ejecutar procedimientos
de control interno, financiero y tributario, cumpliendo las labores encomendadas por su jefatura en cualquier
establecimiento de su dependencia.
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FUNCIONES DEL CARGO:

1. Cumplir con el registro de documentos contables, ingresos, egresos u otros que los reemplacen.

2. Efectuar la cuadratura de las facturas de compra de egresos correspondientes a las subvenciones
educacionales.

3. Cumplir con los requerimientos contables de las subvenciones educacionales que se le soliciten.

4. Mantener actualizado mensualmente los flujos de las subvenciones educacionales y saldos mensuales.

5. Entregar informe mensual de las cuentas de subvenciones educacionales o gastos del PME actual de los
establecimientos, que se le soliciten.

6. Realizar mensualmente informes financieros de PME de los colegios por detalle de acciones.

7. Realizar anualmente rendiciones de cuentas (SUPEREDUC).

8. Asistir a charlas impartidas por la Superintendencia o entes relacionados, solicitado por el empleador.

9. Mantener actualizada y en orden la documentacidon encomendada, respetando la debida reserva sobre su

contenido.
10. Clasificar, ordenar y archivar la documentacion conforme a las instrucciones que se le imparta.

11. Realizar un trabajo de supervision de gastos con las Secretarias asociadas a las subvenciones encomendadas.
12. Contribuir al resguardo de los bienes y materiales de la institucién con el uso responsable de ellos, informando
oportunamente a su jefe directo todas las situaciones que impliquen un deterioro, pérdida o sustraccidn.

13. Revisar el pago a proveedores y emitir los documentos de egreso con sus respectivos respaldos.

14. Revisar las evidencias asociadas a la pertinencia de los gastos, en resguardo del fin pedagdgico de estos y lo
establecido por la ley.

15. Llevar a cabo los tramites ante las instancias legales que se requieran de acuerdo a las normas vigentes.

16. Ejecutar las demas funciones propias del cargo y que le sean asignados por la Direccidn de la Fundacion.

FORMACION ACADEMICA:

Titulo Técnico Superior en Contabilidad General, Auditor o Publico.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Tiene un manejo de nivel medio del computador y nivel alto en Word y Excel, junto con un manejo de programas
computacionales internos de la institucion.

Conocimiento en software contables.

Leyes que rigen la gestidn contable.

Articulo 121: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE CONTABILIDAD

AREA: CONTABILIDAD

JEFATURA DIRECTA: CONTADOR

DESCRIPCION DEL CARGO:

Técnico profesional en contabilidad, responsable de diferentes labores asociadas a la gestion contable de la

Fundacién, apoyando a nivel administrativo y contable, a través de: manejo de archivo y registro de documentos

del area, a fin de mantener actualizados los movimientos contables, de las distintas cuentas, asi como también es

responsable del seguimiento y pago a proveedores, garantizando la continuidad de los procesos contables

establecidos por la Fundacion.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Cumplir con el registro de documentos contables, ingresos, egresos u otros que los reemplacen.

2. Efectuar la cuadratura de los gastos correspondientes a las subvenciones educacionales.

3. Procesar asientos contables para garantizar que se registren todas las transacciones vinculadas a la
institucion.

4. Actualizar las cuentas por pagar y realizar conciliaciones.

5. Colaborar en el procesamiento de balances, estados de resultados y otros estados financieros de acuerdo con
las directrices legales y financieras de la fundacion.

6. Colaborar con la revision de gastos, registros de ndmina, etc, segun lo asignado por el Contador.
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7. Actualizar los datos financieros en las bases de datos para garantizar que la informacidn sea precisa y esté
disponible de inmediato cuando sea necesario.

8. Ayudar al Asistente Ejecutivo de Contabilidad y al Contador en la preparacion de cierres mensuales y/o
anuales.

9. Registrar ingreso y egresos en el software de contabilidad manteniendo actualizada, archivada y en orden la
documentacion encomendada, respetando la debida reserva sobre su contenido.

10. Realizar cheques o transferencias por pagos de facturas u otros.

11. Entregar oportunamente reportes de informacién contable cuando se requiera.

12. Velar por el resguardo de los documentos, timbres y sistemas computacionales de la institucidn, controlando
el uso responsable de ellos.

13. Ejecutar las demas funciones propias del cargo y que le sean asignados por la Direccién de la Fundacion.

FORMACION ACADEMICA:

Técnico Profesional a nivel medio o superior en Administracion y/o Contabilidad.
CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Manejo avanzado en Excel.

Manejo en transacciones bancarias masivas y particulares.

Conocimiento en Software de contabilidad.

Articulo 122: CONTADOR GENERAL

AREA: CONTABILIDAD

JEFATURA DIRECTA: SOSTENEDOR

DESCRIPCION DEL CARGO:

Profesional responsable de todo el sistema contable de la Fundacién Juan Piamarta, a cargo de establecer

procedimientos de control interno, financiero y tributario supervisando la emisién de toda informacidn del area;

proyectando el plan de cuentas, para asegurar el uso eficiente de los recursos econdmicos vy facilitar la toma de

decisiones financieras en resguardo de la sustentabilidad de la institucidn.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Elaborar informes de los estados financieros y de cuentas de la institucion. Elaborar informes de los estados
financieros y de cuentas de la institucion periddicamente y/o segun se le solicite.

2. Supervisar y revisar las cuentas asociadas a los Establecimiento Educacionales en sus diversas areas.

Recopilar y procesar la informacion necesaria para la confeccion de las Declaraciones Juradas del Impuesto a

la Renta de la institucidn.

Controlar, revisar y elaborar formularios de impuestos y contribuciones a pagar por la institucion.

Analizar y procesar los asientos de ajustes y provisiones correspondientes.

Proporcionar la informacidon y documentacion necesaria para auditorias externas e internas.

Preparar la informacién contable que se remite al Ministerio de Educacién, Bancos e Instituciones Financieras

o Externas que la requieran.

8. Informar a su empleador sobre todas las actualizaciones en normativa tributarias y contables (leyes,
circulares, disposiciones, etc.) que sean de interés e importancia para la institucion.

9. Supervisary evaluar el trabajo del personal a su cargo.

10. Administrar el sistema de contabilidad y participar en la implementacidn o modificacion del software
contable.

11. Controlar y revisar proceso de timbraje de libros, facturas u otros documentos tributarios.

12. Supervisar que se mantengan respaldos digitales del sistema de Contabilidad.

13. Llevar el control de ingresos y egresos de las cuentas corrientes con su debido respaldo.

14. Llevar al dia, y mantener ordenados y clasificados todos los registros y documentacidon contable que se
manejan en la institucion de acuerdo a las instrucciones que se le impartan.

15. Realizar las gestiones o velar porque se realicen, ante diversas entidades publicas para tramitar el pago de
impuestos y para la operacién de documentos legales.
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Proporcionar la informacidn necesaria para el cumplimiento del pago de obligaciones tributarias.
Apoyar la realizacion de presupuestos o estimaciones de costos en proyectos de la institucion.

Orientar y/o cuestionar el uso de los recursos, en resguardo del fin pedagdgico de estos.

Mantener vinculo permanente con los Departamentos de Bienestar de los colegios de la Fundacion.
Llevar a cabo los tramites ante las instancias legales que se requieran de acuerdo a las normas vigentes.
Ejecutar las demas funciones propias del cargo y que le sean asignados por la Direccion de la Fundacion.

FORMACION ACADEMICA:

Profesional nivel Superior como: Contador General, Contador Auditor, Contador publico.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Tiene un manejo de nivel medio del computador y nivel alto en Word y Excel, junto con un manejo de programas
computacionales internos de la institucion.

Conocimiento en software contables.

Leyes que rigen la gestidn contable.

Articulo 123: DIRECCION ACADEMICA

AREA: ACADEMICA

JEFATURA DIRECTA: SOSTENEDOR

DESCRIPCION DEL CARGO:

Profesional responsable de la gestion académica de la Fundacidén Juan Piamarta, el cual lidera la vision general del
trabajo curricular, pedagdgico y de evaluacion, a través de la planificacién estratégica del drea, coordinando su
labor con los Jefes de la Unidad Técnica de los colegios y las demds direcciones de la Fundacién implementando
el Proyecto Educativo Piamartino a través de los lineamientos y politicas educacionales, sellos y valores
carismaticos, procurando que se cumplan las metas y objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.

10.

11.

Contribuir a la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional, dirigiendo a los equipos de trabajo al
cumplimiento de la misidn y vision institucional.

Implementar y supervisar las politicas educacionales y metas en términos de resultados para los
establecimientos educacionales.

Gestionar la accion pedagdgica desde el Proyecto Curricular Piamartino con los equipos directivos y
pedagdgicos en el disefio e implementacion curricular.

Gestionar proyectos de innovacion pedagodgica.

Elaborar la planificacién del afio académico para la Fundacidn como un todo, para cada uno de los colegios
considerando el trabajo con todos los directores, equipos de gestion, equipo técnico pedagdgico, y equipo
docente de cada colegio.

Analizar los procesos pedagdgicos de los colegios, asegurando la calidad de las estrategias didacticas en el
aula, programando, supervisando y evaluando las acciones correspondientes del proceso de Ensefianza —
Aprendizaje de los tres colegios de la Fundacion.

Liderar los equipos de trabajo para llevar a cabo los procesos de revisién, actualizacidn, creacién y validacion
de planes y programas propios de los establecimientos de la fundacidn, como también los reglamentos y
protocolos asociados a la gestidon pedagogica, exigidos por el MINEDUC.

Lidera y organiza la comisién pedagdgica y reuniones técnicas del drea para dar lineamientos y organizar la
implementacién del plan estratégico anual del area.

Participar en distintos equipos de trabajo (Equipo Directivo, Equipo técnico, comisién pedagdgica, comision
de liderazgo, coordinadores de asignatura y de los consejos de los profesores), para analizar resultados,
proponer mejoras y/o elaborar planes de accién para los colegios y la Fundacion.

Acompaiiar a los equipos pedagdgicos en la observacidn de aula y respectiva retroalimentacién a los docentes,
para proponer mejoras hacia el cumplimiento de estdndares educativos.

Desarrollar capacitaciones permanentes al Equipo Técnico y docente, para potenciar los aprendizajes de los
estudiantes a través del fortalecimiento de las practicas pedagdgicas.
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12. Proveer de apoyo académico especializado a los equipos técnicos de cada colegio, manteniendo reuniones
periddicas con los profesionales del area desarrollando planes de apoyo pedagdgico para los estudiantes.

13. Acompaiiar los procesos del drea Técnico Profesional, manteniendo reuniones periddicas con los
profesionales del drea de cada establecimiento educacional de la Fundacién, a nivel red.

14. Establecer convenios con diferentes instituciones de educacién superior, centros de practica en beneficios de
los estudiantes piamartinos.

15. Orientar a los equipos directivos de los colegios y al sostenedor respecto al uso de los recursos de las
subvenciones educacionales en el area Académica.

16. Liderar la planificacion e implementacion del PME de cada colegio y velar por el cumplimiento de las fechas
de cierres de los mismos procesos en plataforma ministerial.

17. Evaluary dar feedback, al personal a cargo, considerando el cumplimento al Reglamento Interno del personal,
para que se logren las metas definidas, tanto a nivel de competencias, como a nivel de objetivos.

18. Colaborar en la gestion de la convivencia escolar e identidad carismatica dentro de las acciones de su area.

19. Realizar semanalmente visitas a los colegios para acompafiar y monitorear los procesos pedagdgicos y de
liderazgo.

20. Dirigir y disefiar planes de accién para asegurar la calidad y altas expectativas de logro del aprendizaje de
todos los estudiantes, tomando como referencia las necesidades de aprendizaje y el andlisis de resultados de
pruebas fundacionales y nacionales, generando un informe semestral de la gestién pedagdgica, evidenciando
los impactos y mejoras en las comunidades educativas.

21. Participar en actividades de formacion MINEDUC en el area académica, representando a la institucion.

22. Supervisar cargas horarias para planta docente, segin lineamientos Ministeriales.

23. Ejecutar las demds funciones propias del cargo y que le sean asignados por el Sostenedor de la Fundacidn.

FORMACION ACADEMICA:

Profesor(a) Titulado

Magister en Curriculum, Desarrollo Académico, Gestion Pedagdgica y/o Evaluacion.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Dominar las Bases Curriculares, Decretos Educativos Vigentes, Reglamento de Evaluacion y Promocion Escolar,
Reglamento de Practica y Titulacién, Estatuto Docente, entre otros.

Conocimiento en temas asociados al area como: Innovacién pedagégica ABP, pensamiento visible, entre otros.
Manejo de nivel medio del computador y nivel alto en Office.

Articulo 124: DIRECCION DE FORMACION Y CARISMA

AREA: FORMACION Y CARISMA

JEFATURA DIRECTA: SOSTENEDOR

DESCRIPCION DEL CARGO:

Profesional responsable de la gestidn de formacion carismatica de la Fundacién Juan Piamarta, su funcién es velar
por la identidad carismatica y la formacidn piamartina, sus sellos y valores, en todas las dreas de gestidn escolar,
procurando el cumplimiento de la mision, a través de la planificacién estratégica del area, generando instancias
de crecimiento profesional, personal y espiritual de la comunidad educativa, bajo las directrices de la
Congregacion Sagrada Familia de Nazareth, coordinando su labor con los Subdirectores de Carisma, Equipos de
Gestidn, Coordinadores de Formacidn de los colegios y las demas direcciones de la Fundacién.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Contribuir a la ejecucidon del Proyecto Educativo Institucional, dirigiendo a los equipos de trabajo al
cumplimiento de la misién y vision institucional.

2. Implementar y supervisar las orientaciones para la Escuela Catdlica (otorgado por la Santa Sede y el
Arzobispado de Santiago), a partir de las directrices del Proyecto Educativo Congregacional, vinculando las
politicas y normativas educacionales.
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18.
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21.
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Gestionar la accion carismatica desde el Proyecto Formativo Educacional Piamartino, el Proyecto Carismatico
Piamartino y Programa de Animacién Vocacional Piamartino, con los equipos de gestidon y de formacion, en
el disefo de: los Planes Ministeriales, PME y la planificacion estratégica.

Elaborar y monitorear, junto al equipo de formacién y carisma la Planificacidn Estratégica y el calendario anual
del drea.

Coordinar reuniones de comisién y acompanamientos al equipo de formacién y carisma de cada colegio.
Informar las acciones del area de carisma y formacidn en las reuniones de consejo central, colaborando con
la gestién de los colegios piamartinos.

Acompaiiar reuniones con los equipos directivos y de gestién de los colegios piamartinos.

Entrevistar a educadores claves en la gestidn de los colegios para analizar su labor en la comunidad en torno
a la vivencia de la identidad carismatica piamartina.

Levantar informacion relevante para generar andlisis de equipo directivos y de gestidn.

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos carismaticos y fundacionales, base comun para los Colegios
Piamartinos.

Coordinar diferentes actividades regionales fundacionales, manteniendo los lineamientos de los sellos y
valores piamartinos.

Participar del equipo regional de animacion vocacional piamartina.

Colaborar con las Direcciones de la Fundacién para levantar insumos e informacién relevante, implementando
lineamientos carismaticos fundamentales.

Implementar el bianual de Deteccidn Necesidades de Capacitacion y el Programa de formacion y capacitacién
para los educadores de los colegios Piamartinos, en conjunto con la Direccion de Recursos y el encargado de
Prevencién de Riesgos.

Elaborar el programa de formacidén carismdtica anual para estudiantes y educadores, en relaciéon a los
lineamientos congregacionales.

Organizar jornadas de formacidn piamartinas y escuela de liderazgo piamartino.

Organizar instancias de crecimiento personal y espiritual, a partir del carisma Piamartino, para los miembros
de las comunidades educativas de la Fundacién Juan Piamarta.

Gestionar la ruta formativa y reuniones ampliadas de los lideres educativos.

Mantener un vinculo permanente con entidades de la Iglesia local y regional.

Participar en actividades del Arzobispado de Santiago y Didcesis de Talca.

Ejecutar las demas funciones propias del cargo y que le sean asignados por el Sostenedor de la Fundacion.

FORMACION ACADEMICA:

Profesional Titulado ligado al area de la Educacién.

Magister en Educacion con mencidn en: Liderazgo Escolar, Convivencia Escolar, Orientacién, Recursos Humanos
o afines.

Especializacidn en Doctrina Social de la Iglesia, Teologia, Bioética u otros afines.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Leyes del Estado relacionadas a capacitacién docente y asistente de la educacion.

Formacion en gestion pastoral educativa, orientaciones de la Iglesia acerca de la Escuela Catdlica,
acompafamiento espiritual, formacion integral para nifios y jovenes, animacion pastoral y vocacional.
Conocimiento en profundidad del carisma Piamartino, vida y obra de San Juan Bautista Piamarta y lineamientos
de la Congregacién Sagrada Familia de Nazareth.

Manejo de nivel medio del computador y nivel alto en Office.

Articulo 125: DIRECCION DE CONVIVENCIA ESCOLAR
AREA: CONVIVENCIA ESCOLAR

JEFATURA DIRECTA: SOSTENEDOR

DESCRIPCION DEL CARGO:
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Profesional responsable de la gestidn de convivencia escolar de la Fundacién Juan Piamarta, el cual lidera la visién
general del trabajo formativo, preventivo e inclusivo, a través de la planificacidn estratégica del drea coordinando
su labor con los Encargados de Convivencia Escolar, Orientadoras, Inspectores Generales y Equipo Psicosocial de
los colegios y las demds areas de la Fundacién, implementando el Proyecto Educativo Piamartino y el Manual de
Convivencia Escolar, por medio de los lineamientos y politicas educacionales, sellos y valores carismaticos,
procurando que se cumplan las metas y objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL CARGO:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Contribuir al cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional, dirigiendo equipos de trabajo en una
adecuada orientacion al logro hacia la mision y vision institucional.

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar del drea de convivencia, apoyando el PEP a través de la
operacionalizacion de las orientaciones del MINEDUC procurando que se cumplan los lineamientos
carismaticos y metas en los colegios de la Fundacidn Juan Piamarta.

Liderar el disefio e implementacidon del Plan de Convivencia Escolar, a través de las actividades y estrategias
gue ayuden a mejorar la convivencia y a fortalecer el aprendizaje de modos de convivencia pacifico, la gestion
de un buen clima de convivencia institucional y la formacién de equipos de trabajo colaborativo en los
colegios.

Liderar el proceso de actualizacidon del Manual de Convivencia Escolar Piamartino a partir de la normativa
legal vigente y las adecuaciones al contexto.

Desarrollar, dirigir, monitorear y evaluar el Plan de Orientacion Escolar anual promoviendo el mejoramiento
continuo del area.

Elabora la planificacién estratégica del area de convivencia escolar anual promoviendo el mejoramiento
continuo.

Liderar la comisién convivencia escolar y reuniones técnicas del drea para dar lineamientos y organizar la
implementacion del plan estratégico de convivencia escolar.

Monitorear la gestién del equipo de Convivencia Escolar de los colegios de la Fundacién Juan Piamarta.
Acompaiiar al personal a su cargo (Encargado(a) de Convivencia Escolar, Inspectores Generales, Orientadores
y Equipo Psicosocial, u otros profesionales del drea) y orientarlos al logro de los objetivos del area.

Colaborar en el clima organizacional con el equipo de convivencia escolar creando espacios de formacién y
didlogo que lleven a la apropiacion y cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Plan de Convivencia
Escolar.

Desarrollar capacitaciones permanentes al Equipo de Convivencia Escolar, Docente y Asistentes de la
Educacion para el desarrollo de herramientas en convivencia escolar, generando espacios de reflexion de
como se convive.

Liderar los equipos para la actualizacidn de los documentos oficiales de la institucidn, y planes exigidos por el
MINEDUC u otros documentos orientativos del drea para los establecimientos de la fundacidn.

Supervisar y acompafiar a los equipos en el cumplimiento de la normativa vigente e intencionar las buenas
practicas para prevenir procesos de denuncia.

Levantar informacidn relevante a través de indicadores de eficiencia interna, OIC, entre otros, para generar
analisis de equipo directivos y de gestion.

Orientar a los equipos directivos de los colegios y al sostenedor respecto al uso de los recursos de las
subvenciones educacionales en el area de Convivencia Escolar.

Colaborar en la gestidon del drea académica e identidad carismdtica dentro de las acciones de su area.
Participar en actividades de formacién MINEDUC en el drea de convivencia escolar, representando a la
institucion.

Monitorear la elaboracion e implementacién de acciones PME de convivencia escolar de cada colegio que
garanticen el apoyo al estudiante, a través de las visitas de monitoreo fundacionales.

Registrar y evidenciar las acciones desarrolladas en convivencia escolar (talleres, capacitaciones, otros) y
monitorear el Plan de Gestidn de Convivencia Escolar.

Realizar periddicamente visitas a los colegios para acompafiar y monitorear los procesos de convivencia
escolar.
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21. Realizar y entregar al Directorio de la Fundaciéon un informe semestral de su gestion, evidenciando los
impactos y mejoras en las comunidades educativas.
22. Ejecutar las demas funciones propias del cargo y que le sean asignados por el Sostenedor de la Fundacion.

FORMACION ACADEMICA:

Profesor(a) Titulado

Magister en Convivencia Escolar.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Domina y se actualiza en leyes del Estado, Decretos y Circulares Educativas vigentes de convivencia escolar y
orientacidn, entre otros, realizando los ajustes pertinentes, si asi lo demanda MINEDUC, con el Equipo de
Convivencia de cada colegio.

Conocimientos en Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar.

Conocimientos en temas relacionados al area tales como: clima escolar, inclusidn, concepcién de aprendizaje
integral, resolucién pacifica de conflictos (mediacién escolar, negociacion, arbitraje, entre otras), educacion
socioemocional, entre otros.

Manejo de nivel medio del computador y nivel alto en Office.

Articulo 126: DIRECCION DE RECURSOS
AREA: RECURSOS
JEFATURA DIRECTA: SOSTENEDOR
DESCRIPCION DEL CARGO:
Profesional administrativo responsable de la gestion de personal y recursos de la Fundacién Juan Piamarta, que
ejerce como representante del sostenedor ante los funcionarios, entidades publicas y privadas. Como responsable
de esta area debe velar por el cumplimiento de la legislacidn laboral, previsional y de seguridad social, relacionada
con el ambito educacional, tanto como del reglamento interno de la institucidn, responsabilizandose
adicionalmente por la administracién de los programas de asistencia médica, capacitacién y prevencion de riesgos
de los funcionarios, sobre la base de competencias piamartinas y coherente con la misidn, haciendo uso eficaz de
los recursos orientada a la mejora de los resultados, generando reportes actualizados que permitan orientar la
toma de decisiones del Directorio de la Fundacién para la sustentabilidad de la institucion.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Contribuir al cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional, dirigiendo equipos de trabajo en una
adecuada orientacion al logro hacia la misién y visidn institucional, haciendo promocién de los valores
fundacionales y asi dar forma a una cultura organizacional positiva.

2. Gestionar actividades de tipo administrativo delegados por el representante legal de la Fundacion ante
funcionarios, entidades publicas o entidades privadas.

3. Liderar la gestion del personal supervisando que se cumplan las normas legales en materia administrativa
relacionados con remuneraciones, contratos de trabajo, licencias médicas, pago de imposiciones, finiquitos,
entre otros.

4. Participar de las negociaciones colectivas con los sindicatos de los colegios de la Fundacién, resguardando la
factibilidad de los beneficios solicitados, de acuerdo a los recursos disponibles en la institucién vy
posteriormente, velar por el cumplimiento de las cldusulas acordadas en cada contrato.

5. Monitorear a los Subdirectores de Recursos de los colegios de la Fundacién, velando por el cumplimiento de
la planificacién estratégica anual.

6. Monitorear la unidad de Prevencidn de Riesgos de los colegios de la Fundacién, velando por el cumplimiento
de la planificacion estratégica anual del area y la gestiéon de la administradora del seguro que cubre a los
trabajadores en caso de accidente laboral o enfermedad profesional (mutualidad).

7. Establecer contacto frecuente con el Staff de abogados de la Fundacidn, solicitando asesoria legal en términos
de legislacion laboral u otras materias relacionadas al buen funcionamiento de la institucién.

8. Mantener actualizados los documentos y registros que acrediten la calidad de Cooperador de la Funcidn
Educacional del Estado del Establecimiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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Generar reporte al drea de contabilidad con respecto a las remuneraciones de los colegios de la Fundacion.
Monitorear a los equipos de trabajo para la actualizacion de los documentos oficiales de la institucién, y planes
exigidos por el MINEDUC.

Monitorear la confeccion de contratos de trabajo, finiquitos, cartas de aviso de despido, mantener
actualizados los contratos de trabajo segun indicaciones de la Direccidon del Trabajo y todos los demas
documentos laborales necesarios conforme a la legislacién vigente, como también la actualizacidon de los
diferentes portales segin normativa vigente.

Actualizar mensualmente los movimientos del personal, haberes y descuentos en el sistema de
remuneraciones para calcular correctamente el sueldo de los funcionarios.

Realizar proyeccion de presupuesto segin ndmina de desvinculacion de los colegios al término del afio
escolar.

Monitorear constantemente PME de los establecimientos Educacionales y/o Proyectos de entidades externas
tanto publicas como privadas implementando lineamientos carismaticos fundamentales.

Generar encuentros con agentes estratégicos del drea de formacion y capacitacion.

Implementar el proceso bianual de Deteccidn Necesidades de Capacitacion y el Programa de formacion y
capacitacion para los educadores de los colegios Piamartinos, en conjunto con la Direccién de Formacién y el
encargado de Prevencion de Riesgos.

Velar por el reconocimiento oficial de los Colegios de la Fundacidn, revisando periddicamente el cumplimiento
de cada uno de sus requisitos.

Supervisar la actualizacion y el orden de la documentacién laboral de los funcionarios de los establecimientos
de la Fundacion.

Velar por el cumplimiento del buen uso y funcionamiento de los relojes control de asistencia del personal de
los Colegios.

Estar a disposicion de funcionarios que requieran de su gestidn y mantener vinculo con ejecutivos de Isapres,
AFP, mutuales, caja Compensacion, etc. y apoyo en materia de convenios e informacién de bienestar del
personal.

Llevar registro de los comparendos y de informe de los resultados de estos al sostenedor.

Realizar las rendiciones mensuales de documentacion laboral que exige la Direccidn Provincial de Educacién,
mantener los contactos permanentes y cumplir con los tiempos y rendiciones exigidas.

Mantener el vinculo con los Directores de los colegios de la Fundacién, para velar por el cumplimiento de las
politicas y procedimientos de la gestidn del personal y la gestién de liderazgo.

Participar y/o liderar periédicamente en reuniones con el equipo de Recursos de los colegios, con el Directorio
de la Fundacién, Consejo Central, entre otras.

Gestionar la realizacién de los tramites ante las instancias legales que se requieran de acuerdo a las normas
vigentes.

Ejecutar las demas funciones propias del cargo y que le sean asignados por el Sostenedor de la Fundacidn.

FORMACION ACADEMICA:

Ingeniero(a) en Recursos Humanos, Administracion de Empresas, Administrador(a) Publico, Ingenieria Comercial
o carreras afines.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Legislacién laboral vigente que obligue a los establecimientos educacionales subvencionados.

Remuneraciones, bienestar, desarrollo organizacional y tematicas especificas de RRHH.

Gestidn Educacional.

Técnicas en resolucién de conflictos.

Gestion de Recursos Humanos en establecimientos educacionales.

Manejo de nivel medio del computador y nivel alto en Office.

Articulo 127: JUNIOR
AREA: RECURSOS
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JEFATURA DIRECTA: DIRECCION DE RECURSOS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Apoyar la gestidn de la Fundacion Juan Piamarta en labores administrativas y mantenimiento, relacionadas con el

traslado de correspondencia y material, resguardando la confidencialidad de éstos mismos y asegurando el

cumplimiento de estandares relativos a tiempos de entrega, colaborando a su vez con el acondicionamiento de

oficinas u otros espacios y recursos para reuniones.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Realizar las tareas encomendadas por la Direccion de Recursos y Contabilidad.

2. Informar oportunamente a la Direccidon de Recursos sobre las necesidades y situaciones relevantes detectadas
en terreno.

3. Salir a realizar tramites segun su empleador lo establezca.

4. Realizar tramites en AFP, Notaria, Caja de Compensacién, Servicio de Impuestos Internos, servicios de
correspondencia y encomienda, Ministerio de Educacion, Ministerio de Relaciones Exteriores, Direccion del
trabajo, entre otros.

5. Realizar timbraje de documentos tributarios.

6. Efectuar Tramites Bancarios (Depdsitos, retiro de vale vistas y otros).

7. Efectuar compras para reuniones u otras actividades organizadas por la Fundacién.

8. Llevar a cabo los tramites administrativos que solicite el departamento de Recursos o Contabilidad.

9. Preparar insumos para coffe break o algun servicio de alimentacién que se solicite para reuniones.

10. Limpiar y mantener el orden en todas las dependencias interiores y exteriores de la Administracién Central
de la Fundacién Juan Piamarta.

11. Ayudar a transportar mobiliario u otros objetos que se requiera por su empleador.

12. Informar constantemente sobre el stock disponible de insumos de aseo, mantenimiento y alimentacion.

13. Realizar rendicién de uso de recursos, segun corresponda.

14. Ejecutar las demas funciones propias del cargo y que le sean asignados por la Direccidn de la Fundacion.

FORMACION ACADEMICA:

Educacion Media completa.

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Conocimiento en tramites administrativos, bancarios y/o tributarios.
Uso de implementos de limpieza.

Articulo 128: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

AREA: RECURSOS

JEFATURA DIRECTA: DIRECCION DE RECURSOS

DESCRIPCION DEL CARGO: Técnico Profesional a nivel medio o superior, que apoya a nivel administrativo y

operacional, a través de: manejo de archivo, gestién de correspondencia, gestion de suministros de oficina,

recepcidn y atencién de personas vinculadas a la Fundacién Juan Piamarta.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Cumplir con los deberes asignados por La Fundacion o la persona designada para tales efectos.

2. Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia entrante y saliente, ya sea en formato fisico o electrénico.
Ademas, puede encargarse de redactar y enviar cartas, correos electrénicos y otros documentos.

3. Crear y mantener sistemas de archivo (fichas, titulos, certificados antecedentes, inhabilidades, contratos,
horarios entre otros) eficientes para documentos fisicos y electrdnicos. Esto implica archivar, catalogar y
recuperar documentos cuando sea necesario, garantizando la confidencialidad y la integridad de la
informacién.

4. Agendar reuniones y citas para el equipo de la Fundacidn, esto puede incluir la reserva de sala de reuniones,
preparacion de materiales necesarios y la coordinacidn con los participantes.

5. Preparar insumos para coffe break o algun servicio de alimentacién que se solicite para reuniones.

6. Clasificar, ordenary archivar la documentaciéon conforme a las instrucciones que se le imparta.
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7. Entregar oportunamente la documentacion solicitada y visada por la Fundacién a los Directores de cada
colegio cuando se requiera.

8. Atender al publico en general y al personal que lo solicite orientdndolo sobres sus requerimientos especificos.

9. Redactar cartas, oficios y/o documentos, solicitados por la Direccion de la Fundacidn.

10. Ayudar en el almacenamiento y organizacion de archivadores histéricos, insumos de oficina u otros,
elaborando un acta con el registro de entrega.

11. Mantener el inventario de suministros de oficina y realizar pedidos cuando sea necesario, para el
funcionamiento diario de la oficina.

12. Velar por el resguardo de los documentos, timbres y sistemas computacionales de la institucidn, controlando
el uso responsable de ellos.

13. Informar oportunamente a su superior sobre las necesidades y situaciones relevantes detectadas en terreno.

14. Llevar a cabo los tramites ante las instancias legales que se requieran de acuerdo a las normas vigentes.

15. Llevar al dia el registro y control de caja chica

16. Demas funciones propias del cargo y que le sean asignados por la Direccidn de la Fundacion.

FORMACION ACADEMICA:

Técnico Profesional a nivel medio o superior

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

Curso de secretariado

Manejo de nivel medio del computador y nivel avanzado en Office y Google Gsuite
Servicio de atencion al cliente

CAPITULO I: POTESTAD DISCIPLINARIA O DE CONTROL, DE LA PORTERIA,
Y RESPETO A DERECHOS FUNDAMENTALES DE LOS TRABAJADORES.

Articulo 129: De la facultad de direccién del empleador.

Teniendo presente, que nuestro sistema juridico ha dotado al empleador de la facultad para dirigir y mantener el
orden dentro de la empresa, lo que constituye la manifestacidn de los derechos constitucionales de propiedad y
de la libertad de desarrollar cualquier actividad econdmica, limitada solamente por el respeto a la garantia
constitucional dirigida a proteger la dignidad y honra de las personas, el empleador podrd implementar las
medidas de control y de revision que estime pertinentes, las que en todo caso reuniran la condicién de ser
efectuadas por medios idéneos concordantes con la naturaleza del derecho que se quiere proteger, de aplicacion
general, despersonalizada, no discriminatoria y objetiva. Estas revisiones o controles podran ejercerse por medios
visuales, mecanicos, electrénicos o audiovisuales, u otros de los que se disponga.

Articulo 130: Del Personal de Porteria.

El personal de Porteria tendra la responsabilidad y atribuciones para controlar el acceso y salida de todo el
personal del Establecimiento, alumnos(as), padres y apoderados, transportistas u otros.

Debera controlar estrictamente el acceso de toda persona extrafa al Establecimiento y dejar constancia en el
Libro de Registro correspondiente, requiriendo la cédula de identidad de la persona, anotando la misma en el
registro. Ademas de lo anterior debera informar acerca del visitante a quién corresponda y esperar la autorizacién
respectiva, antes de permitir el ingreso de la persona en cuestion.

Asimismo, deberda controlar estrictamente la salida de alumnos del establecimiento educacional en horarios de
actividades escolares, evitando que esta se produzca sino es con las autorizaciones previas de los funcionarios de
recepcién quien entregard al apoderado un pase de retiro del alumno dejando este en con el personal de Porteria.
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Articulo 131: De la salida de muebles, equipos y materiales del establecimiento.

Solo se permitird la salida de muebles, equipos y materiales del Establecimiento con guia de despacho, o
autorizacién de salida del Director(a), para reparacion u otro fin, la que debera indicar claramente los bienes que
salen y estos ser coincidentes con los que efectivamente se retiran.

Articulo 132: Del sano y digno ambiente laboral.

La Fundacion garantiza a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno. Para ello tomard todas las
medidas necesarias tendientes a obtener que todos los trabajadores laboren en condiciones acordes con su
dignidad.

La Fundacion promovera al interior de la organizacion el mutuo respeto entre los trabajadores y procurara la
solucién de conflictos cuando la situacion asi lo amerite.

Articulo 133: De la obligacién de denuncia.

En concordancia con lo dispuesto en el articulo anterior, el sostenedor y/o directores del establecimiento
educacional respectivo, deberdn denunciar los delitos perpetrados contra los profesionales y funcionarios de
dichos establecimientos al interior de sus dependencias o mientras éstos se encontraren en el ejercicio de sus
funciones o en razén, con motivo u ocasién de ellas, dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento en
gue tomaren conocimiento del hecho criminal.

CAPITULO II: DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES GENERALES Y EN
EL USO DE MEDIOS DE COMUNICACION E INFORMATICOS:

Articulo 134: De las obligaciones

Los trabajadores de Fundacion Juan Piamarta, estan obligados a cumplir en forma fiel las estipulaciones del

contrato de trabajo y las de este reglamento, especialmente deberan acatar las obligaciones que a continuacién

se sefialan:

1. Respetar las normas, procedimientos y politicas internas que el empleador asigne a cada una de las labores.

2. Informar sobre las irregularidades y/o anormalidades que observen dentro del establecimiento y, también,
sobre los reclamos que terceros formulen al respecto.

3. Mantener estricta reserva, privacidad y secreto sobre las informaciones o antecedentes de los que tenga
conocimiento en razon de su cargo, funcién o calidad de trabajador de la fundacidn. Como, asimismo, guardar
estricta reserva, privacidad y secreto de todos los documentos, informacién, criterios de estandarizacion,
normas de informacidn que el empleador le haya entregado o haya tomado conocimiento en razén de su
cargo o que haya recabado de personas relacionadas con el Empleador.

4. Concurrir puntualmente a sus labores para lo cual debera el trabajador estar en condiciones de iniciar su
funcién correctamente presentada en su lugar de trabajo, a la hora en que se inicie su jornada diaria.

5. Mantener un clima cordial y de respeto entre todo el personal, con los alumnos, con los apoderados, con las
autoridades del establecimiento y externas a él y con las personas en general, brindandole una atencion
deferente y cortés.

6. Cuidarydaravisode inmediato a sus jefes de las pérdidas, deterioro o descomposturas que sufran los objetos,
maquinas o materiales a su cargo.

7. Marcar, registrar o suscribir personalmente al inicio y al término de su jornada de trabajo, el correspondiente
registro de asistencia. Asimismo, deberadn dejar constancia en dicho registro del tiempo empleado en los
permisos autorizados por el empleador.

8. Dar aviso de inmediato al jefe directo en caso de inasistencia por enfermedad u otra causa que le impida
concurrir transitoriamente a su trabajo.
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En caso que por causa justificada deba faltar a sus labores, debera solicitar el permiso conforme a lo
establecido en el presente Reglamento, lo mismo se aplica tratandose de enfermedad o accidentes que no
sean de trabajo, y que se deben justificar con la correspondiente licencia médica.

Permitir las medidas de control que aplique el establecimiento educacional, de conformidad a sus facultades
y lo establecido en este reglamento, para prevenir pérdidas de objetos, Utiles, materiales de su propiedad y/o
de los trabajadores.

Presentarse a su trabajo en condiciones 6ptimas entendiéndose por tal, no haber ingerido bebidas
alcohdlicas, drogas, estupefacientes y/o alucinégenos. Asimismo, y en caso de que por prescripcion médica el
trabajador deba tomar un medicamento, que pudiere afectar sus condiciones fisicas y mentales debera
informar a su jefatura.

Dar cuenta de inmediato a su jefatura de los accidentes, robos, delitos y, en general, cualquier tipo de acto
ilegal, ilicito o anormal que se produzca, presencie o tenga conocimiento, y que se haya producido al interior
o fuera del establecimiento.

Demostrar dedicacién, buen comportamiento, orden y disciplina en el trabajo, rechazar y evitar incurrir en
conductas que atenten contra la moral y las buenas costumbres.

Formular respetuosamente, a sus jefes y superiores directos, las presentaciones, peticiones y reclamos que
tengan relacion con sus derechos y obligaciones como trabajador y conforme a las normas de este
reglamento.

El trabajador que reciba o cobre dinero a nombre de la fundacién, debera verificar que la cantidad pagada
sea el monto correcto vy si el pago se efectia con cheque u otro documento, autorizado por escrito por el
empleador, debera verificar que ellos sean correctamente extendidos y conforme a los procedimientos para
su recibo establecidos previamente por el empleador. Asi como también, rendir cuenta del dinero que haya
sido entregado para la gestién de un trabajo especifico.

Acatar estrictamente las normas establecidas o que se establezcan en relacidn a vigilancia, ingreso de extrafios
a las dependencias del Establecimiento, uso de distintivos de identificacién del personal, ingreso y salida de
personas u otras, destinadas a conservar el orden y la seguridad de las personas o bienes dentro del
establecimiento.

Guardar la debida lealtad al empleador, absteniéndose especialmente, de producir un detrimento en el
ejercicio de sus labores y de afectar su responsabilidad para con aquel.

Dar cuenta a su jefatura de cualquier enfermedad infecciosa o epidémica que afecte al trabajador o a algun
miembro de su grupo familiar.

En caso de los trabajadores que por la naturaleza de sus labores deban estar en posesién de licencias
especificas, estan obligados a mantenerlas al dia.

Presentar por escrito, las solicitudes de permiso para ausentarse del trabajo, sean estos sin o con derecho a
remuneracion segln conste en los instrumentos colectivos y/o procedimientos internos.

Colaborar con la prevencidn de situaciones de maltrato a los alumnos, sea que éste pudiere ocasionarse entre
los mismos alumnos o por un tercero adulto.

Emplear la maxima diligencia en el cuidado del mobiliario, materiales y materias primas de todo tipo y, en
general, de los bienes del establecimiento.

Respetar los reglamentos, manuales, instructivos y normas de cardcter general que se establezcan en el
establecimiento como, por ejemplo, macep, manual de gestion del personal, entre otras, y particularmente
las relativas al uso o ejercicio de determinados derechos o beneficios.

Dar cuenta a su jefe directo de las dificultades que se le presenten en el cumplimiento de sus labores.
Desempefiar en forma personal sus labores, con diligencia, eficiencia, honestidad y puntualidad.

Respetar los conductos regulares de comunicacion establecidos por la Direccién del establecimiento, si el
trabajador carece de dicho conocimiento, sera este el responsable de informarse, dirigiéndose a la Direccion
con la finalidad de consultar el protocolo o procedimiento pre-establecido para tal caso, no realizar lo antes
indicado, implica que el contrato no se esta cumpliendo de la forma pactada.

Mantener la sobriedad y compostura que corresponde a todo funcionario de un plantel educativo.
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Cuidar una presentacién personal que sea acorde a su rol de educadory a las funciones que desempefie en el
establecimiento.

Colaborar, auxiliar y ayudar en caso de siniestro o emergencia del establecimiento.

Cumplir con todas las normas establecidas en este Reglamento.

Asistir puntualmente a todas las instancias de reunién a las cuales fuere citado por la autoridad del
establecimiento dentro de su jornada laboral. (misa, pastoral, consejos, reuniones, capacitaciones, actos
educativos, culturales y civicos etc.).

Mantener al dia los documentos o registros que segun su funcién le corresponda.

En el caso del personal de confianza, como Director, Inspector General, Jefe de U.T.P., Orientador, etc.,
informar a su superior de las decisiones tomadas por si mismo en el ejercicio de su funcién.

Seguir las instrucciones de la Direccidn del establecimiento o cualquier otra autoridad en materia de su
competencia siendo comunicados a través de Circulares, Oficios, informativos etc.

Respetar las normas y disposiciones que sancionan el acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, como
asimismo sujetarse a los procedimientos sobre investigacidn y sancién de dichas conductas contempladas en
este Reglamento Interno.

Mantener estricta reserva y privacidad sobre cualquier antecedente que tome conocimiento en razén de una
investigacion por acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo.

Otorgar los documentos e informacién correcta, veridica y oportuna para su contratacion.

Comunicar de forma inmediata a la secretaria de personal, todos los antecedentes que alteren los datos ya
consignados en su ficha personal o contrato de trabajo, como cambio de estado civil, domicilio, nimero
telefénico de contacto, etc.

Conocer los protocolos e instrucciones establecidos por el empleador, destinados a proteger y dar seguridad
a si mismo, a las demas personas y a los bienes de propiedad del establecimiento.

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

Conocer los documentos institucionales oficiales.

Firmar mensualmente la liquidacidon de sueldo y la planilla de asistencia mensual. En esta instancia podra
realizar las observaciones que estime conveniente en caso de ser necesario.

Articulo 135: De las prohibiciones.
Serdn prohibiciones para el trabajador, las siguientes:

1.

Llegar atrasado a las horas de entrada a sus labores, ausentarse del lugar de trabajo y/o retirarse antes de la
hora de término de la jornada, sin previo permiso expreso de quién corresponda, conforme a lo establecido
en el presente reglamento o contrato colectivo de trabajo a este respecto.

No informar inasistencia o atrasos, propios o ajenos, como, asimismo, adulterar o marcar, registrar o suscribir
por otro trabajador el correspondiente registro de asistencia.

Preocuparse de asuntos ajenos al establecimiento o de tipo personal, o atender personas que no tengan
vinculacién directa con su labor, durante las horas de trabajo y, en general, desarrollar cualquier actividad
ajena a sus obligaciones laborales.

Utilizar vehiculos, computadores, teléfonos, correos electronicos que le hayan sido asignados, herramientas
o cualquier otro elemento del establecimiento, para objetivos ajenos a sus obligaciones o un fin distinto para
el cual han sido destinados.

Fumar, ingerir bebidas alcohdlicas, drogas, estupefacientes; practicar juegos de azar en el interior del
establecimiento o del lugar de trabajo o mantener revistas u otros, y en general, ejecutar o realizar cualquier
acto o conducta al interior del establecimiento, que atenten contra la moral y las buenas costumbres.
Ejecutar actividades politicas o sociales durante las horas de trabajo y/o en los recintos del establecimiento,
y en general, desarrollar cualquier actividad ajena a su trabajo que signifique alterar el normal desempefio de
las labores o afecten al orden que debe existir al interior del establecimiento.
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Exigir, aceptar y/o recibir propinas, regalias, dadivas, garantias o beneficios especiales, para cumplir, ejecutar,
realizar o efectuar el trabajo para el que fue contratado.

Suspender sus labores, sin causa justificada o inducir a otros a hacerlo durante la jornada sin expresa
autorizacién del empleador, o realizar paros con infraccidn a la legislacion vigente.

Trabajar horas extraordinarias sin la autorizacién o conocimiento de su jefatura directa o del Director(a) del
establecimiento.

Mantener o portar armas, cuchillos u otros elementos cortantes o punzantes de dominio personal del
trabajador en el establecimiento.

Romper, rayar o inutilizar informacién, comunicaciones, avisos o letreros colocados por el empleador en el
establecimiento.

Prestar dinero a interés o comerciar especies dentro del Establecimiento.

Revelar, divulgar y/o aprovechar datos, antecedentes o hacer comentarios y en general cualquier informacion
por cualquier medio que este sea incluyendo, pero no limitado a correos electrdnicos a terceros, y que éstos
puedan utilizar en beneficio propio, de terceros y/o en perjuicio de la Fundacidn.

Divulgar, copiar, eliminar o extraer informacion de los computadores del establecimiento, asimismo,
introducir programas no autorizados o bajar programas de la red de Internet.

Realizar negociaciones dentro del mismo giro de su empleador. Prohibiciéon que en todo caso se hara constar
en el respectivo contrato de trabajo.

Agredir verbal, fisica o psicolégicamente a otros trabajadores de la fundacion, sostenedores, padres,
apoderados, estudiantes y en general a cualquier persona que tenga relacidn con la realizacién de sus labores
en el establecimiento.

Violentar dependencias del establecimiento como también documentos de caracter legal o formal.

Simular enfermedad o lesién con el propdsito de engafiar o falsear la realidad de los hechos.

No cumplir el reposo médico que se le ordene y realizar trabajos durante dichos periodos, falsificar o adulterar
licencias médicas.

Usar teléfonos celulares dentro de la sala de clases y otros espacios educativos, en presencia de los
estudiantes para otros fines que no sean pedagdgicos o asociados al cumplimiento de su funcidn.

Hacer circular listas, suscripciones u organizar colectas sin la autorizacion expresa de la Direccién.

Dar el domicilio o teléfonos del establecimiento para otros fines que no sean los derivados de la prestacion
de sus servicios, no pudiendo, en caso alguno, usarse el domicilio y/o teléfono del establecimiento para fines
judiciales, comerciales o cualquier otro que no sea la finalidad anteriormente indicada.

Autorizar o permitir el ingreso de vendedores, cualquiera sea su naturaleza, para realizar actos de comercio
en el interior del establecimiento salvo autorizacién expresa de la direccion.

Atribuirse jefaturas o superioridad jerarquica sin haber recibido la autorizacién expresa de su jefatura directa
al efecto.

Salir del establecimiento, ausentarse de su lugar especifico de trabajo, o abandonar sus labores durante las
horas de trabajo, sin previa autorizacién o permiso de la jefatura respectiva.

Ejercer o promover, reiteradamente, contra un compafiero de trabajo, acciones de caracter verbal, escrito,
gestual, de contacto fisico, u omisiones, que tengan como objeto y/o efecto generar un contexto laboral
adverso, discriminatorio, intimidatorio, hostil, ofensivo o humillante para la victima, entorpecer su
desempefio laboral y/o provocar su exclusion social dentro del establecimiento.

Realizar algun acto que discriminen a las personas segun su raza, color, sexo, religiéon, nacionalidad, edad,
discapacidad, y otras condiciones protegidas por la ley. Esto se aplica a cualquier practica de empleo, inclusive
reclutamiento, contratacion, sueldo, revisiones de desempefo, capacitacién y desarrollo, promociones y
otros términos y condiciones de empleo. Esta serd especialmente grave si la discriminacién de cualquier tipo
o cardcter ha sido ejercida contra estudiantes.

Ingerir alimentos, dormir, ver revistas, television dentro de las oficinas y demds dependencias, que no
correspondan al lugar establecido para tal efecto.

Causar intencionalmente o actuando con negligencia u omision culpable dafios a equipo, instalaciones y
materiales de la Fundacion o permitir que otros lo causen sin informar a su jefatura.
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. Permanecer dentro del establecimiento o ingresar a él fuera de sus horas de trabajo sin autorizacién de su
jefatura directa.

Vender, mal utilizar o negarse a usar la ropa de trabajo y/o elementos de seguridad proporcionados por la
Fundacion.

Promover o participar en desérdenes o rifias, al interior o cercania del establecimiento.

Efectuar por cuenta propia, negocios o comercios con los productos, insumos, materiales etc. de la Fundacion
0 proporcionados por esta.

Efectuar transacciones comerciales, ventas o promociones de productos, etc., en el horario de trabajo, a
menos que esté autorizado expresamente por la Direccién.

No acatar u omitir las indicaciones del departamento de informdtica o del departamento que dentro de la
fundacion ejerza el control y la supervisidon de los equipos y sistemas computacionales, a objeto de evitar
inconvenientes de usos no autorizados de software. Asi, queda expresamente prohibido introducir, descargar
y/o bajar de internet, de medios magnéticos o de cualquier otro medio que permita el almacenamiento de
informacion (pendrive, CD, etc.), programas e informacion que no sean de aquellas relacionadas
estrictamente con el trabajo de la empresa. Del mismo modo, esta prohibido el uso de los sistemas
computacionales para fines particulares o personales. Cualquier modificacion, ingreso de programas, uso de
medios magnéticos u otros que digan relacién con los sistemas computacionales de la fundacién deberan ser
visados y autorizados por el departamento de informatica.

Entregar, dar, proporcionar, facilitar, comunicar, enviar, y/o difundir sea por cualquier medio y a cualquier
hora, dentro o fuera del establecimiento, cualquier informacién relacionada a las labores de cada trabajador
o la Fundacidn a terceros extrafios sin la autorizacién previa de la direccion.

Utilizar lenguaje inadecuado y/o participar en acciones o situaciones obscenas.

Hacer mal uso de dineros o fondos que la fundacién destine para el cumplimiento de sus funciones.

Hacer uso de los estacionamientos y lugares destinados a estacionar en forma indebida. Esto implica el pleno
respeto a los estacionamientos asignados a personal especifico o a visitas, el respeto a las normas y seialética
de prohibicion de estacionamiento y/o detencidn y en general a toda norma de manejo de vehiculos propios,
de terceros o de empleados, dentro del establecimiento.

Salvo que sea necesario, no permanecer en el drea de seguridad que se encuentra en el ingreso del
establecimiento, lugar que debe en todo momento estar disponible para que el personal de seguridad pueda
realizar sus funciones sin distracciones.

Utilizar sin autorizacién previa espacios del establecimiento para usos ajenos a los laborales.

Queda prohibido representar a la Fundacion en actividades externas sin la autorizacién previa para ello.

La omisidn, falsificacién o adulteracién de documentos y antecedentes, para efectos de su contratacion.
Manifestar conductas de insubordinacién con su jefe directo, es decir, la negativa a obedecer sus érdenes que
dicen relacién a la ejecucién de sus labores establecidas en su contrato de trabajo y que no vayan en contra
de laintegridad y seguridad propia o de terceros.

Promover conductas que alteren el normal desarrollo de las actividades diarias del establecimiento.

Uso del celular para fines personales en horarios en que esté cumpliendo funciones estipuladas en su contrato
de trabajo. El celular se podra utilizar en horario de colacién y/o recreos.

Utilizar Internet, correo electrdnico o cualquier via de comunicacién proporcionada por la Institucion, parala
utilizacidon o distribucion de material pornografico o que, de cualquier forma, atente contra la moral y las
buenas costumbres.

Incurrir en conductas que constituyan acoso sexual, ya sea respecto de otros trabajadores y/o alumnos del
establecimiento.

Incurrir en conductas que constituyan acoso laboral, acoso sexual y de violencia en el trabajo.

Queda expresamente prohibido a los docentes a realizar actividades curriculares no lectivas en tiempo
destinado a la docencia de aula, tales como sacar promedios de notas, corregir pruebas, etc

Realizar enmendaduras y/o alteraciones en cualquier documento o registro del Colegio

Hacer enmendaduras en el libro de clases o utilizar |apiz grafito, no permanente u otro que se pueda borrar
en el libro de clases.
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No completar la informacion en registro de asistencia (control de asignatura y/u hoja de subvenciones)

Articulo 136: De las obligaciones y prohibiciones del uso de equipos computacionales

Los usuarios de los equipos computacionales que se les entregan como una herramienta para la realizacién de sus
labores o servicios, o que ocupan con ocasidon de estos, estardn sujetos a las siguientes obligaciones vy
prohibiciones especificas:

10.
11.

12.

Deberan usar el equipo (teclado, Mouse, monitor, CPU) y accesorios con el debido cuidado.

Cualquier desperfecto o falla en el equipo que se presente durante el uso, deberd reportarlo de inmediato al
encargado de computacion del Establecimiento.

No podran borrar la informacién de los computadores, ni meter o sacar equipos de computacién de su lugar
de trabajo.

No podran intercambiar los dispositivos periféricos (CPU, monitor, teclado, regulador o cableado) de cada
equipo, ni instalar software de ninguna naturaleza, debiendo usar sélo los que la Instituciéon pone a su
disposicion.

Queda estrictamente prohibido instalar y usar juegos en ningun equipo.

No podran extraer archivos o programas computacionales y les esta prohibido correr y/o instalar programas
computacionales (software) no autorizados por el empleador, en los computadores de ésta; obtener por
cualquier medio, copias de software utilizado por la Institucion o facilitar su uso por terceros. En general, usar
los computadores de la Institucion, y/o sus correos electrénicos para fines personales o para fines que no son
los requeridos para la labor que deba ejecutar.

El uso del Internet queda restringido para uso exclusivo de la necesidad de la empresa salvo autorizacion por
escrito del Director.

Se prohibe el acceso a programas y sitios Web que atenten contra la integridad y seguridad de la red o cuyo
contenido sea considerado contrario a la moral y buenas costumbres.

Se prohibe ver, bajar y/o manipular material de contenido pornografico.

Se prohibe chatear en los equipos o realizar actividades de cardacter social por ese medio, ajenas a sus labores.
Intervenir, hackear y/o afectar, por si o a través de terceros, y, de cualquier manera, el sitio Web institucional
del establecimiento educacional o de la Fundacién empleadora.

No se permite a los trabajadores almacenar archivos, documentos ni informacién de tipo personal en los
equipos, programas o sitio institucional. El sélo almacenamiento de aquéllos en éstos, les hard perder el
caracter de privado, por lo que, de detectarse su existencia, podran ser eliminados en forma inmediata por el
empleador, sin perjuicio de la aplicacién de la sancidn que conforme al presente Reglamento correspondiere.
En caso que procediere, el empleador podra deducir la respectiva denuncia a la autoridad competente.

Sin perjuicio de lo anterior, se establece que toda informacidn, archivo, programa, aplicacion y/o documento
almacenado en los equipos y programas computacionales que el empleador ha puesto a disposicidon de sus
trabajadores, deja de tener el caracter de privado desde el momento de su almacenamiento en el equipo,
pudiendo ser visualizado; conocido; intervenido; exhibido; difundido y transmitido a terceros; utilizado para
los fines que el empleador estimare necesarios, incluso judiciales; y/o eliminado, sin que el trabajador pueda
alegar o exigir derecho, compensacion ni indemnizacién alguna.

Respecto del uso de los computadores que el empleador pone a disposicion de sus trabajadores para el
desempeno de las labores convenidas no son de uso exclusivo. Por lo que podran acceder a ellos y a la
informacién que en sus equipos se almacene, libremente todos quienes el empleador autorice. Este acceso
podra ser, indistintamente, desde el mismo equipo, o por via remota.

En el contexto anterior, se establece la siguiente regulacidon para el otorgamiento y uso de casillas de correo
electrénicos institucionales:

a) Otorgamiento de casillas de correo electrdénico institucionales.
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La Fundacién proporcionara a sus trabajadores, segin sean las necesidades del cargo, una casilla de correo
electrénico como herramienta de trabajo. Estas casillas son de propiedad del empleador y forman parte del
trabajo colaborativo de la Institucién y de la imagen corporativa que ésta proyecta al exterior. Los trabajadores a
quienes se les haya asignado estas casillas deberdn utilizarlas exclusivamente en el desempefio de las funciones.

b) Uso exclusivo de las casillas de correo electrénico institucional para fines laborales y no personales.

El uso de correos electrénicos asignados por la Fundacion deben ajustarse a las disposiciones legales nacionales
e internacionales vigentes y a los buenos usos y costumbre generalmente aceptados en Internet, de manera tal
que, al tratarse de una herramienta de trabajo proporcionada por el empleador dentro del marco de la relacién
laboral y siendo ésta una herramienta de trabajo corporativa grupal disefiada para el cumplimiento de las labores
contratadas , puede ser conocida y revisada por la Fundacién, por lo que ponemos en su conocimiento que no
cuenta con los resguardos de una casilla de correo electrénico privada, por lo que para efectos personales del
trabajador éste debera utilizar su casilla de correo privada.

c) Prohibiciones respecto del uso de las casillas de correo electrénico.

Se prohibe su uso para fines personales, de diversidn, social o simplemente extra laboral. También estd prohibido
a los trabajadores, ceder o facilitar el uso de la casilla de correo electrénico que le hubiere sido asignada para el
desempenio de sus labores, a terceras personas, aun si éstas son también empleados.

d) Obligacién de copiar al superior jerarquico.

Las comunicaciones que se envien utilizando las casillas de correo electrdnicas institucionales deben incluir en
copia al superior jerarquico del funcionario que las remite. De este modo, el contenido de esos mensajes, asi como
el de los archivos adjuntos que puedan contener, no tienen el caracter de privado y pueden ser leidos por terceras
personas y utilizados por la Fundacién, aun para fines judiciales. Esta obligacidon de copiar al superior jerdrquico
aplica tanto a las comunicaciones enviadas entre funcionarios de la Fundacién como a las comunicaciones
enviadas a personas externas, en el ejercicio de su cargo.

Articulo 137: De las obligaciones y prohibiciones del encargado de computacion
Los encargados de computacién por su parte, deberdn observar en el desempefio de su labor las siguientes
obligaciones y prohibiciones:
a. ElEncargado de computacion sera el responsable de instalar los programas en los equipos de la empresa
de acuerdo a las Licencias de uso de software adquirido por ésta.
b. Los programas de los computadores adquiridos por la empresa serdn instalados Unicamente en sus
equipos, por lo que estd prohibido copiarlos para uso particular.
c. Serd el responsable de prender y apagar cada dia los equipos, chequear que todo esté funcionando bien
y llevar un registro de los problemas que se detecten y su solucion.
d. Debera solicitar los insumos necesarios para su 6ptimo funcionamiento.
e. No podra instalar, desinstalar, duplicar, copiar ningln software en los discos duros de los computadores,
sin autorizacion del Coordinador Técnico Profesional.
f. Queda prohibido modificar la configuraciéon de los computadores, impresoras, escaner y otros, sin
justificacidon y autorizacién previa.
g. Le estd prohibido el acceso a programas y sitios Web que atenten contra la integridad y seguridad de la
red o cuyo contenido sea considerado contrario a la moral y buenas costumbres.
h. Le esta prohibido ver, bajar y/o manipular material de contenido pornografico.
i. Le esta prohibido chatear en los equipos o realizar actividades de caracter social por ese medio, ajena a
sus labores.
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Articulo 138: Del incumplimiento de las obligaciones y/o prohibiciones

El incumplimiento o trasgresion de las obligaciones y/o de las prohibiciones sefialadas en los articulos
precedentes, y en lo relativo al acoso sexual o laboral, seran consideradas faltas a las obligaciones contractuales
y dependiendo de su gravedad, reiteracion y frecuencia, daran derecho a poner término al contrato de trabajo en
conformidad a la ley.

CAPITULO Ill: DE LOS PERMISOS CONTRACTUALES, LICENCIAS MEDICAS
Y PERMISOS LEGALES.

Articulo 139: Permisos con Goce de Remuneracién

a) Del Permiso Administrativo:

Se entiende por tal, la autorizacidon escrita que extiende el empleador a un trabajador para no concurrir o
ausentarse en forma temporal de sus labores, dentro de la jornada de trabajo.

Los permisos podrdn ser con o sin goce de sueldo y el procedimiento para su solicitud y otorgamiento general
serd el que enseguida se expresa, sin perjuicio que, en caso de colision entre lo establecido en este capitulo, y lo
pactado en contrato colectivo, respecto de los trabajadores afectos a él, primara lo establecido en dicho contrato:

1. Los permisos deben ser solicitados por escrito, en formularios que el empleador ha dispuesto para tal
efecto en secretaria de personal, con una anticipacién no inferior a 48 horas, salvo situaciones especiales
que seran calificadas por el jefe directo del trabajador. La autorizacién debe ser otorgada y firmada por
el jefe directo.

2. Una vez autorizado el permiso con su respectiva firma, se le entrega al trabajador un ejemplar y el
empleador conservara otro ejemplar del mismo. En dicha autorizacion se debera indicar si el permiso es
con o sin derecho a goce de remuneracion, o bien si sera compensado y la forma de efectuar tal
compensaciéon. Ademas, del nimero de horas utilizadas y las faltantes por utilizar.

3. Tratandose de docentes, estos deberan entregar junto con la solicitud el material y/o actividades que
permitan asistir a los cursos.

4. No constituye permiso, el simple aviso dado por el trabajador, sin aprobacién previa del establecimiento
educacional en la forma expresada.

5. En caso de que el permiso otorgado por el empleador, se haga efectivo durante la jornada de trabajo, el
trabajador deberd registrar su salida en el control de asistencia.

6. Si el permiso es rechazado, el encargado de personal llamard al trabajador y se lo comunicard
personalmente.

Los permisos de mas de un dia que se hayan acordado, no podran ser sucesivos, ni podran ser solicitados para
dias inmediatamente anteriores y/o posteriores a un dia festivo salvo autorizacion expresa de la direccion del
establecimiento o en su defecto por parte del sostenedor.

Articulo 140: De las Horas de Trabajo Sindical

a) Los dirigentes sindicales podrdn efectuar sus actividades gremiales en las condiciones establecidas en el
Cddigo del Trabajo y sus modificaciones, sin perjuicio de lo cual, cuando deseen hacer uso de las horas de
trabajo sindical que la ley les concede para realizar las funciones propias de su cargo, por razones de buen
servicio, deberdn comunicar por escrito a su jefe directo con copia al Director del establecimiento, la
oportunidad y tiempo en que hardn uso de la prerrogativa en comento, con a lo menos 48 horas de
anticipacidn, a fin de suplir la ausencia del trabajador en su puesto, si fuere necesario, con el objeto de no
alterar el correcto funcionamiento del establecimiento educacional, como asimismo, para efectuar el
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descuento de remuneraciones que corresponde segln la ley, salvo pacto en contrario y/o poder contabilizar
las horas de permiso que se ha usado mensualmente por cada dirigente con cargo a este beneficio legal.

b) Serd obligacién de cada dirigente sindical, consignar en el respectivo registro de control de asistencia, las
ausencias del trabajo motivadas por el uso de estas horas. En caso de que un dirigente sindical se ausente de
su lugar de trabajo sin aviso previo y sin timbrar o firmar el correspondiente registro segun sea el caso, se
entendera que se trata de una ausencia injustificada.

c) Asimismo, se entenderd que no ha sido justificada una ausencia a las labores, cuando con posterioridad a su
ocurrencia, se presenta un aviso de uso de horas de trabajo sindical, para el dia en que ocurrié la ausencia, o
cuando debiendo reincorporarse a una hora determinada después de hacer uso de las horas sindicales
anunciadas con anterioridad, no lo hace, y falta a sus labores o reingresa a las mismas con atraso en la hora
convenida.

d) Deigual forma por escrito deberan comunicar dentro del mes calendario, cuando se cedan las horas sindicales
y/o se acumulen entre las directoras sindicales. Cesidén y/o acumulacién que sélo podra tener lugar cuando
ésta se efectue dentro del mes calendario, sin que pueda excederse dicho limite, que es legal. Por lo anterior
no se pagaran ni aceptaran cesiones o acumulaciones de horas sindicales que excedan del mes calendario.

e) Encasode tratarse de citaciones practicadas a los dirigentes en su cardcter de tales, por autoridades publicas,
se debera por razones de buen servicio, dentro del plazo establecido en la letra a) de este apartado, salvo
excepciones que no permitan esa anticipacion y que debera acreditarse, dar el aviso que alli se consigna y
acreditar debidamente que se trata de una citacidn de las previstas en el inciso tercero del articulo 249 del
Cadigo del Trabajo.

f) Se deja expresa constancia que todo el tiempo que exceda de las horas de permisos que la ley concede para
esos efectos, o del tiempo indispensable para atender las citaciones de las autoridades, y que no sean
efectivamente trabajadas por los dirigentes sindicales, ademds de ser descontadas de la correspondiente
remuneracién, serdn consideradas ausencias injustificadas, para todos los efectos legales.

Articulo 141: De las licencias médicas y permisos legales

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

El trabajador o trabajadora que por enfermedad estuviere imposibilitado para concurrir a su trabajo, estara
obligado a dar aviso a su jefatura directa, por si o por medio de un tercero, dentro de las primeras 24 horas de
sobrevenida la enfermedad, salvo fuerza mayor acreditada que haya impedido dar el aviso oportunamente. De
conformidad al Decreto Supremo N2 3 de 1984, del Ministerio de Salud y la Ley N° 20.585.

Ademas del aviso, el trabajador o trabajadora afectada por una enfermedad comun debera certificar la veracidad
de lo comunicado mediante la correspondiente licencia médica extendida por profesional competente. Esta podra
ser electrdnica, que en tales circunstancias llegara en forma virtual al empleador, o manual, en cuyo caso el
formulario deberd ser entregado a la secretaria de personal respectiva, dentro del plazo de dos dias habiles
contados desde la fecha de iniciacién del reposo.

Mientras dure la licencia, el trabajador no podra reintegrarse a su trabajo.

El empleador, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 51 del Decreto antes mencionado, estara facultado para
adoptar las medidas necesarias para controlar el debido cumplimiento de las licencias de que hagan uso sus
trabajadores, pudiendo disponer visitas domiciliarias al trabajador enfermo, y poner en conocimiento de la
Compin o ISAPRE respectiva cualquier irregularidad que verifiquen o les sea denunciada, sin perjuicio de las
medidas administrativas o laborales que estimen procedente adoptar.

Articulo 142: Permiso por enfermedad grave de hijos:
1. Si el hijo es menor de 1 afio: Y requiere atencién en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia

gue debera ser acreditada mediante certificado médico otorgado o ratificado por los servicios que tengan a
su cargo la atencién médica de los menores, la madre trabajadora tendra derecho al permiso y subsidio que
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establece la ley por el periodo que el respectivo servicio determine. En el caso que ambos padres sean
trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccion de la madre, podra gozar del permiso y subsidio referidos.

Con todo, gozara de ellos el padre, cuando la madre hubiere fallecido o él tuviere la tuicion del menor por
sentencia judicial.

Tendra también derecho a este permiso y subsidio, la trabajadora o el trabajador que tenga a su cuidado un
menor de edad inferior a un afo, respecto de quien se le haya otorgado judicialmente la tuicién o el cuidado
personal como medida de proteccién. Este derecho se extendera al conyuge, en los mismos términos
sefialados en el parrafo anterior.

Si los beneficios precedentes fueren obtenidos en forma indebida, los trabajadores involucrados seran
solidariamente responsables de la restitucidén de las prestaciones pecuniarias percibidas, sin perjuicio de las
sanciones penales que por este hecho les pudiere corresponder.

2. Siel hijo es mayor de 1 afio y menor de 18 afios: Y su salud requiere la atencién personal de sus padres con
motivo de un accidente grave o de una enfermedad terminal en su fase final o enfermedad grave, aguda y
con riesgo de muerte, tanto el padre como la madre trabajadores tendran derecho a un permiso para
ausentarse de su trabajo por el nimero de horas equivalentes a diez jornadas ordinarias de trabajo al afio,
distribuidas a eleccion del trabajador o trabajadora en jornadas completas, parciales o combinacion de ambas,
las que se consideraran como trabajadas para todos los efectos legales. Dichas circunstancias del accidente o
enfermedad deberan ser acreditadas mediante certificado otorgado por el médico que tenga a su cargo la
atencién del menor.

El tiempo no trabajado deberd ser restituido por el trabajador o trabajadora mediante imputacion a su
proximo feriado anual o laborando horas extraordinarias o a través de cualquier forma que convengan
libremente las partes.

Asimismo, el trabajador o trabajadora podrdan utilizar y convenir directamente los mecanismos sefialados en
los articulos 375 y 376 del Codigo del Trabajo, (Pactos sobre distribucidén de jornada de trabajo semanal y
Pactos para trabajadores con responsabilidades familiares), para restituir y compensar el tiempo no
trabajado.

En el evento de no ser posible aplicar dichos mecanismos se podra descontar el tiempo equivalente al permiso
obtenido de las remuneraciones mensuales del trabajador, en forma de un dia por mes, lo que podra
fraccionarse segln sea el sistema de pago, o en forma integra si el trabajador cesare en su trabajo por
cualquier causa.

Si ambos padres son trabajadores dependientes podran usar este permiso conjunta o separadamente.

El trabajador o trabajadora debera solicitar el permiso por escrito, en los formularios destinados al efecto o
por correo electrénico, acompafiando el certificado médico respectivo. En todo caso, de la ausencia al trabajo
se debera dar aviso al empleador dentro de las 24 horas siguientes al ejercicio del derecho

Cuando el cuidado personal del nifio o nifia lo tenga un tercero distinto del padre o la madre, otorgado por
resolucidn judicial, sélo éste podra hacer uso del permiso, en los mismos términos que el padre o la madre.
Sin perjuicio de lo anterior, tratdndose de menores entre 1 y 18 afios de edad, que padecieran cancer,
trasplante de drgano sdlido y de progenitores hematopoyéticos y fase o estado terminal de la vida y
tratdndose de menores de entre 1 y 15 afios de edad, que hubieren sufrido accidente grave con riesgo de
muerte o de secuela funcional grave y permanente, podran acceder a licencias médicas en la forma y con la
duraciéon que se establece en cada caso, por la Ley N221.063, que crea un Seguro para el Acompafiamiento
de Nifios y Nifias (Ley Sanna).

Articulo 143: Permiso por enfermedad en estado terminal de cényuge, conviviente civil o el padre
o la madre del trabajador o trabajadora o persona mayor de 18 afios con discapacidad que se indica:

En este caso el trabajador o la trabajadora podra ejercer el derecho establecido en articulo anterior, parrafos
primero a séptimo, debiendo acreditarse esta circunstancia mediante certificado médico.
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Iguales derechos y mecanismos de restitucion seran aplicables a los padres, a la persona que tenga su cuidado
personal o sea cuidador en los términos establecidos en la letra d) del articulo 69, de la ley N220.422, de un menor
con discapacidad, debidamente inscrito en el Registro Nacional de la Discapacidad, o siendo menor de 6 afos, con
la determinacién diagndstica del médico tratante.

Lo dispuesto en el parrafo precedente se aplicard, en iguales términos, tratdndose de personas mayores de 18
anos con discapacidad mental, por causa psiquica o intelectual, multidéficit o bien presenten dependencia severa.

Articulo 144: Por maternidad

Las trabajadoras que acrediten embarazo mediante certificado médico o de matrona tendrdn derecho al descanso
de maternidad. Para hacer uso del descanso de maternidad, deberd informar a su jefe inmediato de dicha
situacion y presentar al Departamento de Personal un certificado de un médico y/o matrona, que acredite su
estado de embarazo, y una licencia médica, que acredite el inicio del periodo de descanso, de acuerdo a lo que
establece la ley.

PARA ESTOS EFECTOS SE ENTENDERA POR:

Prenatal: Es el descanso de 6 semanas anterior al nacimiento del hijo/a. El médico que tenga a su cargo la atencidn
de la mujer determina la fecha probable de nacimiento para efectos de este permiso.

Prenatal Suplementario: En caso de enfermedad durante el embarazo comprobada con certificado médico
anterior a las 6 semanas nombradas precedentemente.

Postnatal: Es el periodo de descanso de 12 semanas posterior al nacimiento del hijo/a. Este permiso corresponde
también a la trabajadora o trabajador que tenga a su cuidado un menor de edad inferior a 6 meses, por habérsele
otorgado judicialmente la tuicién como medida de proteccién. Y al padre cuando la madre muere en el parto o en
el periodo de permiso posterior a él.

Extensidn del Postnatal:

a) Procede si la mujer, al término del periodo postnatal, presenta una enfermedad comprobada por
certificado médico, cuya causa es el nacimiento. Y en este caso la extensién del post natal por un plazo
superior al legal sera por el tiempo que fije el servicio médico encargado de la medicina preventiva o
curativa.

b) Cuando el parto se produce antes de iniciada la trigésima tercera semana de gestacién o el nifio nace
pesando menos de 1.500, el descanso de post natal sera de 18 semanas.

c) Encaso de parto de dos o mas nifios, el descanso de post natal se incrementa en 7 dias corridos por cada
hijo a partir del segundo.

Si simultaneamente concurren las circunstancias indicadas en las letras b y ¢ se aplica la que permita un descanso
postnatal mayor.

Articulo 145: Permiso postnatal parental

Es la extension del descanso de postnatal y constituye un permiso con derecho a subsidio y/o pago de
remuneracion, luego de terminado el postnatal a la madre o al padre en el caso de muerte de la madre o que el
padre tuviere el cuidado del menor por sentencia judicial u por cierta cantidad de semanas a elecciéon de la madre.
Si ambos padres son trabajadores cualesquiera de ellos a eleccidn de la madre, puede gozar del permiso postnatal
parental a partir de la séptima semana y por el nimero de semanas que la madre indique, las semanas utilizadas
por el padre deberdn ubicarse en el periodo final del permiso.

1. La madre tendrd derecho a un permiso posnatal parental de 12 semanas a continuacion del periodo
posnatal, durante el cual recibird un subsidio cuya base de célculo serd la misma del subsidio por descanso
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de maternidad.

Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso posnatal, por
la mitad de la jornada de trabajo, en cuyo caso el permiso posnatal parental se extendera a 18 semanas.
En este caso, percibird el 50% del subsidio que le hubiese correspondido y a lo menos el 50% de los
estipendios fijos estipulados en su contrato de trabajo y la remuneracién variable que le corresponda.
Este derecho también es aplicable a las trabajadoras excluidas de la limitacién de jornada de trabajo de
acuerdo al articulo 22 del Cddigo del Trabajo, en los términos de dicha norma y de acuerdo a lo acordado
con su empleador.

Forma de ejercer el derecho a reincorporarse a las laborales en media jornada:

a)

b)

De la trabajadora: Para obtener este beneficio, la trabajadora debera avisar a su empleador mediante
carta certificada, enviada a lo menos con 30 dias de anticipacién al término del periodo postnatal, con
copia a la Inspeccidn del Trabajo. Si no da este aviso el permiso de postnatal parental se ejerce usando 12
semanas de descanso completo.

El empleador estara obligado a reincorporar a la trabajadora, salvo que por la naturaleza de sus labores y
las condiciones en las que se desempefia, s6lo puedan desarrollarse ejerciendo la jornada que la
trabajadora cumplia antes de su permiso prenatal. La negativa del empleador a la reincorporacidn parcial
deberd ser fundamentada e informada a la trabajadora, dentro de los 3 dias de recibida la comunicacidn
de ésta, mediante carta certificada con copia a la Inspeccion del Trabajo. La trabajadora podra reclamar
de dicha negativa ante la referida entidad, dentro de 3 dias habiles contados desde que tome
conocimiento de la comunicacidon de su empleador. La Inspeccion del Trabajo resolvera si la naturaleza
de las laborales y las condiciones en las que éstas son desempefiadas justifican o no la negativa del
empleador.

Es obligacion del empleador dar aviso a la entidad pagadora del subsidio la opcidn de reincorporase a
jornada parcial y antes del inicio del permiso postnatal parental.

Del trabajador: En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental, debe dar aviso a su
empleador mediante carta certificada, enviada con a lo menos 10 dias de anticipacién a la fecha que hara
uso del permiso con copia a la Inspeccién del Trabajo y con copia al empleador de la trabajadora.

El padre sélo podrd hacer uso de este derecho a partir de la séptima semana del postnatal parental, y por
el nimero de semanas que la madre indique, las que ademds deberdn ubicarse en el periodo final de este
permiso.

El empleador estd obligado aceptar la modalidad salvo que por la naturaleza de sus labores no se pueda
cumplir en media jornada, el procedimiento de reclamo es el mismo que el indicado para la trabajadora.
En este caso tendra derecho al subsidio por este concepto, calculado de acuerdo a sus propias
remuneraciones.

Asimismo, es obligacion del empleador del padre dar aviso a las entidades pagadoras del subsidio, antes
del inicio del permiso postnatal parental que aquél utilice.

El subsidio maternal serd pagado por el Organismo de Salud al que se encuentre afiliada, previo los
tramites administrativos de rigor y el subsidio derivado del permiso postnatal parental se financiara con
cargo al Fondo Unico de Prestaciones Familiares y Subsidio de Cesantia del Decreto con Fuerza de Ley
N2150, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, de 1982.

Articulo 146: Permiso por nacimiento de un hijo o hija

El padre trabajador tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el que
podrd utilizar a su eleccidon desde el momento del parto, y en este caso serd de dias continuos, excluyendo el
descanso semanal, o distribuidos dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se
otorgara al padre al que se le conceda la adopcidn, y el plazo se cuenta a partir de la notificacion de la resolucion
gue otorga el cuidado personal o acoja la adopcidn del menor, siendo este derecho irrenunciable.
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Articulo 147: Permiso para alimentacion de hijos e hijas menores de dos afios
Las trabajadoras tendran derecho a disponer, alo menos, de una hora al dia, para dar alimento a sus hijos menores
de dos afios, aun cuando no goce del beneficio de sala cuna. Este derecho podra ejercerse de alguna de las
siguientes formas a acordar con el empleador:

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

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

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

En caso de que la trabajadora tenga derecho al beneficio de sala cuna, ademds, se ampliara el permiso por el
tiempo necesario para el viaje de iday vuelta de la madre para dar alimentos a sus hijos. En este caso, el empleador
pagara el valor de los pasajes por el transporte que deba emplearse para la ida y regreso de la madre.

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

El mismo derecho tendra el padre, que tuviere la tuicion de un menor por sentencia judicial ejecutoriada, cuando
la madre hubiere fallecido o estuviere imposibilitada de hacer uso de él.

Asimismo, también podra hacer uso de este beneficio la trabajadora o trabajador al que se le haya otorgado
judicialmente la tuiciéon o el cuidado personal de conformidad con la ley N219.620 o como medida de proteccién
de acuerdo con el numero 2 del articulo 30 de la Ley de Menores.

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

Articulo 148: Permiso por fallecimiento

En caso de muerte de un hijo, todo trabajador tendra derecho a diez dias corridos de permiso pagado.

En caso de la muerte del cényuge o conviviente civil, todo trabajador tendra derecho a un permiso de siete dias
corridos. En ambos casos, este permiso serd adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de
servicio.

Igual permiso se aplicara, por siete dias habiles, en el caso de muerte de un hijo en periodo de gestacion.

En el caso de muerte de un hermano, padre o madre del trabajador, el permiso sera de cuatro dias habiles.
Estos permisos deberdn hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No obstante, tratdndose
de una defunciodn fetal, el permiso se hara efectivo desde el momento de acreditarse la muerte, con el respectivo
certificado de defuncion fetal.

El trabajador al que fallece un hijo o cényuge o conviviente civil, ademads tiene fuero laboral por un mes, a contar
del respectivo fallecimiento.

Sin embargo, tratdandose de trabajadores cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra o servicio
determinado, el fuero los amparara sélo durante la vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor a un mes,
sin que se requiera solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos.

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

En todos los casos antes sefialados, el trabajador deberd acreditar la obtencion del beneficio con la presentacion
del certificado de defuncidn respectivo.

Articulo 149: Permiso por matrimonio o Acuerdo de unién civil (AUC)

Todo trabajador o trabajadora que decida contraer matrimonio o acuerdo de unién civil, tendra derecho a cinco
dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio
en la Fundacion.

Este permiso se podra utilizar, a eleccién del trabajador o trabajadora, en el dia del matrimonio o acuerdo de
unién civil, y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracién, sin que pueda ejercerse en
momentos distintos a los sefialados o fraccionarse.
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El trabajador o trabajadora debera avisar a su empleador con treinta dias de anticipacién y presentar dentro de
los treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo certificado de matrimonio o certificado de acuerdo de
unidn civil, segln corresponda, otorgado por el Servicio de Registro Civil e Identificacion.

Articulo 150: Permiso para realizarse exdamenes médicos prdostata, mamografia y Papanicolau
Las trabajadoras y los trabajadores, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a treinta dias, tendran
derecho a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relacién laboral, para someterse a los
examenes de mamografia y préstata, respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina
preventiva, tales como el examen de Papanicolaou, en las instituciones de salud publicas o privadas que
corresponda. En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo, o para la realizacién de una obra o faena
determinada, este derecho podra ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el contrato de trabajo, y en
cualquier momento durante la vigencia de éste.

Regulacion:

a) El tiempo para realizar los examenes, sefialado en el parrafo anterior, serd 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.

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

c) Eltiempo en el que los trabajadores se realicen los exdmenes, sera considerado como trabajado para todos
los efectos legales; asimismo, este permiso no podrd 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 obligacién legal por parte del empleador.

Articulo 151: Permiso laboral para que todo trabajador pueda ser vacunado

En los casos de programas o campanfas publicas de inmunizacién a través de vacunas u otros medios, para el
control y prevencion de enfermedades transmisibles, todo trabajador o toda trabajadora que se encuentre dentro
de la poblacién objetivo de dichas campafias, tendra derecho a medio dia de permiso laboral para su vacunacion,
el que sera complementado con el tiempo de traslado hacia y desde el lugar del vacunatorio, considerando las
condiciones geogriéficas, de transporte, y la disponibilidad del equipamiento médico necesario.

Para hacer uso de este permiso, el trabajador deberd dar aviso a su empleador con al menos dos dias de
anticipacidn, y asimismo, debera presentar el comprobante que acredite la vacunacion en la fecha estipulada.

El tiempo en que el trabajador que utilice en la vacunacién, sera considerado como trabajador para todos los
efectos legales; asimismo, este permiso no podra ser compensado en dinero, ni durante ni al término de la
relaciéon laboral, entendiéndose por no escrita cualquier estipulacion en contrario.

Articulo 152: Permiso para voluntarios del Cuerpo de Bomberos.

Los trabajadores dependientes regidos por el Cédigo del Trabajo y que se desempefien adicionalmente como
voluntarios del Cuerpo de Bomberos estaran facultados para acudir a lamados de emergencia ante accidentes,
incendios u otros siniestros que ocurran durante su jornada laboral.

El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencién de estas emergencias serd considerado como trabajado
para todos los efectos legales. El empleador no podrd, en ningln caso, calificar esta salida como intempestiva e
injustificada para configurar la causal de abandono de trabajo establecida en el articulo 160, niumero 4, letra a),
del Cddigo del Trabajo, o como fundamento de una investigacidon sumaria o de un sumario administrativo, en su
caso.

El empleador podrd solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la acreditacion de la circunstancia
sefialada en este articulo.
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Articulo 153: Permiso para padres, madres o tutores legales de menores de edad diagnosticados

con trastorno del espectro autista

Los trabajadores que sean padres, madres o tutores legales de menores de edad debidamente diagnosticados con
trastorno del espectro autista, estaran facultados para acudir a emergencias respecto a su integridad en los
establecimientos educacionales en los cuales cursan su ensefianza parvularia, bdsica o media. El tiempo que estos
trabajadores destinen a la atencién de estas emergencias sera considerado como trabajado para todos los efectos
legales. El empleador no podrd, en caso alguno, calificar esta salida como intempestiva e injustificada para
configurar la causal de abandono de trabajo establecida en la letra a) del nimero 4 del articulo 160, o como
fundamento de una investigacién sumaria o de un sumario administrativo, en su caso. El trabajador deberd dar
aviso a la Inspeccion del Trabajo del territorio respectivo respecto a la circunstancia de tener un hijo, hija o menor
bajo su tutela legal, diagnosticado con trastorno del espectro autista.

Articulo 154: Por Servicio Militar Obligatorio

Los trabajadores que salgan a cumplir con el servicio militar obligatorio o formen parte de las reservas nacionales
movilizadas o llamadas a instruccién, en la forma y condiciones que establece el articulo 158 del Cddigo del
Trabajo, conservaran la propiedad de su empleo, sin goce de remuneraciones, hasta un mes después de la fecha
de su licenciamiento. El tiempo que el trabajador o trabajadora esté ausente por esta causa, no interrumpird su
antigliedad para todos los efectos legales.

Articulo 155: Fuero laboral de victimas de femicidio

Las victimas de femicidio frustrado o tentado tendran derecho a la proteccién del trabajo y gozaran de fuero
laboral desde la perpetracion del hecho hasta un afo después, y resultara aplicable lo establecido en el articulo
174 del Codigo del Trabajo. La victima deberd presentar al empleador la denuncia realizada ante las policias o el
Ministerio Publico, circunstancia en que éste debera observar lo dispuesto en el articulo 154 bis del Cédigo del
Trabajo, manteniendo todos los antecedentes en estricta reserva.

La victima podra solicitar la adecuacién temporal de sus prestaciones laborales, durante el plazo que dure el fuero,
con el fin de permitir su debida reparacién y proteccion.

La comparecencia en cualquier diligencia de investigacién o del procedimiento judicial, cuando haya sido
requerida por las autoridades correspondientes, serd causa suficiente de justificacién en caso de ausencia laboral.

Articulo 156: De las subrogaciones y reemplazos

Subrogacion es el reemplazo automatico en un cargo y corresponde a todo empleo ejecutivo o de nivel superior
debiendo los titulares tener en claro quienes lo subrogara y en qué orden de precedencia.

Subrogara a los ausentes los trabajadores que hayan sido previamente determinados en orden de prelacién fijada
por la Direccién, la que elaborara una terna de subrogacién con orden de prelacién.

Articulo 157: De los reemplazos
Reemplazo es la sustitucidn de un trabajador por otro que asume total o parcialmente las funciones del trabajador
ausente, en virtud de un contrato de trabajo de reemplazo si se trata de un docente y por obra o trabajo o servicio
determinado si se trata de un no docente.
Los reemplazos de los trabajadores, en general, tendrdn lugar cuando el empleador lo estime necesario para la
buena marcha del establecimiento.
El reemplazo o subrogacidn termina por la concurrencia de cualquiera de las causales sobrevinientes que a
continuacién se seialan:

1. Reintegro del trabajador al cargo que ocupa en cardcter de titular.

2. Nombramiento del reemplazante como titular del cargo por no reincorporacion del reemplazado.

3. Por designacién de otro trabajador como titular del cargo reemplazado.
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CAPITULO IV: DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION, DEL ACOSO
SEXUAL, DEL ACOSO LABORAL O MOBBING, Y DE LA VIOLENCIA EN EL
LUGAR DE TRABAJO. (conforme ley 21643 de 15.01.2024 y DS 21 publicado
D.O. 03 de julio 2024 que contiene Reglamento)

Articulo 158: Del deber del empleador de garantizar un ambiente laboral digno

Siendo deber del empleador garantizar a sus trabajadores un ambiente laboral digno, de mutuo respeto, libre de
violencia y con perspectiva de género, establecera conteste con ello, un procedimiento para denunciar conductas
gue pudieran ser constitutivas de acoso sexual, acoso laboral o violencia en el trabajo. Este procedimiento deben
usarlo aquellos trabajadores, que estimen que son objeto de conductas de acoso sexual, acoso laboral, o de
violencia en el trabajo, a fin de que pongan en conocimiento del empleador dicha circunstancia y este pueda
corregir y eventualmente sancionar conductas que pudieran ser estimadas de acoso sexual o laboral, o de
violencia en el trabajo.

Articulo 159: De los principios basicos:

El procedimiento para denunciar conductas que pudieran ser constitutivas de acoso sexual, acoso laboral o

violencia en el trabajo, se sujetara a los siguientes principios:

a) Perspectiva de género: Deberan considerarse discriminaciones basadas en el género que pudiesen afectar el
ejercicio pleno de derechos y el acceso a oportunidades de personas trabajadoras, con el objetivo de alcanzar
la igualdad de género en el ambito del trabajo, considerando entre otras, la igualdad de oportunidades y de
trato en el desarrollo del empleo u ocupacion.

b) No discriminacion: Se reconoce el derecho de todas las personas participantes de ser tratadas con igualdad
y sin distinciones, exclusiones o preferencias arbitrarias basadas en motivos de raza, color, sexo, maternidad,
lactancia materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacion, religion, opinidn politica, nacionalidad,
ascendencia nacional, situacion socioecondémica, idioma, creencias, participacion en organizaciones
gremiales, orientacidn sexual, identidad de género, filiacidn, apariencia personal, enfermedad o discapacidad,
origen social o cualquier otro motivo, que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o
de trato en el empleo y la ocupacién.

Para alcanzar este principio se deberan considerar, especialmente, las situaciones de vulnerabilidad o
discriminaciones multiples en que puedan encontrarse las personas trabajadoras.

¢) No revictimizacion o no victimizacidn secundaria: Las personas receptoras de denuncias y aquellas que
intervengan en las investigaciones internas dispuestas por el empleador deberdn evitar que, en el desarrollo
del procedimiento, la persona afectada se vea expuesta a la continuidad de la lesién o vulneracién sufrida
como consecuencia de la conducta denunciada, considerando especialmente los potenciales impactos
emocionales y psicolégicos adicionales que se puedan generar en la persona como consecuencia de su
participacién en el procedimiento de investigacién, debiendo adoptar medidas tendientes a su proteccion.

d) Confidencialidad: Implica el deber de los participantes de resguardar el acceso y divulgacion de la informacidn
a la que accedan o conozcan en el proceso de investigacién de acoso sexual, laboral y de violencia en el
trabajo. Asimismo, el empleador deberda mantener reserva de toda la informacién y datos privados de las
personas trabajadoras a que tenga acceso con ocasién de la relacion laboral, en virtud del articulo 154 ter del
Cddigo del Trabajo.

e) Imparcialidad: Es el actuar con objetividad, neutralidad y rectitud, tanto en la sustanciacion del procedimiento
como en sus conclusiones, debiendo adoptar medidas para prevenir la existencia de prejuicios o intereses
personales que comprometan los derechos de los participantes en la investigacién.
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Celeridad: El procedimiento de investigacidn sera desarrollado por impulso de la persona que investiga en
todos sus tramites, de manera diligente y eficiente, haciendo expeditos los tramites y removiendo todo
obstaculo que pudiera afectar su pronta y debida conclusidn, evitando cualquier tipo de dilacién innecesaria
gue afecte a las personas involucradas, en el marco de los plazos legales establecidos.

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

Debido proceso: El procedimiento de investigacién debe garantizar a las personas trabajadoras que su
desarrollo sera con respeto a los derechos fundamentales, justo y equitativo, reconociendo su derecho a ser
informadas de manera clara y oportuna sobre materias o hechos que les pueden afectar, debiendo ser oidas,
pudiendo aportar antecedentes y que las decisiones que en este se adopten sean debidamente fundadas. Se
deberd garantizar el conocimiento de su estado a las partes del procedimiento considerando el resguardo de
los otros principios regulados en el presente reglamento.

Colaboracion: Durante la investigacidn las personas deberan cooperar para asegurar la correcta sustanciacién
del procedimiento, proporcionando informacién util para el esclarecimiento y sancidon de los hechos
denunciados, cuando corresponda.

Articulo 160: Definiciones basicas:
Se entenderad por:

a)

b)

c)

d)

f)

Riesgo laboral. Es aquella posibilidad de que las personas trabajadoras sufran un dafio a su vida o salud, a
consecuencia de los peligros involucrados en la actividad laboral, considerando la probabilidad que el dafio
ocurray la gravedad de éste.

Factores de riesgos psicosociales laborales. Son aquellas condiciones que dependen de la organizacién del
trabajo y de las relaciones personales entre quienes trabajan en un lugar, que poseen el potencial de afectar
el bienestar de las personas, la productividad de la organizacién o empresa, y que pueden generar
enfermedades mentales e incluso somaticas en los trabajadores, por lo que su diagndstico y medicion son
relevantes en los centros de trabajo.

Acoso Laboral. Se entiende por tal toda conducta que constituya agresidon u hostigamiento ejercida por el
empleador o por uno o mads personas trabajadoras, en contra de otra u otras personas trabajadoras, por
cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado
para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacidn, o bien que amenace o perjudique su situacion
laboral o sus oportunidades en el empleo.

Acoso sexual. Se entiende por tal el que una persona realice, en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su
situacidn laboral o sus oportunidades en el empleo.

Violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral. Son aquellas conductas que afecten
a las personas trabajadoras, con ocasién de la prestacidn de servicios, por parte de clientes, proveedores o
usuarios, entre otros.

Medidas de resguardo. Son aquellas acciones de cardcter cautelar que se implementan por parte del
empleador una vez recibida la denuncia o durante la investigacion para evitar la ocurrencia de un dafio a la
integridad fisica y/o psiquica, asi como la revictimizacion de la persona trabajadora, atendiendo a la gravedad
de los hechos denunciados, la seguridad de las personas involucradas y las posibilidades derivadas de las
condiciones de trabajo

Medidas correctivas. Son aquellas medidas que se implementan por el empleador para evitar la repeticion
de las conductas investigadas, sean o no sancionadas, las que deberdn establecerse en las conclusiones de la
investigacion.

146



FUNDACION JUAN PIAMARTA

SE CONSIDERARAN MANIFESTACIONES DE ACOSO LABORAL Y SEXUAL, ENTRE OTRAS, LAS SIGUIENTES
CONDUCTAS:

a)

b)

Acoso horizontal. Es aquella conducta ejercida por personas trabajadoras que se encuentran en similar
jerarquia dentro de la institucion.

Acoso vertical descendente. Es aquella conducta ejercida por una persona que ocupa un cargo
jerdrquicamente superior en la institucion, la que puede estar determinada por su posicién en la
organizacién, los grados de responsabilidad, posibilidad de impartir instrucciones, entre otras
caracteristicas.

Acoso vertical ascendente. Es aquella conducta ejercida por una o mas personas trabajadoras dirigida a
una persona que ocupa un cargo jerarquicamente superior en la institucidon, la que puede estar
determinada por su posicidon en la organizacién, los grados de responsabilidad, posibilidad de impartir
instrucciones, entre otras caracteristicas.

Acoso mixto o complejo. Es aquella conducta ejercida por una o mas personas trabajadoras de manera
horizontal en conocimiento del empleador, quien en lugar de intervenir en favor de la persona afectada no
toma ninguna medida o ejerce el mismo tipo de conducta de acoso. También puede resultar en aquella
circunstancia en que coexisten acoso vertical ascendente y descendente.

Articulo 161: Derechos generales de las personas trabajadoras
Sin perjuicio de otros derechos que consagre la ley, las personas trabajadoras, en el contexto de una investigacién
de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, tendran derecho a:

a)

Que se adopten e implementen por el empleador medidas destinadas a prevenir, investigar y sancionar las
conductas de acoso sexual, laboral y de la violencia en el trabajo.

Que se establezcan e informen, en la oportunidad legal correspondiente, las medidas de resguardo
necesarias en el procedimiento de investigacion.

Que, en conformidad al mérito del informe de investigacion, el empleador disponga y aplique las medidas
0 sanciones, segun corresponda.

Articulo 162: Obligaciones generales de los empleadores
Sin perjuicio de otras obligaciones que disponga la ley u otra normativa reglamentaria, los empleadores deberdn:

a)

f)

g)

Informar semestralmente a las personas trabajadoras los canales digitales u otros, que mantiene para la
recepcién de denuncias sobre incumplimientos relativos a la prevencidn, investigacion y sancidn del acoso
sexual, laboral y de la violencia en el trabajo,

Garantizar la correcta sustanciacién del procedimiento de investigacién de acoso sexual, laboral y de
violencia en el trabajo, disponiendo las medidas necesarias para cumplir con dicho objetivo y dando
cumplimiento a las normas establecidas en el presente reglamento.

Informar a la persona denunciante el derecho que le asiste para presentar la denuncia ante el empleador o
la Direccion del Trabajo, derivandola a esta ultima cuando la persona manifieste esa voluntad.

Informar de la facultad que le asiste de llevar la investigacion internamente o derivarla a la Direccién del
Trabajo.

Informar a la persona denunciante, cuando los hechos puedan ser constitutivos de delitos penales, los
canales de denuncia ante el Ministerio Publico, Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones.
Garantizar y supervisar el cumplimiento efectivo de las medidas de resguardo que se dispongan, segun
corresponda, protegiendo de forma eficaz la vida y salud de las personas trabajadoras.

Derivar a la persona denunciante a los programas de atencidn psicoldgica temprana que disponga su
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organismo administrador de la ley N2 16.744, conforme las instrucciones que dicte la Superintendencia de
Seguridad Social, garantizando el debido acceso a las prestaciones de los referidos organismos frente a las
contingencias cubiertas por el seguro de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Abstenerse de interferir en la imparcialidad de la persona investigadora.

Dar las facilidades necesarias para que las personas participantes del procedimiento de investigacion
puedan colaborar con el mismo.

Informar a los representantes legales de contratistas, de servicios transitorios y proveedores, en los casos
que corresponda, que tuvo conocimiento de hechos y/o denuncias en los cuales se encuentran involucradas
una o mas personas trabajadoras de sus empresas, sin perjuicio de las facilidades y coordinaciones para el
desarrollo de la investigaciéon, como las medidas de resguardo, correctivas y sanciones que deba aplicar
como consecuencia del procedimiento.

Dar respuesta a los planteamientos y peticiones de las organizaciones sindicales, en conformidad a lo
dispuesto en el articulo 220 N2 8 del Cddigo del Trabajo.

Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

Articulo 163: De otras obligaciones generales
1) DE LA PERSONA A CARGO DE LA INVESTIGACION. La persona a cargo de la investigacién tendra, a lo menos,
las siguientes obligaciones:

a)

Desarrollar las gestiones de investigacion respetando el procedimiento, teniendo una actitud imparcial,
objetiva, diligente y con perspectiva de género.

Desarrollar la investigacion dentro de los plazos establecidos.

Citar a declarar a todas las personas involucradas sobre los hechos investigados, considerando las
formalidades necesarias para garantizar su registro en forma escrita, asegurando un trato digno e imparcial.
Guardar estricta reserva de la informacién a la que tenga acceso por la investigacion, salvo que sea
requerido por los Tribunales de Justicia.

La persona investigadora, deberd considerar los siguientes antecedentes para su investigacion: el protocolo
de prevencion del acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo; reglamento interno respectivo;
contratos de trabajo y sus respectivos anexos; registros de asistencia; denuncia individual de enfermedades
profesionales y accidentes del trabajo; Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo;
resultados del cuestionario de Evaluacion de Ambientes Laborales-Salud Mental, CEAL-SM, de la
Superintendencia de Seguridad Social, entre otros.

2) DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS. Las personas trabajadoras, en el contexto de una investigacién de acoso
sexual, laboral o de violencia en el trabajo tendran, a lo menos, las siguientes obligaciones:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

Cumplir con las medidas de resguardo adoptadas por el empleador.

Colaborar en la correcta sustanciacion del procedimiento de investigacién.

Observar las obligaciones y prohibiciones que se sefialan a continuacién, para colaborar a un ambiente
laboral digno y de mutuo respeto al interior de la organizacién.

Observar y mantener reciprocamente una conducta correcta y honorable.

Respetar, mantener y hacer mantener los limites que reciprocamente se imponen unos a otros.
Mantener el debido respeto a la dignidad de la persona de los otros trabajadores, tanto respecto de su
superior jerarquico, como especialmente respecto de sus pares o subordinados.
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Articulo 164: De la denuncia, e investigacion del acoso sexual, del acoso laboral, y de la violencia en

el trabajo:

Todo trabajador, que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como acoso sexual, acoso laboral o violencia en
el trabajo por la ley o este Reglamento Interno, tiene derecho a denunciarlos, en la forma que a continuacién se
indica:

a. DENUNCIA: Cualquier trabajador, que sea afectado por hechos ilicitos definidos como acoso sexual, acoso
laboral o violencia en el trabajo por la ley o por el presente Reglamento, o que conozca de ellos, podra hacer
la denuncia respectiva en los términos y forma que se indican en punto que sigue, con la cual se dard inicio al
procedimiento de investigacidn de los hechos o de denuncia segun corresponda.

b. REQUISITOS DE LA DENUNCIA: La denuncia debera ser por escrito o de manera verbal, y debe hacerse llegar
a la Administracién Central de la Fundacién Juan Piamarta ya sea presencialmente o por medio del correo
electrdnico destinado al efecto (ambienteseguro@fundacionjuanpiamarta.cl), o directamente a la Inspeccion
del Trabajo correspondiente al domicilio en que presta servicios el trabajador, de manera presencial o
electrdnica, debiendo recibir un comprobante de la gestidn realizada.

En caso que la denuncia se realice de manera verbal, la persona que la reciba deberd levantar un acta, la que
debe ser entregada y firmada al denunciante, con timbre, fecha y hora de presentacion.

En dicha denuncia, el afectado y/o denunciante debera:

a. Indicar con precisién los nombres, apellidos y cédula de identidad del denunciante y/o afectado, correo
electrdénico personal, el cargo que ocupa en la institucion, y cudl es su dependencia jerarquica. En caso
que la denuncia sea hecha por un tercero que conozca de la ocurrencia de estos hechos ilicitos y no por
quien los sufre, también debera indicar la informacion antes sefialada y la representacion que invoca;

b. Indicar con precisién nombre y apellidos del denunciado, el cargo que ocupa en la institucién, y cualquier
otro dato necesario para su individualizacién;

c. Vinculo organizacional que tiene el denunciante con la o las personas denunciadas. En caso que la persona
denunciada sea externa a la Fundacidn, indicar la relacion que las vincula.

d. Hacer una relacién detallada de los hechos materia de la denuncia, indicando fechas y horas en que éstos
tuvieron lugar, las circunstancias en que habrian ocurrido el o los hechos constitutivos de la denuncia, la
frecuencia con los que han ocurrido, y los medios utilizados para ello;

e. Sefialar e individualizar a las personas que dentro de la institucidn puedan dar testimonio respecto del o
los hechos denunciados, y;

f.  Finalmente, deberd contener en forma clara la fecha de la denuncia y ser suscrita por el denunciante.

c. ACTIVIDAD DEL EMPLEADOR FRENTE A LA DENUNCIA: Una vez recibida la denuncia realizada en la forma
antedicha, el empleador otorgard especial protecciéon a la persona afectada, dando un trato digno e
imparcial; mantendrd los antecedentes en estricta reserva y confidencialidad; y procedera en la siguiente
forma:

1.- DEBE INFORMAR A LA PERSONA AFECTADA QUE, FRENTE A LA DENUNCIA INTERPUESTA, LA FUNDACION
PODRA LLEVAR A CABO UNA INVESTIGACION INTERNA O DERIVAR LOS ANTECEDENTES A LA DIRECCION DEL
TRABAJO:

1.1.- S| DECIDE LLEVAR A CABO UNA INVESTIGACION INTERNA, DESIGNARA A UN EMPLEADO PARA TRAMITAR
EL PROCESO DE INVESTIGACION DE LA DENUNCIA: Dentro del plazo de cinco dias contados desde su recepcién
designara a un funcionario imparcial y capacitado para conocer de esta materia, entendiéndose que lo esta
preferentemente, aquel que cuente con formacion en materias de acoso, género o derechos fundamentales, o en
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su defecto, quién detenta el cargo de Encargado de Personal de la Fundacién o a quien éste designe, a eleccién
del empleador. Esta designacién debe constar por escrito y se comunicara al denunciante del mismo modo.

> Si a juicio de la persona que lleve a cabo la investigacién, la denuncia fue inconsistente, ya sea por
estimarlaincoherente o incompleta, debera otorgar al denunciante un plazo razonable a fin de completar
los antecedentes e informacion que requiera para ello.

> La persona denunciante o denunciada al momento de prestar declaracién en la investigacion, podra
presentar antecedentes que afecten la imparcialidad de la persona a cargo de la investigacion, pudiendo
solicitar el cambio del investigador, circunstancia que el empleador decidird fundadamente, pudiendo
mantenerla o cambiarla, debiendo quedar registro de dicha decisién en el informe de investigacién
respectivo.

> El empleador deberd informar a la Direccién del Trabajo, que dio inicio a una investigacion, junto con las
medidas de resguardo adoptadas, en el plazo de tres dias contados desde la recepcién de la denuncia.

1.2.- REMITIR LOS ANTECEDENTES A LA INSPECCION DEL TRABAJO RESPECTIVA: Si recibida la denuncia, el
empleador considera que existen inhabilidades o incompatibilidades al interior de la Fundacién provocadas por
el tenor de la denuncia o la jerarquia del denunciado, o también cuando considera que la Fundacién no cuenta
con personal calificado para desarrollar la investigaciéon, o si la persona denunciante asi lo solicita, DEBERA
REMITIR TODOS LOS ANTECEDENTES A LA INSPECCION DEL TRABAJO RESPECTIVA, EN EL PLAZO DE TRES DIAS,
CONTADOS DESDE LA RECEPCION DE LA DENUNCIA.

> Con todo, cuando la denuncia es dirigida en contra de aquellas personas sefialadas en el articulo 4°
inciso primero del cédigo del trabajo, esto es, el gerente, el administrador, y, en general, la persona que
ejerce habitualmente funciones de direccion o administracién, la denuncia SIEMPRE debera ser
derivada a la direccidn del trabajo para su investigacion.

2.-EL EMPLEADOR DEBERA ADOPTAR LAS MEDIDAS DE RESGUARDO QUE SE INDICAN: Atendida la gravedad de
los hechos denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo; la seguridad de la persona
denunciante; caracteristicas de las labores ejecutadas por los involucrados; o del espacio fisico donde se ejecutan
las labores, el Gerente General o el Encargado de Personal o el Rector del establecimiento educacional en su caso,
debera adoptar las medidas de resguardo que la prudencia aconseje, tales como la separacién de los espacios
fisicos de los involucrados en el caso, la redistribucién del tiempo de jornada, proporcionar a la persona
denunciante atencién psicoldgica temprana, a través de los programas que dispone el organismo administrador
respectivo de la Ley N216.744 (ACHS).

3.- PROCESO DE INVESTIGACION: Una vez designado el investigador por parte del empleador, este dard inicio a
la investigacion y procedera conforme a lo que sigue:

a. Enun plazo de tres dias habiles, contados desde su designacidn, el Investigador designado debera notificar a
las partes en forma personal, que se ha iniciado un procedimiento de investigacién por acoso sexual, de acoso
laboral, o de violencia en el trabajo, segln sea el tenor de la denuncia, fijando las fechas de citacion para oir
por separado a las partes involucradas, a fin que puedan aportar las pruebas que sustenten sus dichos, y en
el caso del denunciado para que pueda en forma previa a la citacién hacer sus descargos, para cuyo efecto
en el acto de notificacidn de inicio del proceso se le deberd entregar una copia de la denuncia recibida.

Los descargos deberdn hacerse por escrito y entregarse hasta el dia habil inmediatamente anterior a la
citacién, o verbalmente el dia de la citacion a eleccidn del afectado, en cuyo caso se hara en ese acto una
relacidn escrita que debera ser firmada por el denunciado.

En sus descargos el denunciado deberd individualizar a las personas que, dentro de la institucién, puedan dar
testimonio respecto de sus descargos y en cuanto a los hechos denunciados.
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b. Con posterioridad a dichas declaraciones, el investigador procedera a citar a las personas que hubieren sido
sefialadas por el denunciante y/o denunciado como testigos, a fin de escuchar lo que estos pudieren conocer
acerca de los hechos denunciados, dejando constancia escrita de sus dichos, sin perjuicio de la facultad del
empleador de citar de oficio a otras personas que estimare oportuno, o de recabar antecedentes
documentales u otros, que pudiere existir respecto el hecho denunciado.

c. ElInvestigador debe llevar un registro escrito de la investigacion, en papel o en formato electrénico, como,
asimismo, de las declaraciones de los afectados y de los testigos, todo con firma de quiénes comparecen en
todas sus hojas y las pruebas que cada uno pudiere aportar.

d. Las actas y demds antecedentes de la investigacion se mantendran en estricta reserva, debiendo el
investigador tomar las medidas que al efecto estime prudentes para este efecto.

e. Una vez terminada la investigacion, el Investigador emitird su informe, el que deberd estar concluido y ser
entregado al Representante Legal de la Fundacién Juan Piamarta o en su defecto a quien este designe a mas
tardar el dia vigésimo quinto, contados desde la recepcion de la denuncia, para que sea ésta la que adopte o
de las instrucciones para aplicar las medidas o sanciones que se hayan propuesto.

El informe debera contener:

- Nombre, correo electrénico y RUT de la empresa.

- Lafecha de su emision.

- Laidentificacion de la parte denunciante y denunciada, con a lo menos la identificacién de correo electrénico
y cédula de identidad o de pasaporte.

- Individualizaciéon de la persona a cargo de la investigacion, con a lo menos la identificacién de correo
electrénico y cédula de identidad o de pasaporte. Se debera registrar la circunstancia de haber o no recibidos
antecedentes sobre su imparcialidad y/o del cambio, segun corresponda.

- Larelacién de los hechos denunciados, declaraciones recibidas y alegaciones planteadas;

- Las medidas de resguardo adoptadas y notificaciones realizadas.

- lLaindividualizacidn de los testigos y la relacidn escrita de sus declaraciones, y la relacion de los demds medios
de prueba que se le hubieren allegado.

- Laconclusién del Investigador, debiendo sefialar la formulacién de los indicios o razonamientos coherentes y
congruentes en los cuales se fundan las conclusiones de la investigacion para determinar si los hechos
investigados constituyen o no, acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo.

- La propuesta de las medidas correctivas, en los casos que corresponda.

- La propuesta de sanciones cuando correspondan. Con todo, en el caso de lo dispuesto en la letra f) del N2 1
del articulo 160 del Cédigo del Trabajo, debera evaluar la gravedad de los hechos investigados y podra
proponer las sanciones establecidas en el respectivo reglamento interno.

4.-PLAZO DE LA INVESTIGACION: La investigacion no excedera de un plazo maximo de 30 dias contados desde la
presentacién de la denuncia o desde la fecha de la derivacidn por el empleador a la Direccion del Trabajo, y en
este ultimo caso, para efectos del cobmputo, la Direccién del Trabajo debera emitir un certificado de recepcion.

5.-REMISION DEL INFORME FINAL A LA DIRECCION DEL TRABAJO: El empleador dentro del plazo de dos dias de
finalizada la investigacidn interna remitira el informe y sus conclusiones de manera electrdnica a la Direccién del
Trabajo, debiendo emitir el Servicio el respectivo certificado de recepcion.

La Inspeccion del Trabajo tendra un plazo de treinta dias para pronunciarse y emitir las observaciones que le
merezca la investigacion interna. En caso de cumplirse el plazo referido y de no existir tal pronunciamiento, se
considerardn vdlidas las conclusiones del informe, especialmente para efectos de adoptar medidas respecto de
las personas afectadas.
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6.- APLICACION DE LAS MEDIDAS O SANCIONES ADOPTADAS EN EL INFORME: Notificado el empleador del
pronunciamiento de la Direccion del Trabajo, dispondrd y aplicara las medidas o sanciones que correspondan
dentro de los siguientes quince dias siguientes corridos, informando tanto al denunciante como al denunciado.

En la hipdtesis que la Direccidn del Trabajo no se pronuncie sobre la investigacion interna, el empleador dispondra
y aplicara las medidas o sanciones que correspondan segun el informe de Investigacion, dentro de los siguientes
quince dias siguientes corridos, una vez transcurridos los treinta dias desde la remisidn del Informe de
Investigacion a la Direccién del Trabajo.

7.-MEDIDAS Y SANCIONES QUE SE ADOPTARAN EN EL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DEL ACOSO SEXUAL
Y/O LABORAL: Las medidas y sanciones que se aplicaran conforme a la investigacion realizada y gravedad de los
hechos constatados, seran las siguientes:

a) Medidas de resguardo sefialadas precedentemente en el Punto N22 en forma permanente, segun cual
fuera la sancién aplicada, y en combinacidn con ésta.

b) Medidas correctivas, las que se podra aplicar tanto a las personas involucradas en la investigacién, como
a todos los trabajadores de la empresa, considerando acciones de refuerzo de la informacién y
capacitacion en el lugar de trabajo sobre la prevencidn y sancion del acoso sexual, laboral y la violencia
en el trabajo; el otorgamiento de apoyo psicolégico a las personas trabajadoras involucradas que lo
requieran; la reiteracion de informacidn sobre los canales de denuncia de estas materias y; otras medidas
que estén consideradas en el protocolo de prevencién de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo.
En caso que éste ultimo protocolo, se modifique con posterioridad como consecuencia del resultado de
la investigacion, esto debe ser informado a todos los trabajadores.

c) Siladenunciainvestigada en la forma sefialada previamente no amerita la adopcién de sancién o medida
alguna, ésta sera desestimada mediante una resolucidon fundada que contenga las conclusiones a que
arribd el investigador.

d) Sila denuncia investigada amerita una sancion, pero no tiene la gravedad o reiteracion suficiente para
poner término al contrato del trabajador, se le aplicara la sancidn de amonestacion escrita y con copia a
la inspeccidn del Trabajo, advirtiéndole las consecuencias de no enmendar la conducta, o de perseverar
en ella.

e) Término de contrato, conforme lo dispuesto en el articulo 160 N2 1 letra b) del Cédigo del Trabajo, esto
es, por conductas de acoso sexual, o en su caso, en el articulo 160 N291 letra f) del mismo cuerpo legal,
esto es, por conductas de acoso laboral.

8.-IMPUGNACION DE LA MEDIDA DE DESPIDO:

Si la sancidn fuere el término de contrato de trabajo, se deberd notificar legalmente al trabajador conforme lo
dispone el articulo 162 del Cédigo del Trabajo, mediante carta escrita, que contenga la causal aplicada y los hechos
que la configuran, y las demads formalidades legales que la ley sefiala, y el trabajador afectado por dicha medida
podra impugnar dicha decisién ante el Tribunal competente. Para ello debe rendir en el juicio las pruebas
necesarias para desvirtuar los hechos o antecedentes contenidos en el informe del empleador o de la Direccién
del Trabajo, que motivaron el despido.

9.- MEDIDAS QUE SE ADOPTARAN PARA CASOS DE VIOLENCIA EN EL TRABAJO:

Cuando se trate de violencia en el trabajo, esto es, en el caso que la conducta investigada provengan de terceros
ajenos a la relacién laboral, entendiéndose por tal aquellas conductas que afecten a personas trabajadoras con
ocasion de la prestacidon de servicios, por parte de clientes, proveedores del servicio, usuarios u otros, y la
investigacion acredite la existencia de dichas conductas, la investigacién debera contener en sus conclusiones, las
medidas correctivas que adoptara el empleador respecto de la causa que genera la denuncia. Y si los hechos
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pueden ser constitutivos de delitos penales, ademds deberd informar a la persona trabajadora en su Informe de
Investigacion, los canales de denuncia ante el Ministerio Publico, Carabineros de Chile, la Policia de
Investigaciones, debiendo el empleador dar las facilidades para ello.

Sin perjuicio que, si el empleador se encuentra en alguna de las hipétesis contempladas en el articulo 175 del
Cddigo Procesal Penal, estara obligado a hacer la denuncia respectiva ante el Ministerio Publico, Carabineros de
Chile, Policia de Investigaciones, dentro las veinticuatro horas siguientes al momento en que tomaren
conocimiento del hecho criminal. Este es el caso de la Fundacién Juan Piamarta, conforme articulo 175 letra f) del
Codigo Procesal Penal, que prescribe:” Estaran obligados a denunciar:...f) Los jefes de establecimientos de salud,
publicos o privados, y los sostenedores y directores de establecimientos educacionales, publicos o privados,
respecto de los delitos perpetrados contra los profesionales y funcionarios de dichos establecimientos al interior
de sus dependencias o mientras éstos se encontraren en el ejercicio de sus funciones o en razén, con motivo u
ocasion de ellas. La misma obligacién tendran los directores de los Servicios Locales de Educacion respecto de
estos delitos, cuando ocurran en los establecimientos educacionales que formen parte del territorio de su
competencia”.

Articulo 165: De la violencia ejercida por alumnos, padres o apoderados

Sin perjuicio de lo anterior, si fueren alumnos, padres o apoderados quienes cometieren hechos de violencia en
contra de un trabajador del establecimiento educacional, este procedimiento de investigacion no exime al
empleador en su calidad de sostenedor educacional, de aplicar el Protocolo de Actuacién en caso de maltrato,
acoso escolar o violencia entre miembros de la comunidad Educativa, y que debe contener el Reglamento Interno
de Convivencia Escolar, denominado MACEP, que regula las relaciones entre el establecimiento y los distintos
actores de la Comunidad Educativa, aplicando solo por esta via las medidas formativas, pedagdgicas, de apoyo
psicosocial y disciplinarias que correspondan. Asimismo, el investigador designado para llevar a efecto la
investigacion en virtud del procedimiento establecido en este capitulo, estara obligado a conocer y aplicar las
exigencias minimas del Protocolo referido en materia educativa, a fin que las mismas diligencias o entrevistas
sirvan para llegar a las conclusiones de ambos procedimientos, evitando decisiones contradictorias.

Articulo 166:De la denuncia de una persona trabajadora dependiente de otro empleador

En caso que el empleador principal o usuaria reciba una denuncia de una persona trabajadora dependiente de
otro empleador, debera informar las instancias que contempla el articulo 211-B bis del Cédigo del Trabajo, cuando
los involucrados en los hechos sean de la misma empresa, ya sea en régimen de subcontratacidén o de servicios
transitorios, segun corresponda. Una vez conocida la decision de presentar su denuncia ante su empleador o la
Direccién del Trabajo, la empresa principal deberda remitir la denuncia respectiva, EN EL PLAZO DE TRES DIAS, a la
instancia que sustanciard el procedimiento.

Cuando los hechos denunciados involucren a personas trabajadoras de distintas empresas, sean estas de la
principal o usuaria, de la contratista, de la subcontratista, o de servicios transitorios, segin corresponda, la
persona afectada podra denunciar ante la empresa principal o usuaria respectiva, ante su empleador o ante la
Direccidn del Trabajo.

Cuando la persona trabajadora efectta su denuncia ante su empleador, éste debera informar de ella a la empresa
principal o usuaria, dentro de los tres dias desde su recepcion.

La empresa principal o usuaria sera siempre la responsable de realizar la investigacion conforme lo establecido
por el presente reglamento, segln corresponda. Los empleadores de las personas trabajadoras involucradas
deberdn adoptar las medidas de resguardo y aplicar las sanciones que correspondan respecto de sus
dependientes.
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CAPITULO V: DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO POR VULNERACION
PRINCIPIO IGUALDAD DE TRATO EN MATERIA SALARIAL ENTRE HOMBRES
Y MUJERES:

Articulo 167: Del cumplimiento del principio de igualdad

El empleador estd obligado a dar cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y
mujeres que desempefien un mismo trabajo, sin que pueda establecer entre ellos diferencias arbitrarias de
remuneraciones.

La igualdad que se garantiza supone la ausencia de arbitrariedad, es decir, el empleador debe evitar el trato
injustificadamente desigual, admitiéndose en consecuencia, y especificamente en esta materia, tratos
desiguales, cuando se basen en diferencias objetivas, es decir, aquellas que encuentren una razonable
justificacidn, considerandose como tales; las sustentadas entre otras, en la capacidad, desempefio o rendimiento
de los trabajadores, calificacién profesional, capacidad e idoneidad.

En consecuencia, para este efecto, solo puede haber diferencias entre el salario de un hombre y el de una mujer
que realizan el mismo trabajo, u ocupan el mismo cargo o funcioén, sin que exista discriminacion arbitraria, cuando
concurran las siguientes circunstancias objetivas.

CIRCUNSTANCIAS OBJETIVAS QUE NO SE CONSIDERAN DISCRIMINACION ARBITRARIA:

Para efectos legales y del presente reglamento, se establecen como circunstancias objetivas que razonablemente
justifican desigualdad de remuneraciones entre un hombre y una mujer para igual cargo o funcion, las siguientes
que se enumeran y que no tienen cardcter de taxativas:

1. Circunstancias basadas en la capacidad. - Entendiéndose por tal, la habilidad adquirida para realizar un
determinado trabajo, producto del entrenamiento o del aprendizaje, sin que necesariamente se
comprendan las aptitudes o habilidades innatas. Tales como, Titulo, post titulos, cursos de especializacién,
de capacitacién, de profundizacion etc.

2. Circunstancias basadas en idoneidad: Esto es, en aquella aptitud o predisposicidn natural del trabajador
gue permite que, sumado a la capacidad, el trabajador pueda realizar en mejor forma una funcién
determinada, entre, por ejemplo, capacidad de relaciones interpersonales, de toma de decisiones, estado
fisico o de salud compatible.

3. Circunstancias basadas en la responsabilidad adicional al cargo o funcién, o propia de una determinada
diferenciacion para cargos nominalmente iguales, por ejemplo, en cuanto al nimero del personal a su
cargo y/o en la toma de decisiones que tienen directo impacto en la actividad de la Fundacién.

4. Diferencias basadas en la antigiiedad.

5. Diferencias basadas en la productividad, entendida esta como mayor rendimiento, cumplimiento de
metas y objetivos propuestos por la direccién de la Fundacioén.

6. Y otras de naturaleza objetiva que marquen una diferencia efectiva y que puedan cuantificarse y/o
calificarse.

Articulo 168: Del Procedimiento de Reclamo por infracciéon al Principio de Igualdad de
Remuneraciones entre hombres y mujeres:

Aquella trabajadora que estime que ha sido discriminada salarialmente en relacion al trabajo o cargo que
desempenia, respecto de un trabajador vardn, debera efectuar a su empleador el reclamo respectivo, conforme
al procedimiento que a continuacién se indica.

I.- RECLAMO: La trabajadora debera presentar su reclamo por escrito, y hacerse llegar a la Encargada de Personal

de la Fundacion.
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En dicho reclamo la afectada y/o reclamante debera:

a. Indicar con precisiéon su individualizacién, cargo y labores que realiza, antigliedad en el cargo,
remuneracion que percibe, y dependencia jerarquica.

b. Indicar el nombre del trabajador respecto al cual estima ha sido discriminada, el cargo que éste ocupa en
la Institucion con la descripcién de las funciones que la reclamante estima que éste hace en el
cumplimiento de su cargo.

c. Expresar en forma clara el fundamento de su reclamo, o los motivos por los que estima se ha producido
la discriminacién que acusa.

d. Elreclamo debe consignar la fecha y ser firmado por la reclamante.

e. Presentar el reclamo a quien corresponda y en duplicado, pidiendo se deje constancia en su copia de
haberse recibido.

Il.- ACTIVIDAD DEL EMPLEADOR FRENTE A LA DENUNCIA:

a) RECEPCION: Presentado el reclamo escrito ante la Encargada de Personal de la Fundacién, ésta debera
dejar constancia en él, de la fecha de su recepcién, validando ésta de ser posible con la firma de la
trabajadora en sefal de confirmacién, ademas, deberd entregar a la trabajadora comprobante de recibo,
indicando el nombre, fecha y firma de su recepcion.

b) FORMA DE LA RESPUESTA: Una vez recibida la denuncia realizada en la forma antedicha, el empleador
procedera a confrontar los hechos denunciados con los antecedentes de que disponga, y dara una
respuesta a la trabajadora por escrito y expresando fundadamente las razones por las que desestima o
acoge el reclamo interpuesto.

c) PLAZO DE LA RESPUESTA: La respuesta del empleador debera ser entregada a la reclamante en un plazo
no superior a 30 dias de efectuada ésta.

11l- CONCLUSION DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION: Una vez entregada la respuesta a la trabajadora, si su
reclamo es acogido, en la misma carta respuesta el empleador deberd informar las nuevas condiciones de
remuneracién que imperaran entre las partes a fin de corregir la situacién denunciada.

Si el reclamo es rechazado, la afectada podra recurrir a la via judicial, utilizando para ello el Procedimiento de
Tutela Laboral establecido en el Parrafo 62 Capitulo Il Titulo | del Libro V del Cédigo del Trabajo.

CAPITULO VI: DE LAS LEYES ACERCA DE LA IGUALDAD DE
OPORTUNIDADES E INCLUSION LABORAL DE TRABAJADORES EN
SITUACION DE DISCAPACIDAD Y LEY QUE ESTABLECE MEDIDAS CONTRA
LA DISCRIMINACION (LEY ZAMUDIO)

Articulo 169: Derecho a la igualdad de oportunidades en los trabajadores en situacion de

discapacidad y medidas contra la discriminacion

Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores en situacién de discapacidad
se establecen medidas contra la discriminacion, que consisten en realizar ajustes necesarios en las normas
pertinentes a los diversos trabajos que se desarrollan en la Fundacion.

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

¢QUE SE ENTIENDE POR PERSONA O TRABAJADOR EN SITUACION DE DISCAPACIDAD?:

Es aquel que teniendo una o mds deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual o sensorial,
de caracter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida o
restringida su participacién plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas.
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Con motivo de la dictacion de la ley 21.015, publicada en Diario Oficial del 15 de junio de 2017, y del Decreto
N264, publicado en Diario Oficial del 01 de febrero de 2018, que aprueba Reglamento de la ley y que entrd en
vigencia el 1 de abril de 2018, y considerando que nuestra Fundacidon emplea mas de 100 trabajadores, con el fin
de favorecer la inclusion laboral de personas en situacion de discapacidad, podria efectuar alguna de las siguientes
acciones, a su eleccion:

1. Contratar o mantener contratados, segtin corresponda, al menos el 1% de personas con discapacidad o
gue sean asignatarias de una pension de invalidez de cualquier régimen previsional, en relacidn al total
de sus trabajadores.

Para este efecto, las personas en situacidon de discapacidad deberan contar con la calificacion y certificacién
sefialadas en el articulo 13 de la Ley N2 20.422, es decir, deben contar con la certificaciéon de discapacidad
otorgada por las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN), que debera constar en el Registro
Nacional de la Discapacidad, a cargo del Servicio de Registro Civil e Identificacién, entidad encargada de inscribir
a las personas cuya discapacidad sea certificada por la respectiva Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez, y
de otorgar las credenciales de inscripcidon y demas certificados que determina el reglamento de dicha ley, y los
registros disponibles en el Sistema Nacional de Informacién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Superintendencia de Seguridad Social.

El empleador debera registrar los contratos de trabajo celebrados con personas en situacién de discapacidad o
asignatarios de una pensién de invalidez de cualquier régimen previsional, asi como sus modificaciones o
términos, dentro de los quince dias siguientes a su celebracidn a través del sitio electronico de la Direccidén del
Trabajo, la que llevara un registro actualizado de lo anterior, debiendo mantener reserva de dicha informacion.
El monto anual de los contratos celebrados de este articulo no podra ser inferior al equivalente de veinticuatro
ingresos minimos mensuales respecto de cada trabajador que debia ser contratado por la empresa.

Por otra parte, deroga el articulo 16 de la ley N2 18.600, conforme al cual en el contrato de trabajo que celebre
una persona en situacién de discapacidad mental, podia estipularse una remuneracidn libremente convenida
entre las partes, no aplicdndose a su respecto las normas sobre ingreso minimo.

2. FORMAS SUBSIDIARIAS DE CUMPLIMIENTO:

Estas tienen lugar cuando por razones fundadas, derivadas de la naturaleza de las funciones, que desarrolla la
empresa o la falta de personas interesadas en las ofertas de trabajo que se hayan formulado, no se pueda cumplir
con la obligacion de contratar alo menos un 1% de personas en situacién de discapacidad o que sean asignatarias
de una pensidn de invalidez de cualquier régimen previsional.

Se entendera que se configura razéon fundada en la naturaleza de las funciones que desarrolla la empresa, cuando
por sus caracteristicas o por su especialidad, ninguno de los procesos o actividades que la empresa ejecuta puedan
ser desarrollados por personas en situacidon de discapacidad o asignatarias de pensién de invalidez de cualquier
régimen previsional.

No se considerara que existe razén fundada derivada de la naturaleza de las funciones que desarrolle la empresa,
la sola invocacion del giro de ésta.

El empleador que desee acogerse a alguna de estas modalidades subsidiarias de cumplimiento, debera estar a lo
que dispone el Cédigo del Trabajo y el respectivo Reglamento de |a Ley.

3. OBLIGACIONES DERIVADAS DE LA LEY DE INCLUSION LABORAL:

1) COMUNICACION ANUAL EN EL MES DE ENERO DE CADA ANO:
La Fundacién deberd comunicar electréonicamente a la Direccidn del Trabajo, lo que sigue:
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El nimero total de trabajadores de la Fundacién, el que se determinara considerando un promedio anual
calculado segun las siguientes reglas:

i. Se deberd considerar los doce meses previos al 31 de octubre del aiio anterior al envio de la
comunicacion electrdnica, o bien, los meses comprendidos entre el inicio de sus actividades y el 31
de octubre del afio anterior al envio de la comunicacidon electrénica, si el inicio de sus actividades
fuera posterior

ii. Para determinar el nimero de personas trabajadoras de cada mes se considerara el informado en la
planilla de declaracién y/o pago de cotizaciones al Organismo Administrador del Seguro de la ley N2
16.744 sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. (esto es lo nuevo).

iii. Para calcular el promedio de personas trabajadoras de la empresa, se debe sumar el nimero de
personas trabajadoras de cada mes del periodo indicado en el numeral i. anterior. Esta sumatoria
debera dividirse por doce, o por el niimero de meses comprendido entre el inicio de actividades y el
31 de octubre del ailo anterior al envio de la comunicacidn electrdnica, seguin corresponda.

iv. El nimero de personas en situacién de discapacidad o asignatarias de una pensién de invalidez que
deberan ser contratadas, o mantenerse contratadas, por la empresa corresponderd al 1% del promedio
de personas trabajadoras de dicha entidad. Si de este cdlculo resultare un nimero con decimales se
aproximara al entero inferior.

El nimero de trabajadores en situacién de discapacidad o asignatarios de pensién de invalidez que deban ser
contratados (1% conforme al promedio anterior), y,

El nimero de contratos vigentes que mantienen con personas en situacién de discapacidad o asignatarios de
una pension de invalidez, y en caso de cumplimiento alternativo la medida subsidiaria adoptada.
En la pagina WEB de la Direccién del Trabajo esta el formulario electrénico.

El nimero de contratos de trabajo con personas en situacion de discapacidad o asignatarias de una pensién
de invalidez al que se puso término por cualquier causa.

Si existen razones fundadas para que la empresa no pueda cumplir con la obligacién de contratar a personas
trabajadoras en situacion de discapacidad o asignatarias de pensién de invalidez, individualizando la razén y
sus fundamentos, y la medida subsidiaria de cumplimiento a adoptar.

En caso de corresponder, el certificado de la Bolsa Nacional de Empleo, que indique que publicadas las ofertas
no se recibid postulaciones de personas en situacién de discapacidad o asignatarias de pensidn de invalidez,
conforme se establece en la letra b) del nimero siguiente.

Si se utiliza la medida subsidiaria de donacién, se deberd informar la donacién realizada adjuntando el
Certificado N2 60 del Servicio de Impuestos Internos, o el que correspondiere.

Si se utiliza la medida de ejecucién de contratos de prestaciéon de servicios con empresas que tengan
contratadas personas trabajadoras en situacion de discapacidad o asignatarias de una pension de invalidez,
se deberan informar los nimeros de cédula de identidad de las personas trabajadoras que prestaran servicios
en la empresa obligada. En caso de tratarse de una empresa de servicios transitorios, debera estar inscrita en
los registros de la Direccidn del Trabajo.

El nombre y cédula de identidad de la persona trabajadora contratada por la empresa con conocimientos
especificos en materias que fomenten la inclusion laboral de las personas en situacidon de discapacidad,
conforme a lo que se indica en letra siguiente.

Copia de las politicas en materias de inclusién a que hace referencia el articulo 157 quater del Cédigo del
Trabajo (las que deben ser informadas anualmente a la Direccion del Trabajo), y de su evaluacion cuando
correspondiere.
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1) OBLIGACION DE CERTIFICACION LABORAL QUE INDICA:

Al menos uno de los trabajadores que se desemperie en funciones relacionadas con recursos humanos dentro de
Fundacion debera contar con conocimientos especificos en materias que fomenten la inclusién laboral de las
personas en situacién de discapacidad. Se entendera que tienen estos conocimientos los trabajadores que
cuenten con una certificacion al respecto, otorgada por el Sistema Nacional de Certificacion de Competencias
Laborales establecido en la ley N220.267.

111) OBLIGACION DE PROMOCION: La Institucion debera promover en su interior politicas en materias de inclusién,
las que serdn informadas anualmente a la Direccidn del Trabajo.

También deberan elaborar y ejecutar anualmente programas de capacitacion de su personal, con el objeto de
otorgarles herramientas para una efectiva inclusion laboral dentro de la empresa.

Las actividades realizadas durante la jornada de trabajo o fuera de ella deberan considerar las normas sobre
igualdad de oportunidades e inclusion social de personas en situacion de discapacidad a que se refiere la ley
N220.422.

Articulo 170: Medidas contra la discriminacién (Ley 20.609 conocida como Ley Zamudio)

Esta ley tiene por objetivo fundamental instaurar un mecanismo judicial que permita restablecer eficazmente el

imperio del derecho toda vez que se cometa un acto de discriminacién arbitraria. Correspondera a cada uno de

los 6rganos de la Administracion del Estado, dentro del ambito de su competencia, elaborar e implementar las

politicas destinadas a garantizar a toda persona, sin discriminacidn arbitraria, el goce y ejercicio de sus derechos

y libertades reconocidos por la Constitucidon Politica de la Republica, las leyes y los tratados internacionales

ratificados por Chile y que se encuentren vigentes. Plazo y forma de interposicion.

La accion deberd ser deducida dentro de noventa dias corridos contados desde la ocurrencia de la accion u

omisién discriminatoria, o desde el momento en que el afectado adquirié conocimiento cierto de ella.

En ningulin caso podra ser deducida luego de un afio de acontecida dicha accién u omisién. La accidn se interpondra

por escrito, pudiendo, en casos urgentes, interponerse verbalmente, levantdndose acta por la secretaria del

tribunal competente.

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

e Los directamente afectados, a su eleccién ante el juez de letras de su domicilio o ante el del domicilio del
responsable de dicha accién u omision.

e 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 deberd seiialarse en la presentacién.

® Cualquier persona a favor de quien ha sido objeto de discriminacion arbitraria, cuando este ultimo se
encuentre imposibilitado de ejercerla y carezca de representantes legales o se encuentren también impedidos
de deducirla.

CAPITULO VII: DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO DE APLICACION
GENERAL, INFORMACIONES Y PETICIONES.

Articulo 171: Del principio de colaboraciéon
Al empleador en conformidad con el principio de colaboracién propio en las relaciones laborales, le corresponde
lo siguiente:
a) Sostener reuniones informativas con el personal, en forma individual, cada vez que lo estime oportuno.
b) Comunicar por escrito cuando la informacidn o instruccién de que se trate deba ser conocida por todos
los trabajadores. Esta comunicacidon serd colocada en lugares visibles de la Instituciéon mediante
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memorando general o bien serd entregada en forma de carta individual a cada trabajador del
establecimiento al que le competa la informacién.

c) Resolver todas las dudas, reclamos o peticiones, que en la forma en que se prescribe a continuacion
puedan plantear sus trabajadores.

Articulo 172: De las consultas, peticiones y reclamos

Las consultas, peticiones, reclamos vy, en general, y toda informacidn que deseen obtener los trabajadores sobre
materias relacionadas con sus derechos, obligaciones y otras materias relacionadas con su trabajo, seran
efectuadas por escrito.

Tales consultas peticiones o reclamos escritos, deben ser planteadas ante las siguientes personas:
1. En materias técnico pedagodgicas ante el Jefe/a de U.T.P.
2. En materias de Orden ante el Inspector General y/o al Director o a la persona a quién este designe.
3. En materia de Higiene y Seguridad al Prevencionista de Riesgos, al Director o al subdirector de recursos
correspondiente.

Articulo 173: De la respuesta de la consulta, peticidn o reclamo

A fin de dar debida respuesta, el directivo o dependiente antes indicado, procedera de la forma que sigue:

Si lo estima necesario pedird antecedentes al jefe directo del trabajador que formuld la consulta, peticidén o
reclamo, y/o recabard toda la informacion que estime pertinente, dando respuesta, en forma escrita a las
inquietudes planteadas, dentro de un plazo prudente y en todo caso a mas tardar dentro del plazo de diez dias
habiles contados desde que sea planteada.

Las respuestas que dé el empleador en la forma ya sefalada, podran a su criterio, ser de caracter individual o
mediante notas circulares o memorandos si el tema afectaré o interesare a todos o a un porcentaje importante
de los trabajadores, y ademads si lo estima necesario para mejor informacidn, podra adjuntar los antecedentes
que estime pertinentes.

CAPITULO VIII: DE LAS SANCIONES Y PROCEDIMIENTO DE APLICACION

Articulo 174: De la infraccidn de los trabajadores

La infracciéon de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento dard derecho al Empleador a sancionar
al Trabajador. Las sanciones seran aplicadas en conformidad a la Ley, sin perjuicio de la facultad para poner
término al contrato de trabajo y perseguir la responsabilidad civil o penal del involucrado cuando procediere.

Articulo 175: De las sanciones
Las infracciones a las disposiciones de este reglamento de Orden, podran ser sancionadas, con:

a. Amonestacidn que podra ser verbal o escrita: La amonestacion verbal consiste en un reproche privado,

qgue puede hacer personalmente un superior jerarquico del trabajador, cuando sea la primera vez que se
realiza la conducta y ésta constituya falta leve.
La amonestacion escrita, consiste en un reproche escrito, del que se deja constancia en la hoja de vida
del trabajador o se agrega a la carpeta personal de este, y puede ser simple o severa y se considerard de
este Ultimo caracter cuando junto con anotarse en la hoja de vida del trabajador o agregarse a su carpeta,
se comunique a la Inspeccion del Trabajo respectiva.

b. Multa de hasta el 25% de la remuneracién diaria, en los términos y condiciones establecidas en el articulo
157 del Cédigo del Trabajo, esto es, tratdndose de infracciones a las normas de orden, las multas se
destinaran a incrementar los fondos de bienestar que la empleadora tenga para los trabajadores, o de los
servicios de bienestar social de las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en la empresa, a
prorrata de la afiliacion y en el orden sefialado. A falta de estos fondos o entidades, el producto de las
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multas pasard al Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, y se le entregara tan pronto como hayan
sido aplicadas.
De las multas que se apliquen podra reclamarse ante la Inspeccion del Trabajo que corresponda en un
plazo méximo de 10 dias contados desde la aplicacion de la misma.

C. Suspension: Aplicable solo a los docentes en los casos contemplados en articulo 42 del Estatuto Docente
y 11 del DS 453 que contiene su Reglamento y en los términos alli sefialados.

Las sanciones anotadas precedentemente son sin perjuicio de que la infraccion constituya, ademas, causal de
término del contrato de trabajo, de acuerdo con lo prescrito en la legislacidon vigente, ya que en tal caso el
empleador aplicard las medidas que conforme a ésta corresponden.

Asimismo, la reiteracién de conductas reprochadas en carta de amonestacion o que hayan sido multadas con
anterioridad, podran constituir la causal de despido de incumplimiento grave de las obligaciones que impone el
contrato de trabajo, o la que correspondiere conforme a la falta de que se tratare.

Finalmente, se deja constancia que las medidas disciplinarias al que infringe sus obligaciones y deberes laborales
son independientes de la responsabilidad civil o criminal que pueda derivarse en razén de los mismos hechos.

Articulo 176: De los atrasos diarios e inasistencias

Los atrasos diarios e inasistencias en que incurra el trabajador seran descontados de la respectiva remuneracion,
sin perjuicio, que sean también amonestados en la forma antes sefialada y/o que revistan tal gravedad, que, en
conformidad a la legislacidn vigente, den lugar a la terminacion del contrato de trabajo.

En todo caso el trabajador que llegue atrasado a sus labores deberd presentarse ante su superior directo, para
explicar los motivos de su atraso.

Articulo 177: Del archivo de fichas de atencidon de amonestaciones verbales.

Los integrantes del equipo de gestion mantendran un archivo con todas fichas de atencién en que se deje
constancia de las amonestaciones verbales que efectien a los trabajadores que dependan de su jefatura vy,
ademas, guardaran registro de todas las sanciones que hayan sido aplicadas.

Articulo 178: Procedimiento de aplicacion de sanciones y Reconsideracion

Para proceder a la aplicacion de alguna de las sanciones indicadas en los articulos precedentes, los integrantes
del equipo de gestidn seran los facultados para verificar la procedencia, aplicacion y la sancién al caso de la
infraccién cometida por parte del trabajador a su supervision.

Articulo 179: Amonestacion escrita

La amonestacidn debe contener todos los antecedentes que se solicitan en el formato disponible para aquello y
deberd ser firmada por el integrante del equipo de gestion que la suscribe, asi como el trabajador amonestado.
En caso de negativa por parte del trabajador de firmar la amonestacidn se procedera a su envio por correo
certificado al domicilio del trabajador indicado en el contrato.

De dicha amonestacion se dejara copia en la carpeta personal del trabajador, asi como en los registros del
integrante del equipo de gestidn respectivo.

Se dejara constancia laboral como empleador ante la Direccion del Trabajo que se ha cursado amonestacion al
trabajador indicando, ademas, si esta fue firmada o no por el trabajador en los casos de reincidencia de la
conducta constitutiva de infraccidn.

Articulo 180: De la decisién de despido

La medida de despido del trabajador, sélo seran decididas y suscritas por el Director del establecimiento y/o el
representante legal de la Fundacién.
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Articulo 181: Procedimiento de reclamo en caso de sancion.

Cuando el trabajador sea afectado por una sancion de parte del empleador, que no sea el término del contrato,
podra solicitar directamente y por escrito la reconsideracién de la medida, presentando los correspondientes
descargos, dentro del plazo de 3 dias habiles, contados desde su notificacién ante la Direccién del Establecimiento.
La Direccién del establecimiento podra solicitar los informes verbales o escritos que estime pertinentes para
sustentar su resolucién, pero deberd resolver la cuestidon en el plazo de 10 dias habiles contados desde la
interposicion del reclamo.

La respuesta sera por escrito y dentro de los 10 dias sefialados en parrafo anterior, informando la ratificacion o
retractacién de la medida aplicada.

CAPITULO IX: DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO.

Articulo 182: Del término del contrato de trabajo
El contrato de trabajo terminard en los casos y en la forma que determina el Cddigo del Trabajo y el Estatuto
Docente en lo que le concierne a esta Institucidn, y se sujetaran a las formalidades que los mismos sefialan.

A. Del certificado laboral post término de contrato, del finiquito y registro

A la expiracién del contrato de trabajo y a solicitud del trabajador, la Fundacién otorgara un certificado que
exprese Unicamente:

e Fecha de Ingreso.

e Fecha de Retiro.

e C(lase de Trabajo ejecutado.

Asimismo, una vez terminada la relacidn laboral y cuando sea procedente, las partes suscribirdn el respectivo
finiquito dentro de diez dias habiles, contados desde la separacién del trabajador. Las partes podran pactar el
pago en cuotas de conformidad con los articulos 63 bis y 169 del Cédigo del Trabajo.

B. Mencidn especial de la carta aviso de despido

El empleador al momento de comunicar el término del contrato de trabajo al trabajador, es decir, en la carta de
despido, debera informar si otorgarad y pagara el finiquito laboral en forma presencial o electrénica, indicando
expresamente que es voluntario para el trabajador aceptar, firmar y recibir el pago en forma electrénica y que
siempre podrd y optar por la actuacidon presencial ante un ministro de fe.

Ademas, el empleador deberd informar al trabajador que, al momento de suscribir el finiquito, si lo estima
necesario podrd formular reserva de derechos.

C. Registro término contrato de trabajo:

El empleador debera registrar las terminaciones de contrato, dentro de los plazos establecidos en los articulos
162 y 163 bis para el envio de las copias de las comunicaciones de terminacidn de contrato a la Inspeccién del
Trabajo, esto es, dentro de los tres dias habiles siguientes a la separacion del trabajador Causales del articulos 159
N2 4 (vencimiento del plazo) y 5 (conclusién del trabajo o servicio que dio origen al contrato), 160 (causales de
caducidad) y 161 (necesidades de la empresa y desahucio); dentro de los seis dias habiles siguientes a la
separacion del trabajador en el caso del numero 6 (caso fortuito o fuerza mayor) del articulo 159; y dentro de los
diez dias habiles siguientes a la separacién del trabajador en los casos de los nimeros 1 (mutuo acuerdo), 2
(renuncia voluntaria) y 3 (muerte del trabajador) del articulo 159.
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TITULO lll: DE LAS NORMAS DE PREVENCION DE RIESGOS,
HIGIENE Y SEGURIDAD.

PREAMBULO.

El presente reglamento de higiene y seguridad en el trabajo se dicta en cumplimiento del articulo 67 de la Ley N2
16.744 sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales y el Reglamento sobre Prevencién de Riesgos,
Decreto Supremo N2 40 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social de fecha 11/02/69.

El articulo 67 ya mencionado establece que: "Las empresas o entidades estardn obligados 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 aplicacién de multas a los trabajadores
gue no utilicen los elementos de proteccidén personal que se les haya proporcionado o que no cumplan las
obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones, o instrucciones sobre higiene y seguridad en el
trabajo".

La aplicacién y reclamo de tales multas se regiran por lo dispuesto en el articulo 157 del Cédigo del Trabajo; el
destino de las mismas se regira por el articulo 20 del citado D.S. 40.

Conforme a lo anterior, las disposiciones que contiene el presente reglamento en esta materia han sido
establecidas con el fin de prevenir los riesgos de accidentes del trabajo o enfermedades profesionales que
pudieren afectar a los trabajadores de los Colegios de la Fundacién, en su lugar de trabajo y contribuir asi a
mejorar y aumentar la seguridad laboral.

La prevencidn contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales requiere que tanto el sector
laboral como el patronal realicen una accion mancomunaday en estrecha colaboracidn para alcanzar los objetivos
principales que radican en controlar y suprimir las causas que provocan los accidentes y enfermedades
profesionales, en resguardo de la integridad fisica y de la salud de los trabajadores, como, asimismo, en resguardo
de las instalaciones y bienes de la empresa.

Se deja especial constancia que las leyes y decretos que regulan la higiene y seguridad industrial obligan, tanto a
la empresa como a los trabajadores, a cumplirlas fielmente, ya que su incumplimiento puede ser causa de graves
riesgos y accidentes del trabajo.

En resumen, el objeto de este reglamento es que todos los trabajos que se desarrollen en el establecimiento
educacional, se realicen en condiciones de higiene y de seguridad adecuadas, lo que ayudara a prevenir los
accidentes y enfermedades profesionales, y que sélo podra ser logrado con la cooperacidn de todas las personas
que laboran en ella a fin de controlar y suprimir las causas que los originan.

CAPITULO I: DEFINICIONES Y DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 183: Definiciones

Para los efectos del presente reglamento se entenderd por:

a. Trabajador: Toda persona natural que en cualquier caracter preste servicios, a la empresa, personales,
intelectuales o materiales, bajo dependencia o subordinacién, y en virtud de un contrato de trabajo.

b. Jefe inmediato o directo: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla, del departamento o
seccidn, tales como: Representante Legal, Director, Jefe Administrativo, Inspector General, Inspectores, Jefe
Directo, Supervisor u otros que se indiquen.

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

d. Riesgo Profesional: Los riesgos a que estd expuesto el trabajador y que pueden provocarle un accidente o una
enfermedad profesional a causa o con ocasion del trabajo, definido expresamente en los articulos Quinto y
Séptimo de la Ley 16.744.

e. Accidente del Trabajo: Toda lesidn que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo y que le produzca
incapacidad o muerte. Se exceptuan, los accidentes debidos a fuerza mayor extrafia que no tenga relacion
alguna con el trabajo y los producidos intencionalmente por la victima.
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Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la casa habitacion del
trabajador y el lugar de trabajo y aquellos que ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo,
aunque correspondan a distintos empleadores. En este ultimo caso, se considerarad que el accidente dice
relacidn con el trabajo al que se dirigia el trabajador al ocurrir el siniestro. La circunstancia de haber ocurrido
el accidente en el trayecto directo debe ser acreditada ante el respectivo Organismo Administrador mediante
el parte de Carabineros u otros medios igualmente fehacientes como es: testigos y atencién médica. Se
considera accidente también aquel que les ocurre a los dirigentes gremiales a causa o con ocasién del
desempenio de sus cometidos gremiales y el a los trabajadores por ocasidn de capacitacién ocupacional.
Condicidn insegura: Es un problema o circunstancia fisica peligrosa del ambiente de trabajo que pueda
permitir directamente que se produzca un accidente.

Acto Inseguro: Es la violacion de un procedimiento de seguridad aceptado, que permita que se produzca un
accidente, lo que implica también cualquiera accion o falta de accion que desvia a la persona de la manera
segura y recomendada por la experiencia para ejecutar un trabajo.

Equipo de Proteccion Personal: El implemento o conjunto de implementos que permiten al trabajador actuar
en contacto directo con una sustancia o medio hostil, sin riesgos para su integridad fisica y salud.

Organismo Administrador del Seguro: Es la entidad que administra respecto de sus afiliados el seguro contra
riesgos laborales consagrados en la ley 16.744.

Comité Paritario: El grupo de tres representantes patronales y de tres laborales destinado a preocuparse de
los problemas de seguridad e higiene industrial, en conformidad con el Decreto N254 del Ministerio del
Trabajo, modificado por el Decreto N2186 del mismo Ministerio de fechas 11 de marzo y 30 de agosto de
1979, y Decreto N230 del 13/8/88, respectivamente, y cuya actuacion esta reglamentada en este documento.
Normas de Seguridad: El conjunto de instrucciones o procedimientos que sefalan la forma de ejecutar un
trabajo sin riesgos para el trabajador.

Enfermedad Profesional: Es la causada de una manera directa por el ejercicio de la profesion o el trabajo que
realiza una persona y que le produzca incapacidad o muerte.

Articulo 184: De las disposiciones de las ley 16.744

El trabajador en esta materia queda sujeto a las disposiciones de la Ley 16.744 y de sus Decretos complementarios
vigentes o que se dicten en el futuro, a las disposiciones del presente Reglamento y alas normas o instrucciones
emanadas del Organismo Administrador del seguro y de los Servicios de Salud.

Dejase constancia que el presente Reglamento sera exhibido y un ejemplar se entregara a cada trabajador para
su conocimiento.

Articulo 185: Trabajador recién ingresado
Cuando el trabajador sea contratado recibird lo siguiente:

a)
b)

c)

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, a cargo de la Oficina de Personal.

Ropa de trabajo e implementos de proteccién personal, sélo si corresponde a la labor que va a desempefiar

en la Institucion.

Capacitacién de seguridad referida a los riesgos existentes en el drea de trabajo donde se va a desempeniar.

Esta instruccion la hard el Experto en Prevencion de Riesgo y el trabajador debera obedecer las siguientes

reglas:

® Acatar las instrucciones de sus jefes y reglamentacidn existente. En caso de duda debera preguntar.

® No cambiar los métodos de trabajo, para hacerlo en la forma que cree mejor, ya que puede ser mas facil
y rapido, pero puede ocasionar accidentes.

e Demostrar dedicacién al trabajo interesandose por la seguridad. Lo que se aprende los primeros dias o
semanas puede servirle toda la vida.

® Llenar la ficha médica ocupacional colocando los datos que alli se le piden, especialmente en lo
relacionado con los trabajos o actividades desarrolladas con anterioridad o con enfermedades o
accidentes que ha sufrido y las secuelas que les haya dejado.
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e Evitar actividades impropias que puedan causar accidentes, como por ejemplo: Temeridad, que es
exponerse mas alla de las instrucciones recibidas; Exhibicionismo, es tratar de impresionar a los demas,
sintomar en cuenta su seguridad personal y los reglamentos existentes; Preocupaciones, por su seguridad
las preocupaciones y problemas personales no deben interferir con el trabajo; Falta de interés, la persona
gue piensa que su seguridad no vale tiempo ni esfuerzo, no tiene cabida en la Institucion, por lo que debe
cambiar su actitud y cooperar en la prevencién de accidentes; Perfeccionista, si piensa que las cosas en
general no estan bien, no las modifique (métodos, aparatos), en todo debe obedecer las instrucciones y
realizar el trabajo como se le ha indicado, sin perjuicio de sugerir mejoramiento.

Ademas de lo anterior toda persona, si asi se lo requiere a su exclusivo juicio la Instituciéon y que desee ingresar a
ella, deberd someterse a un examen médico pre-ocupacional el cual se acreditara con el certificado respectivo.
Asimismo, si se le solicita debera llenar la Ficha Médica Ocupacional, consignando los datos que alli se pidan,
especialmente en lo relacionado con los trabajos o actividades desarrolladas con anterioridad y con las
enfermedades y accidentes que ha sufrido y las secuelas ocasionadas.

Cada jefatura debe realizar una induccién a todo trabajador nuevo que se incorpore a su area en donde se
expliguen los riesgos inherentes a su lugar de trabajo y las metodologias de trabajo correcto, dejando registro de
la actividad. (es requerimiento del sistema de gestion en SSO).

Articulo 186: De la sospecha de riesgos de enfermedades profesionales

Cuando a juicio del empleador o del Organismo Administrador se sospechen riesgos de enfermedades
profesionales o de un estado de salud que constituya una situacién peligrosa, en algin trabajador, éste tiene la
obligacion de someterse a los exdmenes que dispongan sus servicios médicos en la fecha, hora y lugar que éstos
determinen, considerandose que el tiempo empleado en el control, debidamente comprobado, es tiempo
efectivamente trabajado para todos los efectos legales.

Articulo 187: De las obligaciones del trabajador ante una enfermedad profesional

Todo trabajador al que se le diagnostique que padece de alguna enfermedad profesional, esta obligado a acatar
las medidas de prevencidn que la Institucion decretare, a objeto de evitar su repeticién o de aislarlo del medio
donde existan los riesgos ambientales que le afectan.

CAPITULO II: PROCEDIMIENTOS EN CASO DE ACCIDENTE DEL TRABAJO Y
ENFERMEDAD PROFESIONAL.ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y
CONTRATISTAS.

Articulo 188: Investigacidn y analisis de accidentes:

1. Todo trabajador que sufra un accidente del trabajo, por leve o sin importancia que le parezca, o presente
sintomas de enfermedad profesional, deberd dar cuenta en el acto a su Jefe Directo. Si el accidentado no
pudiera hacerlo, debera dar cuenta del hecho cualquier trabajador que lo hubiere presenciado.

2. Los jefes directos del personal accidentado, deben notificar al Depto. De Prevencién de Riesgos para evaluar
la situacidn y reunir informacion con el objetivo de identificar las causas de origen e inmediatas del accidente

3. Todo accidente del trabajo, debera ser denunciado de inmediato y en ningln caso en un plazo que exceda a
las 24 horas de acaecido. En la denuncia deberan indicarse en forma precisa las circunstancias en que ocurrié
el accidente. Estaran obligados a hacer la denuncia al Organismo Administrador, el empleador y en subsidio
de éste, el accidentado o enfermo o sus parientes o el médico, que tratd o diagnostico la lesién o enfermedad.
Asimismo, la denuncia podra ser hecha por cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos.

4. Silalesioén es leve el trabajador accidentado recibira atencidon inmediata de primeros auxilios, para lo cual
existirdn botiquines y otros implementos necesarios a cargo del Auxiliar de Enfermeria. Esta diligencia serd
cumplida antes que cualquier otro tramite, y la persona que preste el servicio o auxilio, informara al encargado
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de prevencién de riesgos del establecimiento, quien, a base de la informacidn recibida por el personal
competente, decidira la necesidad de posterior envio del afectado al Centro de Atencién Médica de la Mutual
de Seguridad.

En este mismo contexto, el trabajador afectado debe realizar una declaracidn del accidente con la auxiliar de
enfermeria explicando la situacion en un formulario disponible para ello.

Cada vez que ocurra un accidente con lesidn, que implique mas de una jornada de trabajo perdida, el jefe
Directo y el Comité Paritario deberd efectuar una investigacion del accidente para determinar las causas que
lo produjerony asi adoptar las medidas para evitar su repeticidn. Dichas medidas deben ser gestionadas segln
corresponda con el personal involucrado y compartidas en las reuniones mensuales del Comité Paritario.

El Dpto. de Prevencién de Riesgos también elaborara un informe de investigacién del accidente identificando
las causas y determinando las medidas correctivas en coordinacion e informando a los involucrados.

Una vez que el personal accidentado se incorpore a sus actividades, luego de una licencia médica, si le
corresponde, éste debe dirigirse al Depto. de Prevencion de Riesgos, para una entrevista.

El Dpto. de prevencidon de riesgos en estricto rigor o en su defecto, la Encargada de Personal, seran
responsables de confeccionar y enviar al Organismo Administrador del Seguro, la Declaracion Individual de
Accidentes del Trabajo y otros documentos que sean solicitados

El trabajador que haya sufrido un accidente de trabajo o enfermedad profesional y que a consecuencia de ello
sea sometido a tratamiento médico, no podrd volver a trabajar, sin que previamente presente en la Oficina
de Personal el "certificado de alta” respectivo, otorgado por el médico tratante o del organismo al que se
encuentre afiliado. En ningln caso, se aceptara el ingreso al trabajo de la persona que no cumpla con la
exigencia sefialada, o que se encuentre todavia convaleciente.

Si la resolucion del organismo administrador del seguro es aceptada, constatando que el accidente fue
producto del ejercicio directo de las labores del afectado, se procederd a cumplir con lo que establece la ley
16.744, proporcionando al siniestrado las prestaciones que corresponda, hasta la total recuperacion del
trabajador.

Si la resolucién del organismo administrador del seguro arroja un resultado negativo para el afectado, se
traspasaran todas las prestaciones, tanto médicas como econdmicas a extra ley, lo que significa que seran
acogidas bajo el amparo de la ley 16.744 en su articulo 77 (bis), por lo que el Sistema de Salud (ISAPRE O
FONASA) del trabajador, si éste asi lo determina, seguird entregando estas prestaciones hasta la total
recuperacion del accidentado.

Accidente de trayecto:

1.

Son los que ocurren en el trayecto directo de ida o regreso entre la habitacién y el lugar de trabajo. Cuando
el accidente se produce en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos
empleadores. En este uUltimo caso, se considerard que el accidente esta relacionado con el trabajo al que se
dirigia el trabajador al ocurrir el siniestro.

En caso de sufrir un accidente de trayecto el afectado deberd concurrir al centro asistencial del organismo
administrador del seguro mas cercano, e informar a su jefe directo, o encargada de personal o prevencionista
de riesgos, para el envio de la DIAT a este organismo.

Si el accidente es grave procurar atencidon de urgencia en el centro asistencial mas cercano al lugar del
accidente para la primera atencidn de urgencia.

Solicitar por parte del empleador el servicio de rescate al 1407, si producto del accidente el trabajador pierde
la conciencia.

Los documentos que debe presentar en caso de un accidente de trayecto en un centro asistencial del
organismo administrador del seguro.

- Lacédula de identidad, obligatoriamente.

- Parte de carabineros o.

- Certificado de atencién médica del centro asistencial que le otorgd la primera atencién de urgencia.

- Certificado de horario extendido por la empresa, indicando el horario del dia del accidente
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Testigos si los hubiera.
Cualquier medio de prueba que certifique el hecho o declaracién propia.

Caso de Accidente Grave o Fatal:

En conformidad con lo dispuesto en los incisos cuarto y quinto del articulo 76 de la Ley N° 16.744, y al
procedimiento e instrucciones impartidas por la Superintendencia de Seguridad Social SUCESO mediante Circular
N2 3335 de fecha 31-10-2017, con vigencia a contar del 01-04-2018, con procedimientos en casos de accidentes
graves o fatales. La que posteriormente se modificé a través de la Circulacion N° 3336, para cuyo efecto si en
cualquiera de los establecimientos educacionales de los que la Fundacién Juan Piamarta es sostenedora, ocurre
un accidente del trabajo grave o fatal, se debera proceder como sigue:

1. Paralos efectos de las obligaciones que se indicaran y del procedimiento que se debe adoptar en cada caso,
se entendera por:

a)

b)

c)

Accidente del trabajo fatal, aquel accidente que provoca la muerte del trabajador en forma inmediata

o como consecuencia directa del accidente.

Accidente del trabajo grave, cualquier accidente del trabajo que:

e Obligue arealizar maniobras de reanimacion, u

e Obligue a realizar maniobras de rescate, u

e Ocurra por caida de altura, de mas de 1,80 mts.

e Provoque, en forma inmediata, la amputacién o pérdida de cualquier parte del cuerpo, se incluye
aquellos casos o que produzca, ademas, la pérdida de un ojo; la pérdida total o parcial del pabellén
auricular; la pérdida de parte de la nariz sin compromiso éseo; la perdida de cuero cabelludo y el
desforramiento de dedos o extremidades con o sin compromiso éseo, o

e Ocurra en condiciones hiperbaricas, o

® Involucre un nimero tal de trabajadores que afecte el desarrollo normal de la faena afectada.

Faenas afectadas, aquella area o puesto de trabajo en que ocurrié el accidente, pudiendo incluso

abarcar la faena en su conjunto, dependiendo de las caracteristicas y origen del siniestro, y en la cual, de

no adoptar la empresa medidas correctivas inmediatas, se pone en peligro la vida o salud de otros
trabajadores.

2. Procedimiento a seguir:

En caso de un accidente grave, en que se requiera atencion médica inmediata, se deben agotar todos los medios
para obtenerla, aunque para ello sea necesario desestimar los servicios asistenciales del organismo administrador
del seguro correspondiente, todo esto sin perjuicio de lo anterior se debe informar a la brevedad al Departamento
de Prevencion de Riesgos de la medida adoptada, para que la Mutual tome las providencias del caso.

Pasos a seguir ante un accidente grave:

1.

Cuando ocurra un accidente de trabajo grave, el empleador deberd suspender en forma inmediata las
faenas afectadas.

Evacuar el drea afectada cuando exista la posibilidad de que ocurra un nuevo accidente de similares
caracteristicas.

Avisar lo antes posible al Departamento Prevencién de Riesgos y al Comité Paritario de Higiene y
Seguridad del establecimiento.

El Dpto. de Prevencidn de Riesgos, CPHS o personal designado y capacitado deberd llamar al Fono rescate
de Mutual de Seguridad (1407) para el traslado del paciente.

Solo personal autorizado y capacitado podrd ingresar al lugar donde ocurrié el accidente grave.

El Dpto. de Prevencion de Riesgos o el personal de RR. HH informara a la Direccidn del establecimiento, y
de inmediato a los organismos fiscalizadores SEREMI e INSPECCION DE TRABAJO, de forma telefénica o
personal: al 6004200022 (SEREMI tanto como la Inspeccidn indican este nimero para realizar las
denuncias de accidentes).
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La empresa emitird la Declaracién Individual de Accidentes del Trabajo, DIAT, para esto tiene un plazo
maximo de 24 horas una vez ocurrido el accidente. La DIAT debera ser presentada personalmente en la
mutualidad mas cercana o subida por el portal.

Si la empresa aln no ha enviado la DIAT a Mutual el trabajador de igual forma se puede presentar solo
con su cédula de identidad.

El Dpto. de Prevencion investigara el accidente grave en conjunto con el CPHS y el experto en prevencion
de riesgos asesor de Mutual de Seguridad C.CH.C.

Pasos a seguir ante un accidente fatal:

1.

Personal del Establecimiento responsable del personal o del area involucrada en el accidente, debera
suspender las actividades de inmediato, evacuar a trabajadores y usuarios que se encuentren en el area
del suceso. 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 la faena,
durante el traslado al centro asistencial, en la atencidén pre-hospitalaria, en la atencidon de urgencia,
durante las primeras horas de atencidn, o en otro lugar.

La obligacidn de suspensidn no es obligatoria en los casos de accidentes de trayecto

Informar inmediatamente al Dpto. de Prevencidn de Riesgos y Comité Paritario de Higiene y Seguridad

del establecimiento.

Jefatura del establecimiento educacional dara las instrucciones para informar a Carabineros (133). Y no

se podra levantar ni mover a la persona fallecida a menos que el servicio médico legal lo indique.

El Dpto. de Prevencion de Riesgos o el personal de RR. HH informara a la Direccidn del establecimiento y

de inmediato a los organismos fiscalizadores SEREMI e INSPECCION DE TRABAJO de forma telefénica o

personal: al 6004200022 (SEREMI tanto como la Inspeccién indican este numero para realizar las

denuncias de accidentes).

El empleador emitira la Declaracién Individual de Accidentes del Trabajo, DIAT, para esto tiene un plazo

maximo de 24 hrs. una vez ocurrido el accidente. La DIAT debera ser presentada personalmente en la

sucursal de Mutual de Seguridad mas cercana o a través de la sucursal virtual de Mutual de Seguridad.

Solo personal autorizado podrd ingresar al lugar donde ocurrié el accidente.

Dpto. de prevencidn de riesgos debera dar cumplimiento al procedimiento estipulado por la circular 3335

de la SUSESO.

e Caso contrario, si un accidente del trabajo fatal o grave le ocurra a un trabajador de una entidad
empleadora contratista o subcontratistas, la entidad empleadora correspondiente debera cumplir lo
establecido en los niUmeros 1y 2 precedentes.

e En caso de tratarse de un accidente fatal o grave que le ocurra a un estudiante en practica, la entidad
en que esta se realiza deberd cumplir con lo establecido 1 y 2 precedentes. En estos casos sdlo
correspondera DIAT si se cotiza por las labores que realiza el estudiante.

Articulo 189: Implementos de proteccién personal y ropa de trabajo

El empleador estara obligado a proporcionar gratuitamente a los trabajadores que se desempefian en labores de
aseo, mantencion y/o reparaciones, o en actividades preferentemente al aire libre, u en otras que lo requieran
los implementos de proteccidn personal que sean necesarios para el buen desempefo de sus labores.

Los implementos de proteccidn personal son de su propiedad, por lo que no pueden ser modificados, canjeados,
vendidos o regalados a terceros y deben ser devueltos cuando el trabajador concluye el trabajo para el cual fueron
proporcionados y si son de uso permanente, cuando termina el respectivo contrato de trabajo.

Por su parte el trabajador esta obligado a cuidarlos y mantenerlos en buen estado de conservacién, debiendo
avisar de inmediato al jefe directo y/o encargado de personal de la institucion al comité paritario si éstos le son
sustraidos o fueron extraviados.
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Para solicitar nuevos implementos de proteccién el trabajador estd obligado a devolver los implementos usados
gue estén en su poder. En caso de pérdida culpable o casual o deterioro intencional, fehacientemente probado,
el trabajador sera sancionado con las multas establecidas en este reglamento.

ELEMENTOS DE
PROTECCION PERSONAL

PROTEGE

Lentes

Los ojos de la proyeccion de particulas, y de la exposicion a Rayos ultravioleta.

Respiradores y filtros

Las vias respiratorias del polvo y/o gases.

Guantes

Las manos y eventualmente antebrazos (cuando son puios largos) de golpes
o exposicion a liquidos o sdlidos agresivos.

Zapatos y/o botas

Para proteger los pies de golpes, o de caidas de objetos pesados sobre ellos.
Para proteger los tobillos de torceduras (use cafia larga).

Cinturdn de seguridad

Caidas de altura o cuando se expone al vacio.

Protector Solar

Para proteger la piel de la radiacién solar

Trajes de Agua

Para proteger de hipotermia

Cascos

Desvia y absorbe golpes a la cabeza

Protectores auditivos

Protege oidos a exposiciones de niveles de ruido superior a los 85db

Articulo 190: De los contratistas.

Las normas de prevencién contenidas en este Reglamento deberdn ser acatadas en forma obligatoria por el
personal de contratistas. Para tal efecto, los contratos que suscriba la Institucion con el contratista deben incluir
un articulo relativo a la obligatoriedad de acatar las normas de seguridad del programa de trabajo de Depto. de
Prevencién de Riesgos de la Fundacién Juan Piamarta, el cumplimiento cabal del Reglamento Interno y muy en
especial de la Ley 20.123 y del Reglamento Especial para Empresas Contratistas y Subcontratistas del Colegio o
Fundacion.

Esto se hard efectivo, a través de la entrega del “Reglamento especial de Seguridad y Salud Ocupacional y Medio
Ambiente para empresas contratistas y subcontratistas”, el que se debera cumplir a cabalidad, y se reforzara la
instruccidn, por parte de personal de la Compaiiia, a los contratistas en actividades criticas definidas en las
evaluaciones de riesgo.

En cumplimiento de esta disposicion serd controlado por la jefatura administradora del contrato por el
Departamento de Prevencién de Riesgos.

CAPITULO III: OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES EN MATERIA DE HIGIENE
Y SEGURIDAD:

Articulo 191: Los trabajadores de los establecimientos educacionales de la Fundacién y de Casa
Central, estaran obligados a poner en practica y respetar las siguientes obligaciones y prohibiciones:

I.  OBLIGACIONES:

a. Todo trabajador debe acatar y cumplir fielmente todas las indicaciones de higiene y seguridad, impartidas por
el Prevencionista de Riesgos, y las normas y medidas que este imponga o la empresa y la Mutual de Seguridad
de la Cdmara Chilena de la Construccidn ya que éstos sdlo tienen por objeto velar por su seguridad e integridad
fisica a fin de evitar condiciones que puedan ocasionar enfermedades, contaminaciones o riesgos de
accidentes.

b. Todo trabajador estara obligado a registrar la hora exacta de llegada y de salida de la empresa, esto por efecto
de los posibles accidentes del trayecto.

168



FUNDACION JUAN PIAMARTA

Todo trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y seguridad en el trabajo debera
poner esta situacidon en conocimiento de su jefe inmediato, para que adopte las medidas que procedan.

El Trabajador estd obligado a usar los elementos de proteccidn personal, que le proporcione la empresa, sin
costo alguno, pero a cargo suyo y bajo su responsabilidad, cuando el desempefio de sus labores asi lo exija.
Sera obligacién del trabajador informar de inmediato a su jefe directo, si su equipo de proteccién o
implementos de seguridad, que le hayan sido asignados y entregados a su cargo, han sido cambiados,
sustraidos, extraviados o han quedado inservibles o deteriorados, solicitando su reposicién, sin perjuicio de
la responsabilidad del trabajador.

Queda prohibido el préstamo o intercambio de los implementos de seguridad. Dejase constancia que éstos
son de propiedad de la empresa y no pueden los trabajadores disponer de ellos sino sélo y exclusivamente
para los fines para los cuales les han sido entregados.

El o los trabajadores que deban por cualquier causa usar escalas deberan cerciorarse de que estén en buenas
condiciones. No deberdn colocarse en dngulos peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o
tableros sueltos. Si no es posible afirmar una escala de forma segura, deberd colaborar otro trabajador en
sujetar la base.

El trabajador debera informar a su jefe inmediato acerca de las anomalias que detecte o de cualquier
elemento defectuoso que note en su trabajo, previniendo las situaciones peligrosas.

El o los trabajadores que efectlen reparaciones, revisiones o cualquiera otra faena que exija retirar las
defensas o protecciones de los equipos, deberan reponerlas inmediatamente después de haber terminado su
labor. Mientras se trabaja en estas actividades se tomaran las precauciones necesarias, sefialando el lugar y
bloqueando los sistemas de manera que terceras personas no puedan activar el equipo en reparacion.

Los trabajadores deberan preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen estado de funcionamiento
de las instalaciones, maquinas, implementos y herramientas, en general, tanto las destinadas a la ejecucién
de la labor misma contratada, como las que existan para la seguridad, proteccion e higiene del personal.
Asimismo, deberdn preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada de
obstaculos.

Todo trabajador que emplee productos quimicos, tiene la obligacion, antes de usarlo, de leer las instrucciones
y advertencias que contiene el envase y respetar las indicaciones sobre su uso que le dé el empleador, a objeto
de utilizarlos correctamente.

Es obligacion de todos los trabajadores concurrir a las reuniones que realice el empleador por intermedio del
prevencionista de riesgos, Director, Encargado de Personal u otros que designe para informar e instruir sobre
las normas de seguridad y procedimientos correctos en la forma de ejecutar el trabajo y de las medidas de
prevencion que se deben adoptar, a fin de evitar accidentes y enfermedades profesionales.

Todo trabajador tiene la obligacidn de avisar a su jefe directo, la existencia de condiciones inseguras, practicas
inseguras y comportamiento peligroso en los lugares de trabajo que pongan en peligro su integridad fisica o
la de sus compafieros de trabajo.

Podran trabajar con equipos de soldaduras solamente el trabajador capacitado para ello. No deberan dejarse
cilindros con gases a presidn cerca de tableros eléctricos, fuentes de calor o dreas de transito.

Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurran en la empresa.
Debera avisar a su Jefe o superior jerdrquico inmediato cuando tenga conocimiento o haya presenciado
cualquier accidente acaecido a algiin compafiero, aun en el caso que éste no lo estime de importancia o no
hubiere sufrido lesién. lgualmente, estard obligado a declarar en forma completa y real, los hechos
presenciados o de que tenga noticia, cuando el Organismo Administrador del Seguro lo requiera.

Cada Jefe o superior jerarquico, es responsable de la seguridad de todos los trabajadores que le han sido
asignados ya sea en forma permanente o temporal.

Esto significa que debe asumir las responsabilidades especificas que a continuacion se describen y que estd
autorizado para tomar cualquier accidn razonable para evitar accidentes, cada vez que a su criterio exista un
peligro inminente de accidente.

169



FUNDACION JUAN PIAMARTA

1. Cada Jefe o superior jerdrquico, debe conocer todas las normas, reglamentos de seguridad vy
procedimientos recomendados para ejecutar los distintos trabajos, como, asimismo, debera conocer
todos los riesgos del trabajo que dirige y la forma correcta de controlarlos.

2. Cada Jefe o superior jerarquico, debera verificar si el personal que le ha sido asignado conoce las reglas,
reglamentos y normas de seguridad y los riesgos principales relacionados con éstos. Si comprueba falta
de conocimiento por parte del personal bajo su mando, debera instruir sobre la manera correcta y segura
de hacer cada trabajo que encomiende. Deberd, ademds, verificar si las ordenes e instrucciones
impartidas fueron realmente asimiladas para evitar riesgos por malas interpretaciones.

3. Cada Jefe o superior jerarquico, debe crear conciencia de seguridad en cada trabajador, a través del
contacto personal y el ejemplo.

4. Cada Jefe o superior jerdrquico, es responsable de la investigacion inicial y del informe interno de todos
los accidentes del trabajo o accidentes potencialmente graves que ocurran bajo su mando. Debera
determinar las causas que lo produjeron y tomar las medidas correctivas que correspondan para evitar
su repeticion.

5. Cada jefe directo o superior jerdrquico inmediato, debe preocuparse de que los trabajadores que se han
lesionado a consecuencia de un accidente del trabajo por leve que sea la lesidon, reciban de inmediato
atencion de Primeros Auxilios.

. PROHIBICIONES:

Queda prohibido a todo trabajador:

a) Ingresar o permitir ingresar, al lugar de trabajo bebidas alcohdlicas, beberla o darla a beber a terceros.
Asimismo, queda prohibido ingresar a trabajar en estado de intemperancia, o con signos de haber
consumido o ingerido estupefacientes, drogas, alucindgenos o alcaloides o consumirlos en cualquiera de
las dependencias del Colegio.

b) EN RELACION A LA LEY N° 20.660 QUE modifica ley 19.419 SOBRE AMBIENTES LIBRES DE HUMO DE
TABACO.

Se explicita la prohibicién absoluta a los trabajadores de:
e Fumar en cualquier lugar del establecimiento educacional incluyendo sus patios y espacios al aire libre,
tanto interior como en el exterior.
e Fumar en vehiculos del colegio.
e Generar publicidad y consumo de tabaco.

Al respecto en todos los accesos de los del establecimiento educacional, existiran sefialéticas con la prohibicion
de fumar.

a. Encender fuego en los lugares que se hayan sefialado como prohibidos.

b. Tampoco se podra encender fuego, usar cocinillas eléctricas u otros artefactos o dispositivos eléctricos en los
lugares de trabajo o cerca de materiales combustibles, inflamables o explosivos.

c. Dormir, dentro de los recintos del Colegio y/o comer en el lugar de trabajo, sino sélo en los lugares habilitados
para ello.

d. Correr innecesariamente, jugar, empujarse, refiir o discutir dentro del recinto del establecimiento y a la hora
que sea.

e. Alterar el registro de hora de llegada o de salida, propio o de algun otro trabajador.

f. Tratarse por propia cuenta las lesiones que haya sufrido en algin accidente o permitir que personas no
capacitadas le presten los primeros auxilios a él o a algun otro accidentado, tratando de remover de los ojos
o heridas cuerpos extrafios.

g. Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacion del jefe inmediato.

h. Negarse a proporcionar informacion en relacion con determinadas condiciones de trabajo y de su seguridad
o sobre los accidentes ocurridos u ocultar las verdaderas causas de un accidente.
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i. Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones, o cualquier otra publicacion que haya
publicado la empresa para conocimiento de los trabajadores.

j. Lanzar objetos de cualquier naturaleza que sean, dentro del recinto de la empresa o faena, aunque éstos no
sean dirigidos a persona alguna.

k. Usar durante las horas de trabajo audifonos, dispositivos electrénicos que alteren la concentracion o atencion
de su trabajo.

I.  Trabajar desprovisto de la indumentaria de trabajo proporcionada por la empresa y en especial, desprovisto
de los elementos de proteccidn personal que le hayan sido asignados, en ambos casos cuando asi lo requiera
la labor a realizar.

m. Realizar labores de mantencién o reparacidn sin detener el funcionamiento de la maquina, elementos o
herramientas a su cargo.

n. Destruir, hacer dafio o escribir en las paredes de los servicios higiénicos, lugares de trabajo, locker o casilleros,
etc.

o. Efectuar, algunas operaciones sin ser el encargado de ellas o el autorizado para hacerlas, tales como; alterar,
cambiar reparar o accionar instalaciones, equipos, mecanismos, sistemas eléctricos o herramientas; sacar
modificar o desactivar mecanismos o equipos de proteccion de maquinarias o instalaciones; y detener el
funcionamiento de equipos de ventilacion, extraccién, calefaccion, desaglies, etc., que existan en la empresa
o dejar funcionando maquinas sin control.

p. Apropiarse o usar elementos de proteccidn personal pertenecientes al Empleador o a algun compaiiero de
trabajo, que no le ha sido entregado por el jefe inmediato para su uso personal, como, asimismo, si desconoce
su uso.

g. Usar calzado inadecuado que pueda producir resbalones o torceduras para efectuar sus trabajos.

r. Transportar en vehiculos del Colegio a personas ajenas a la misma.

s. Trabajar sin usar la ropa de trabajo, calzado y cualquier otro equipo de proteccion que se le haya
proporcionado para ejecutar sus labores, cuando sea necesario.

t. Presentarse a trabajar con la ropa sucia.

u. Acumular basura, especialmente huaipe o trapos con aceite, diluyente o grasas en los rincones, bancos de
trabajo o lockers, ya que pueden arder por combustién espontanea.

v. En general, desentenderse de las normas de seguridad establecidas, de instrucciones impartidas para el
ejercicio de un trabajo determinado en materia de Higiene y Seguridad y ejecutar acciones o incurrir en
omisiones que atenten contra la seguridad de la empresa y sus trabajadores.

w. Subir arriba de objetos o materiales para alcanzar altura, tales como: sillas, mesas y otros objetos no
destinados para la actividad, por generar magnitudes de riesgos criticas, causando graves lesiones a la salud.

Articulo 192: Accidentes o enfermedades profesionales por negligencia inexcusable del trabajador
Segun lo estipulado en el articulo 70 de la Ley N2 16.744, si un accidente del trabajo o enfermedad profesional
ocurre debido a negligencia inexcusable de un trabajador, se le deberd aplicar una multa de acuerdo a lo
preceptuado en el articulo 68 de la misma Ley ya citada, conforme con el procedimiento y sanciones dispuestos
en el Cadigo Sanitario, atn en el caso de que el mismo trabajador hubiere sido victima del accidente.
Correspondera al Comité Paritario de Higiene y Seguridad decidir si medié o no negligencia inexcusable por parte
del trabajador en cuestidn, el que lo comunicard al Servicio de Salud respectivo para los efectos pertinentes.

En todo caso, se presumira negligencia inexcusable el incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones
establecidas en el presente reglamento.
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CAPITULO IV: PREVENCION Y COMBATE DE INCENDIOS Y EVACUACION
DEL PERSONAL

Articulo 193: Del plan general contra incendios
La Institucion mantendra un plan general contra incendios, que reconoce como principales objetivos los
siguientes:

a. Preveniry sofocar todo principio de incendio en el interior de las salas, o de cualquier dependencia del Colegio
con el empleo del maximo de los elementos humanos y materiales disponibles, en la forma prevista, oportuna,
coordinada y establecida en los respectivos planes de emergencia elaborados por el Experto en Prevencién
de Riesgos.

b. Capacitary crear conciencia en los funcionarios sobre la importancia de la Prevencién de Riesgos, para lograr
un comportamiento que evite las acciones y condiciones inseguras que puedan originar un siniestro.

c. La Institucion designara al personal que tendrd la responsabilidad de dirigir las acciones de emergencia
contempladas, para cada lugar de trabajo, en los respectivos planes de emergencia: Monitores de piso;
Brigadas contra incendio y Brigadas de Evacuacidn. Del mismo modo, debera asistir a todas las acciones de
capacitacion y/o practicas a las que sea citado.

d. El personal que sea designado para las funciones de emergencia debera acatar su nombramiento por
constituir una necesidad de la empresa para el resguardo y proteccién de sus recursos humanos y de su
patrimonio. Aquel funcionario que por alguna razén no pueda ejercer la funcidn que se le asigne, debera
hacerlo presente mediante memorandum interno dirigido al Departamento de personal o al Departamento
de Prevencién de Riesgos, con copia a su jefe directo.

Articulo 194: De la prevencidn ante elementos combustibles o inflamables

No se podra fumar ni encender fuego de ninguna especie cerca de elementos combustibles o inflamables, tales
como; papeles, libros, pintura, diluyentes, elementos quimicos, balones de gas, parafina, bencina, etc. Y tampoco,
en aquellos lugares en que se haya prohibido hacerlo.

Articulo 195: De la alarma por amago, inicio o peligro de incendio

Todo trabajador que observe un amago, inicio o peligro de incendio, debera dar alarma inmediata y pondra en
practica el procedimiento establecido por el Comité Paritario para estos casos y en todo caso, dar alarma en voz
alta.

Articulo 196: De la ubicacion de los equipos extintores

Todos los trabajadores deben conocer exactamente la ubicacion de los equipos extintores de incendio que se
encuentren en el recinto en el cual desarrollen sus actividades, como, asimismo, conocer la forma de operarlos,
siendo obligacién de todo Jefe o Superior Jerdrquico, velar por la debida instruccién del personal al respecto.

Articulo 197: Del aviso de recarga de extintores

Deberd darse cuenta al jefe directo o al Comité paritario o al prevencionista de riesgos el que inmediatamente
después de haber ocupado un extintor de incendio para proceder a su recarga. Asimismo, se debera dar cuenta
cuando se detecte un extintor descargado, despresurizado (sin presidn), con dafios estructurales, sin seguro, etc.;
que conduzca a la inoperancia del uso de este implemento, a fin de proceder a la revisidn técnica del mismo.

Articulo 198:De la colaboracién ante siniestros

Los trabajadores que no pertenezcan a los equipos de combates de incendios y/o a los equipos de evacuacion y
emergencia, deberdn colaborar con éstos cumpliendo fielmente, con las instrucciones que se les impartan, en
especial deberdn colaborar en la evacuacion del lugar del siniestro.
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Articulo 199: De las clases de fuego y formas de combatirlas
Se pone en conocimiento de los trabajadores que existen las siguientes clases de fuego y formas de combatirlos:

1. FUEGOS CLASE A.- Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones, productos
textiles, cauchos y diversos plasticos.

Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuego son: agua a presion, polvo quimico
seco multipropdsito, light water y/o agua corriente.

2. FUEGOS CLASE B.- Son fuegos que involucran liquidos combustibles e inflamables, gases inflamables, grasas
de petrdleo, alquitranes, aceites, pinturas al aceite, solventes, lacas, barnices, alcoholes y materiales similares.
Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuegos son polvo quimico seco, anhidrido
carbénico, espuma quimica y light water.

3. FUEGOS CLASE C.- Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas.
Por seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de la electricidad tales como:
Polvo Quimico Seco, Anhidrido Carbdnico.

4. FUEGOS CLASE D.- Son fuegos que involucran metales combustibles y sus aleaciones tales como; magnesio,
sodio, titanio, aluminio, circonio, litio y potasio. En este caso los agentes extintores son especificos para cada
metal.

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

Los agentes utilizados para combatir este tipo de fuegos son de acetato de potasio.

Articulo 200: De los extintores de espumas

Los extintores de Espumas (LIGHT WATER) y Agua a presion son conductores de la electricidad, por lo tanto, no
deben emplearse en fuegos Clase C (descritos en el articulo anterior) a menos que se tenga la seguridad y certeza
que se han desenergizado las instalaciones desconectando los switchs o palancas en los tableros generales de luz
y fuerza.

Articulo 201: De los tetracloruro de carbono

Los Tetracloruro de Carbono no deben usarse como agente extintor, dado que estd prohibido su uso por
Resolucién No. 05166 de agosto 23 de 1974, del Servicios de Salud. Ello porque producen en contacto con el fuego
gases toxicos que pueden acarrear funestas consecuencias.

Articulo 202: Del almacenaje de materiales inflamables

Las zonas de peligro, bodegas o lugares de almacenamiento de materiales inflamables y todos aquellos que sefale
el Organismo Administrador o el Comité Paritario, deberan ser sefializados como lugares en los que se prohibe
encender fuego o fumar.

Articulo 203: Como actuar ante un amago de incendio
El procedimiento a seguir en caso de emergencia por incendios esta descrito en el Plan Integral de Seguridad
Escolar de los establecimientos «Planes Contra Incendio», respectivos. En todo caso, generalmente es el
siguiente:
a. Dar la alarma correspondiente.
b. Llamar al Cuerpo de Bomberos y Central de Emergencias del Area de Seguridad.
c. Atacar el fuego con el extintor mas préoximo, verificando primero si lo amagado es eléctrico o no. Si es
eléctrico por ninglin motivo, uso de agua. Todo lo anterior, mientras llega la Brigada contra Incendios y/o
el Cuerpo de Bomberos.
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Articulo 204: Evacuacion

La Institucion mantendra un plan Integral de Seguridad Escolar general de Evacuacidn, que reconoce como su
principal objetivo la creacidn de un conjunto de actividades y procedimientos tendientes a conservar la vida y la
integridad fisica de las personas, ante el evento de verse amenazadas, mediante el desplazamiento a través y
hasta lugares de menor riesgo, en la forma mas segura y rapida posible. Tales actividades y procedimiento se
expresan de la siguiente forma:

® Todo el personal debera conocer las vias de escape de su piso o lugar de trabajo.

e Para proceder ala evacuacién en caso de incendio, colocacién de artefactos explosivos, escape de gases, fallas
de estructuras y siniestros en general, el personal debera cefiirse a los procedimientos establecidos en el plan
respectivo, que en resumen contempla lo siguiente:

a. Obedecer las instrucciones impartidas por el personal encargado del control de la evacuacién
(Coordinador de area y/o monitores de apoyo).

b. El personal debera abandonar el lugar afectado en forma ordenada, evitando correr o gritar para no
causar panico.

c. Eltrdnsito por las escaleras debera ser siempre por la derecha y en hilera de una persona.

d. No se podra hacer uso de los ascensores, en las instalaciones que los utilicen.

e. Si una persona se viera envuelta en llamas, por ninglin motivo debera correr, si no, por el contrario,
debera tirarse al suelo y hacer rodar su cuerpo.

f.  En caso de existir exceso de humo, el personal se debera desplazar arrastrado.

g. Al abandonar el lugar, el personal debera desconectar el maximo de artefactos que estuvieran unidos a
la red eléctrica.

® Encasodesismo, el personal debera actuar con calma, responsabilidad y evitar permanecer cerca de ventanas
por la posibilidad de quebrarse los vidrios y de armarios o estantes ya que estos elementos pueden caer con
gran facilidad. Si se detecta olor a gas, se deben abrir de inmediato las ventanas, apagando rapidamente los
aparatos que irradien calor. Por ninglin motivo encender fésforos o encendedores para descubrir la fuga.

CAPITULO V: PUBLICIDAD DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD

Articulo 205: De la difusién de las normas de seguridad

El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, los avisos, letreros y afiches sobre la materia
deberdn ser leidos por todos los trabajadores, quienes cumplirdn con sus instrucciones, evitando su destruccién.
Permanentemente la empresa, a través del Director del Colegio, del Encargado de personal, del prevencionista
de riesgos o del Comité Paritario, debera preocuparse que los trabajadores estén informados de las normas de
seguridad y prevencidon de riesgos en uso o que se estén aplicando, especialmente cuando ellas hayan
experimentado alguna modificacion.

CAPITULO VI: PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES (Ley
16.744 v D.S. 101).

En conformidad a lo dispuesto en el inciso 22 del articulo 16 del Decreto Supremo N2 40 se reproduce
textualmente el procedimiento de reclamos establecido por la ley 16.744 y Reglamento contenido en el Decreto
Supremo N2 101, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social del afio 1968:
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Articulo 206: Del procedimiento de reclamos segln leyes que se indican

En conformidad a lo dispuesto en el inciso 22 del articulo 16 del Decreto Supremo N2 40 se reproduce
textualmente el procedimiento de reclamos establecido por la ley 16.744 y Reglamento contenido en el
Decreto Supremo N2101, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social del afio 1968.

Previo a reproducir en forma textual el procedimiento de reclamos establecidos en los cuerpos legales citados,
se hace presente las siguientes normas de interés, contenidas en la ley 16.744:

"Art. 63.- Las declaraciones de incapacidad seran revisables por agravacion, mejoria o error en él diagndstico
y segun el resultado de estas revisiones, se concedera o terminara el derecho al pago de las pensiones, o se
aumentara o disminuird su monto."

"La revision podra realizarse también, a peticién del interesado, en la forma que determine el reglamento."
"Art.69.- Cuando el accidente o enfermedad se deba a culpa o dolo de la entidad empleadora o de un tercero,
sin perjuicio de las acciones criminales que procedan, deberdn observarse las siguientes reglas:

a) El Organismo Administrador tendra derecho a repetir en contra del responsable del accidente, por las
prestaciones que haya otorgado o deba otorgar.

b) Las victimas y las demas personas a quienes el accidente o enfermedad cause dafio podrdn reclamar al
empleador o terceros responsables del accidente, también las otras indemnizaciones a que tengan
derecho con arreglo a las prescripciones del derecho comun, incluso el dafio moral."

Articulo 207: Del procedimiento de reclamo establecido en la ley 16.744

El procedimiento de reclamo establecido en la ley 16.744 es el siguiente, que se reproduce textualmente:
"Articulo 76.- La entidad empleadora deberd 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 tratd o
diagnostico la lesién o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Seguridad, tendran también, la
obligacion 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 deberdn contener todos los datos que hayan sido indicados
por el Servicio Nacional de Salud.

Los Organismos Administradores deberdn informar al Servicio Nacional de Salud los accidentes o
enfermedades que les hubieren sido denunciados y que hubieren ocasionado incapacidad para el trabajo o la
muerte de la victima, en la forma y con la periodicidad que senale el Reglamento.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en caso de accidentes del trabajo fatales y graves, el
empleador debera informar inmediatamente a la Inspeccién del Trabajo y a la Secretaria Regional Ministerial
de Salud que corresponda, acerca de la ocurrencia de cualquiera de estos hechos. Correspondera a la
Superintendencia de Seguridad Social impartir las instrucciones sobre la forma en que debera cumplirse esta
obligacion.

En estos mismos casos el empleador deberd suspender de forma inmediata las faenas afectadas y, de ser
necesario, permitir a los trabajadores la evacuacién del lugar de trabajo. La reanudacion de faenas sélo podra
efectuarse cuando, previa fiscalizacion del organismo fiscalizador, se verifique que se han subsanado las
deficiencias constatadas.

Las infracciones a lo dispuesto en los incisos cuarto y quinto, seran sancionadas con multa a beneficio fiscal de
cincuenta a ciento cincuenta unidades tributarias mensuales, las que seran aplicadas por los servicios
fiscalizadores a que se refiere el inciso cuarto.”

"Articulo 77.- Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como también los Organismos Administradores podran
reclamar dentro del plazo de noventa dias habiles ante la Comisién 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.
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Las resoluciones de la Comision seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad Social,
dentro del plazo de treinta dias habiles, la que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demas resoluciones de los Organismos
Administradores podra reclamarse, dentro del plazo de noventa dias habiles, directamente a la
Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacidn de la resolucion, la que se efectuard
mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos. Si se hubiere
notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma en el Servicio de
Correos”.

“Articulo 772 bis.- 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 afeccidén 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 rechazd la licencia
o el reposo médico, el cual estara obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o
pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que
establece este articulo.

En la situacién prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada 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 sin ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccidn que
dio origen a ella, en el plazo de treinta dias contado desde la fecha de recepciéon de los antecedentes que
se requieran o desde la fecha en que el trabajador afectado se hubiere 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 Normalizacidn Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacién de Asignacion Familiar
o la |Institucion de Salud Previsional, segun corresponda, deberdn reembolsar el valor de aquéllas al
organismo administrador de la entidad que las solventd, debiendo este ultimo efectuar el requerimiento
respectivo. En dicho reembolso se debera incluir la parte que debié financiar el trabajador en conformidad al
régimen de salud previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda reembolsar, se expresara en
Unidades de Fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, mas el interés corriente
para operaciones reajustables a que se refiere la Ley N2 18.010, desde dicho momento hasta la fecha del
requerimiento del respectivo reembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez dias, contados desde el
requerimiento, conforme al valor que dicha Unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se
efectla con posterioridad al vencimiento del plazo seialado, las sumas adeudadas devengaran el 10% del
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 proporcioné deberda devolver al trabajador la parte del reembolso correspondiente al valor de las
prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté afiliado, con
los reajustes e intereses respectivos. El plazo para su pago serd de diez dias, contados desde que se efectud 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 Institucién de Salud Previsional, que efectué el
reembolso, deberd cobrar a su afiliado la parte del valor de las prestaciones que a éste le corresponde
solventar, segun el régimen de salud de que se trate, para lo cual sélo se considerara el valor de aquéllas.
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Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerard como valor de las
prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgd cobra por ellas al proporcionarlas a
particulares.”

"Articulo 79.- Las acciones para reclamar las prestaciones por accidentes del Trabajo o enfermedades
profesionales prescribirdn en el término de cinco afos contados desde la fecha del accidente o desde el
diagnéstico de la enfermedad. En el caso de neumoconiosis el plazo de prescripcién sera de quince afios,
contado desde que fue diagnosticada. Esta prescripcién no correrd contra los menores de 16 afios."

Respecto de la evaluacion de las incapacidades, se aplica lo dispuesto por el articulo 76 de la Ley No. 16.744
y el D.S. N2 101 de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, que establece el procedimiento en su
Titulo VI que a continuacidn se reproduce textualmente en lo pertinente:

Articulo 208: Reclamaciones y procedimientos.

“Articulo 71.- En caso de accidentes del trabajo o de trayecto deberd aplicarse el siguiente procedimiento:

a) Lostrabajadores que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben ser enviados, parasu atencidn,
por la entidad empleadora, inmediatamente de tomar conocimiento del siniestro, al establecimiento
asistencial del organismo administrador que le corresponda.

b) La entidad empleadora debera presentar en el organismo administrador al que se encuentra adherida o
afiliada, la correspondiente "Denuncia Individual de Accidente del Trabajo" (DIAT), debiendo mantener
una copia de la misma. Este documento debera presentarse con la informacion que indica su formato y en
un plazo no superior a 24 horas de conocido el accidente.

c) 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 empresa cuando corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier
persona que haya tenido conocimiento de los hechos podra hacer la denuncia.

d) En el evento que el empleador no cumpla con la obligacién de enviar al trabajador accidentado al
establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda o que las circunstancias en
que ocurrio el accidente impidan que aquél tome conocimiento del mismo, el trabajador podra concurrir
por sus propios medios, debiendo ser atendido de inmediato.

e) Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un centro asistencial que
no sea el que le corresponde seglin 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
entenderd que hay urgencia cuando la condicion de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela
funcional grave para la persona, de no mediar atencién médica inmediata. Una vez calificada la urgencia 'y
efectuado el ingreso del accidentado, el centro asistencial deberd informar dicha situacion a los
organismos administradores, dejando constancia de ello.

f) Para que el trabajador pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo administrador o a
aquél con el cual este tenga convenio, deberd contar con la autorizacidn por escrito del médico que actuard
por encargo del organismo administrador.

g) Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo administrador debera instruir a
sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas para que registren todas aquellas consultas de
trabajadores con motivo de lesiones, que sean atendidos en policlinicos o centros asistenciales, ubicados
en el lugar de la faena y/o pertenecientes a las entidades empleadoras o con los cuales tengan convenios
de atencion. El formato del registro sera definido por la Superintendencia”.
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“Articulo 72.- En caso de enfermedad profesional debera aplicarse el siguiente procedimiento:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a requerimiento de los trabajadores
o de las entidades empleadoras, los exdmenes 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 exdmenes si no ha realizado una evaluacién de las condiciones de trabajo, dentro de los seis
meses anteriores al requerimiento, o en caso que la historia ocupacional del trabajador asi lo sugiera.
Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos examenes, el cual debera ser fundado, el
trabajador o la entidad empleadora, podran recurrir a la Superintendencia, la que resolverd 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 deberdn realizar los
examenes y procedimientos que sean necesarios para establecer el origen comun o profesional de la
enfermedad. El empleador deberd  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 empresa cuando corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo
sefialado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos podra hacer la denuncia.

El organismo administrador debera emitir la correspondiente resolucidn en cuanto a si la afeccién es de
origen comun o de origen profesional, la cual debera notificarse al trabajador y a la entidad empleadora,
instruyéndoles las medidas que procedan.

Al momento en que se le diagnostique a algln 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 diagnédstico, la patologia y el puesto de trabajo en que estuvo o esta
expuesto al riesgo que se la originé.

El organismo administrador debera incorporar a la entidad empleadora a sus programas de vigilancia
epidemioldgica, al momento de establecer en ella la presencia de factores de riesgo que asi lo ameriten o
de diagnosticar en los trabajadores alguna enfermedad profesional”.

“Articulo 73.- Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 71 y 72 anteriores, deberan cumplirse las siguientes
normas y procedimientos comunes a Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales:

a)

b)

El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 14 C del DL N2 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, solicitard informe a la Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de las autoridades
correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C del DL N2 2.763, de 1979, vy la
Superintendencia establecerdn, en conjunto, los formatos de las DIAT y DIEP, de uso obligatorio para todos
los organismos administradores.

Los organismos administradores deberan remitir a las SEREMI la informacidn a que se refiere el inciso
tercero del articulo 76 de la ley, por trimestres calendarios, y en el formulario que establezca la
Superintendencia.
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Los organismos administradores deberan llevar un registro de los formularios DIAT y DIEP que
proporcionen a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas, con la numeracién 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 atencién del trabajador
deberd extender la "Orden de Reposo ley N2 16.744" o0 "Licencia Médica", seglin corresponda, por los dias
gue 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 sélo podran autorizar la reincorporacion del trabajador accidentado o
enfermo profesional, una vez que se le otorgue el "Alta Laboral" la que debera registrarse conforme a las
instrucciones que imparta la Superintendencia.

Se entendera por "Alta Laboral" la certificacién del organismo administrador de que el trabajador esta
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.

La simulacién de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional serd sancionada con multa, de
acuerdo al articulo 80 de la ley y hard responsable, ademads, al que formuld la denuncia del reintegro al
organismo administrador correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste por concepto de
prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o enfermo profesional”.

“Articulo 75.- Para los efectos del articulo 58 de la ley, los organismos administradores deberan, segun sea el
caso, solicitar o iniciar la declaracion, evaluacién o reevaluacidn 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 certificacién del médico tratante del término de los tratamientos médicos,
quirargicos, de rehabilitacion y otros susceptibles de efectuarse en cada caso especifico”.

“Articulo 76.- El procedimiento para la declaracidon, evaluacién y/o reevaluaciéon de las incapacidades
permanentes serd el siguiente:

a)

b)

Correspondera a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) la declaracién, evaluacion,
reevaluacién 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.

Las COMPIN y las Mutualidades, segun proceda, actuaran a requerimiento del organismo administrador, a
solicitud del trabajador o de la entidad empleadora.

Las COMPIN, para dictaminar, formaran un expediente con los datos y antecedentes que les hayan sido
suministrados, debiendo incluir entre éstos aquellos a que se refiere el inciso segundo del articulo 60 de la
ley, y los demas que estime necesarios para una mejor determinacion del grado de incapacidad de
ganancia.

Las COMPIN, en el ejercicio de sus funciones, podrdn requerir a los distintos organismos administradores
y a las personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes sefialados en la letra c) anterior.

e) Tratandose de accidentes de trabajadores de entidades empleadoras afiliadas al INP, las COMPIN
deberdn contar, necesariamente, entre los antecedentes, con la declaracidon hecha por el organismo
administrador de que éste se produjo a causa o con ocasién del trabajo y con la respectiva DIAT. Las
COMPIN deberan adoptar las medidas tendientes para recabar dichos antecedentes, no pudiendo negarse
a efectuar una evaluacidn por falta de los mismos.
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f) f) Las resoluciones que emitan las COMPIN y las Mutualidades deberan contener los antecedentes, y
ajustarse al formato, que determine la Superintendencia. En todo caso, dichas resoluciones deberan
contener una declaracién sobre las posibilidades de cambios en el estado de invalidez, ya sea por mejoria
0 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, evaluacién y/o reevaluacién y los exdmenes necesarios, no implicaran costo
alguno para el trabajador.

h) Con el mérito de la resolucidn, 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 o mas médicos con experiencia en relacion a las incapacidades evaluadas y/o con experiencia en salud
ocupacional.

j)  Enlas COMPIN actuara un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial de la SEREMI de la
cual dependan, quien tendra el caracter de ministro de fe para autorizar las actuaciones y resoluciones de
ellas.

k) k) De las resoluciones que dicten las COMPIN y las Mutualidades podra reclamarse ante la Comisidn
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 76 bis. - Las declaraciones de incapacidad permanente serdn revisables por agravacion mejoria o
error en el diagnéstico y, segun el resultado de estas revisiones, se concederda, mantendrd o terminard el
derecho al pago de las pensiones, y se ajustara su monto si correspondiere, sin que sea necesaria la
presentacién de solicitud por parte del interesado.

Para los efectos senalados 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 podr3, por razones fundadas, eximirse a dicho trabajador del citado
examen en los 8 primeros afios.

En los periodos intermedios de los controles y exdmenes establecidos en el Titulo VI de la ley el interesado
podra por una sola vez solicitar la revisidn de su incapacidad.

Después de los primeros 8 afios, el organismo administrador podra exigir los controles médicos a los
pensionados, cada 5 afos, cuando se trate de incapacidades que por su naturaleza sean susceptibles de
experimentar cambios, ya sea por mejoria o agravacién. Asimismo, el interesado podra, por una vez en cada
periodo de 5 afios, requerir ser examinado. La COMPIN o la Mutualidad, en su caso, deberad citar al interesado
mediante carta certificada, en la que se indicardn claramente los motivos de la revisidn vy, si éste no asiste se
podra suspender el pago de la pensién hasta que concurra.

La COMPIN o la Mutualidad en su caso, deberdn emitir una resolucidon que contenga el resultado del proceso
de revisién de la incapacidad, instruyendo al organismo administrador las medidas que correspondan, segun
proceda. Esta resolucién se ajustara a lo dispuesto en la letra f) del articulo anterior.

Transcurridos los primeros 8 afios contados desde la fecha de concesidn de la pensidn y en el evento que el
invalido, a la fecha de la revisidn de su incapacidad, no haya tenido posibilidad de actualizar su capacidad
residual de trabajo, debera mantenerse la pensién que perciba, si ésta hubiere disminuido por mejoria u error
en el diagnodstico, conforme a lo dispuesto en el inciso final del articulo 64 de la ley”.
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"Articulo 79: La COMERE tendrd 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, conocerd de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones a que se refiere el
inciso segundo del articulo 33 de la misma ley”.

“Articulo 80: Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito ante la COMERE o ante la Inspeccidn
del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo, le enviard de inmediato el reclamo o apelacion y
demds antecedentes.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicion de la carta certificada enviada a la
COMERE 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 COMERE o de la Inspeccién del Trabajo".

"Articulo 81: 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 decisidn o acuerdo en contra de los cuales
se presenta. Si la notificacién se hubiere hecho por carta certificada, el término se contara desde el tercer dia
de recibida en Correos".

“Articulo 90: La Superintendencia conocera de las actuaciones del COMERE:

a) Envirtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la ley 16.395 y,

b) Por medio de los recursos de apelaciéon, que se interpusieren en contra de las resoluciones que la COMERE
dictare en las materias de que conozca en primera instancia, en conformidad con lo sefialado en el articulo
79. La competencia de la Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso."

"Articulo 91: El recurso de apelacidon establecido en el inciso 2 del articulo 77 de la ley, debera interponerse
directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias habiles para apelar correra a partir de
la notificacién de la resolucién dictada por la comision médica. En caso de que la notificacidn se haya practicado
mediante el envio de carta certificada, se tendra como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en
Correos”.

“Articulo 92.- La COMERE y la Superintendencia, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos
organismos administradores, y a las personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes que
juzguen necesarios para mejor resolver.

Los examenes y traslados necesarios para resolver las reclamaciones y apelaciones presentadas ante la
COMERE o la Superintendencia seran de cargo del organismo administrador o de la respectiva empresa con
administracién delegada”.

"Articulo 93: Para los efectos de la reclamacidn ante la Superintendencia a que se refiere el inciso tercero del
articulo 77 de la ley, los organismos administradores deberdn notificar al afectado, personalmente o por 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 tendra como fecha de la notificacidn el tercer dia
de recibida en Correos”.
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CAPITULO VII: DEL DERECHO A SABER U OBLIGACION DE INFORMAR.

Articulo 209: Del derecho a saber de los riesgos que conlleva su trabajo
En conformidad a lo dispuesto en el Titulo VI del articulo 21 del DS. N240 de 1969, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social, modificado por el Decreto N2 50 de 1988 del mismo Ministerio, la Institucidn cumple con informar
alos trabajadores los riesgos que entrafian sus labores y las medidas preventivas que deben adoptar y los métodos
de trabajo correctos, los que se deben poner en practica en forma permanente.
Asimismo, el empleador a través del Prevencionista de Riesgos mantendra informados a los trabajadores acerca
de las materias antes sefialadas.
En consecuencia, cada vez que se contrate a un trabajador o cuando se le encomiende una labor nueva, o se le
cambie de seccion, se le instruird acerca de los riesgos que conlleva su trabajo.
Es importante que los trabajadores se capaciten permanentemente para disminuir la probabilidad de
accidentarse.
Muchos de los accidentes del trabajo ocurren por una actuacién o accién insegura del trabajador. Tales como:

e Distraccidn, imprudencia, falta de interés por el trabajo, malos hdbitos de trabajo, cansancio, bromas en

el trabajo, etc.
e Estos accidentes pueden producir lesiones a los trabajadores, y también dafos a la propiedad.

PRINCIPIOS GENERALES PARA EVITAR ACCIDENTES:
1. Interesarse en aprender a hacer bien el trabajo. En un trabajo bien hecho no hay accidentes que lamentar.
Conocer los riesgos que estan presentes en el trabajo.
Mantener la concentracién en el trabajo, ya que la distraccién es causa de muchos accidentes.
Respetar las reglas de seguridad y la sefializacidn existente.
Respetar a los companeros para ser respetado.
No hacer bromas pues pueden ser peligrosas.

ok wnN

OTRAS FORMAS DE EVITAR ACCIDENTES SON:
e Cumplir y ayudar a que se cumplan los mensajes de los afiches de seguridad.
e Comunicar al Jefe directo cualquier riesgo de accidente que se observe.
e Interesarse en participar en charlas y cursos de seguridad.
e Participar y/o colaborar con el comité Paritario de higiene y seguridad.
e Preguntar todo lo que no se sepa.
e Respetar las disposiciones de seguridad establecidas en los lugares de trabajo y en este Reglamento
Interno.
e Usar siempre los elementos de proteccion personal adecuados al riesgo.
e Mantener la limpieza y orden en su lugar de trabajo

Articulo 210: Normas minimas de higiene y seguridad a cumplir por el empleador

El empleador, deberd adoptar las siguientes normas minimas de higiene, sin perjuicio de las atribuciones que

sobre la materia tiene el Ministerio de Salud:

a) Deberd mantener en perfecto estado de funcionamiento, bafios completos (lavatorios, W.C.), separados para
hombres y mujeres.

b) Los lugares y elementos donde se manipulen alimentos deben tener las condiciones minimas sanitarias.

c) Los articulos de aseo y los alimentos, si los hubiere, deben estar ubicados en lugares destinados para esos
efectos.
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El empleador debera cumplir las siguientes normas minimas de seguridad:

a) Planificar la distribucidn del mobiliario, en el establecimiento, teniendo presente el libre desplazamiento de
las personas y el camino expedito hacia el exterior.

b) Custodiar el funcionamiento y puesta en marcha de calefactores u otros elementos peligrosos, mediante
personal idéneo.

c) Eliminar elementos que representen peligro para la empresa y personal de la misma, tales como: Vidrios
guebrados, muebles deteriorados, tazas de bafio y lavatorios trizados, puertas y ventanas en mal estado,
interruptores y enchufes eléctricos quebrados, alambres y cables eléctricos con aislacién deficiente o sin ella,
etc.,

d) Mantener los accesos, escaleras, puertas y ventanas despejados.

Articulo 211: Recomendaciones generales para todos los trabajadores. -

A objeto que los trabajadores del establecimiento educacional tomen conocimiento de los riesgos mas frecuentes
relativos a las actividades que se desarrollan en sus dependencias, del dafio que pueden ocasionar y formas de
prevencion, se han elaborado las siguientes normas referentes a la materia.

1.

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

A fin de evitar caidas y resbalones, el personal no debe correr en pasillos y escaleras, asimismo, debe
utilizar zapatos adecuados.

No deben usarse los cajones abiertos de un mueble para alcanzar un objeto, sino que se deben utilizar
elementos iddoneos para ello, tales como una escala, para evitar caidas.

Sélo se debe abrir un cajén de los muebles cuando sea necesario, a fin de evitar que éste se vuelque. No
hay que dejar cajones abiertos, después de haberlos usado.

Cables y cordones eléctricos no se deben atravesar por las vias de circulacion, deben ponerse de manera
tal que se eviten los peligros de tropezones y caidas.

Los ventiladores deben instalarse evitando el peligro de que caigan sobre alguien y no se deben manipular
sin haberlos desconectado del circuito eléctrico o mientras estén funcionando.

Mantenga siempre un estricto orden y aseo en todas las dependencias. Los desperdicios son un peligro
potencial de incendio, por lo tanto, se debera evitar acumular basuras, especialmente papeles o trapos
con aceite, diluyentes o grasas en los rincones y lugares de trabajo.

Los materiales combustibles, especialmente liquidos y gases inflamables (diluyente bencina, parafina, gas
etc.) deberdn mantenerse alejados de cualquier fuente de calor, almacenandose en lugares
especialmente habilitados para tal efecto y provistos de una buena ventilacién.

Todos los artefactos y maquinarias eléctricas deben quedar desenchufados al término de la jornada de
trabajo, excepto aquellos que por la utilidad que prestan deban mantenerse enchufados.

El drea de trabajo debe mantenerse limpia y despejada de obstaculos para evitar accidentes o que se
lesione cualquier persona que transite a su alrededor, en especial deben mantenerse despejadas también
las areas de circulacion.

El o los trabajadores que usen escalas deberan cerciorarse de que estén en buenas condiciones. No
deberan colocarse en dngulos peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o tablones sueltos.
Si no es posible afirmar una escala en forma segura, debera otro trabajador sujetar la base.

Extrema precaucién se debe tener al trabajar con cuchillos, tijeras y, en general, con implementos
cortantes, prestando la debida atencién a lo que se estd haciendo, a fin de evitar cortes en sus manos. No
deje estos implementos, sobre mesones cuando no estén en uso, ni debajo de pafios. Utilicelos
adecuadamente.

Mantenga un permanente aseo de los pisos, limpie de inmediato los derrames, a fin de evitar resbalones
y caidas.

Use y cuide su ropa de trabajo y los elementos de seguridad.

Mantenga el maximo de orden y aseo, ya que con ello se evitara la ocurrencia de accidentes y siniestros.
No se deben bloquear las areas de transito.

No se deben bloquear los extintores contra incendio, ni tableros eléctricos.
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17. Si detecta una condicion insegura que represente un riesgo de accidente informelo de inmediato a su jefe
o superior directo.

18. Cada vez que se deba efectuar un trabajo de reparacién o instalacidon en la empresa, deberan tomarse
todas las providencias para evitar accidentes del personal.

19. Cuando el dependiente trabaje con sistemas que han sido desconectados de la energia eléctrica, colocar
avisos destacados que impidan ser energizados y/o maniobrados.

20. No se deberdn emplear herramientas dafiadas o que presenten desperfectos en su aislacion eléctrica.

Articulo 212: Sillas en el lugar de trabajo

El empleador dispondra de sillas para que todos sus trabajadores, en las oportunidades que lo requieran, puedan
tomar asiento, en los intervalos que no atienden publico o que no realizan otras funciones propias de sus labores,
las cuales se distribuiran en un niumero de dos sillas, en cada lugar donde los trabajadores presten funciones de
pie y no existan en dicho lugar, asientos para que éstos puedan usarlos cuando lo permita el desempefio de sus
funciones.

El uso indebido de las sillas, asi como del descanso para el cual se han dispuesto, serd sancionado con una
anotacién en la correspondiente hoja de vida del trabajador infractor. Se entendera como uso indebido de las
sillas, cualquier accion de destrozo, carga indebida, pararse sobre ella, u otra no inherente al uso propio de este
mobiliario.

Articulo 213: Manejo manual de materiales

Corresponde a cualquier labor que requiera principalmente el uso de fuerza humana para levantar, sostener,
colocar, empujar, portar, desplazar, descender, transportar o ejecutar cualquier otra accién que permita poner
en movimiento o detener un objeto.

No se considerardn manejo o manipulacion manual de carga, el uso de fuerza humana para la utilizacidon de
herramientas de trabajo menores, tales como taladros, martillos, destornilladores y el accionamiento de tableros
de mandos y palancas; La manipulacién comprende toda operacion de transporte o sostén de carga cuyo
levantamiento, colocacién, empuje, traccién, porteo desplazamiento exija esfuerzo fisico de uno o varios
trabajadores. En general el empleador velard para que en la organizacién de la faena se utilicen los medios
adecuados, especialmente mecanicos, a fin de evitar la manipulacion manual habitual de cargas.

Para los efectos sefialados precedentemente, se entiende por:

e ‘‘Carga’: Cualquier objeto, animado o inanimado, que se requiera mover utilizando fuerza humanay cuyo
peso supere los 3 kilogramos;

® ‘““Manejo o manipulacién manual de carga”: Cualquier labor que requiera principalmente el uso de fuerza
humana para levantar, sostener, colocar, empujar, portar, desplazar, descender, transportar o ejecutar
cualquier otra accién que permita poner en movimiento o detener un objeto.

o ‘“‘Esfuerzo fisico”: Corresponde a las exigencias biomecdnica y bioenergética que impone el manejo o
manipulacién manual de carga;

e ‘“Manejo o manipulaciones manuales que implican riesgos para la salud”’: Corresponde a todas aquellas
labores de manejo o manipulacién manual de carga, que por sus exigencias generen una elevada
probabilidad de dafo del aparato osteomuscular, principalmente a nivel dorso-lumbar u otras lesiones
comprobadas cientificamente;

e ‘“Transporte, porte o desplazamiento de carga’’: Corresponde a la labor de mover una carga
horizontalmente mientras se sostiene, sin asistencia mecanica;

® ‘Levantamiento de carga’’: Corresponde a la labor de mover un objeto verticalmente desde su posicion
inicial contra la gravedad, sin asistencia mecanica;

® ‘“‘Descenso de carga’: Corresponde a la labor de mover un objeto verticalmente desde su posicidn inicial
a favor de la gravedad, sin asistencia mecanica;
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e ‘“Arrastre y empuje’’: Corresponde a la labor de esfuerzo fisico en que la direccion de la fuerza resultante
fundamental es horizontal. En el arrastre, la fuerza es dirigida hacia el cuerpo y en la operacion de empuije,
se aleja del cuerpo;

® ‘“‘Operaciones de carga y descarga manual’’: Son aquellas tareas regulares o habituales que implican
colocar o sacar, segun corresponda, carga sobre o desde un nivel, superficie, persona u otro;

® ‘‘Colocacion de carga’: Corresponde al posicionamiento de la carga en un lugar especifico;

® ‘“‘Sostén de carga’’: Es aquella tarea de mantener sujeta una carga, sin asistencia mecdnica;

e ‘‘Medios adecuados’’: Corresponde a aquellos elementos o condiciones que permiten realizar un esfuerzo
fisico, con minima probabilidad de producir dafio, principalmente a nivel dorso-lumbar;

e ‘Medios o ayudas mecanicas’’: Corresponde a aquellos elementos mecanizados que reemplazan o
reducen el esfuerzo fisico asociado al manejo o manipulacién manual de carga;

e ‘“Manejo o manipulacion manual inevitable de carga”: Es aquella labor en que las caracteristicas del
proceso no permiten utilizar medios o ayudas mecanicas;

Es obligacion del Empleador:

1. Velar para que en las faenas que lo requieran, los trabajadores realicen labores de carga y de descarga de
manipulacion manual, se utilicen los medios adecuados, especialmente mecanicos, tales como:
a. Gruas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores;
b. Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora, y
c. Otros, que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias fisicas del trabajo.

2. Que los trabajadores reciban la formacidn e instruccién satisfactoria sobre los métodos correctos para
manejar cargas y en la ejecucion del trabajo especifico. Para ello, confeccionard un programa que incluya
como minimo:

Los riesgos derivados del manejo o manipulacion manual de carga y las formas de prevenirlos;
Informacidn acerca de la carga que debe manejar manualmente;

Uso correcto de las ayudas mecanicas;

Uso correcto de los equipos de proteccién personal, en caso de ser necesario, y

Técnicas seguras para el manejo o manipulacién manual de carga.

3. Procurara organizar los procesos de forma que reduzcan al maximo los riesgos a la salud o a las condiciones
fisicas del trabajador derivados del manejo o manipulacién manual de carga.

4. Evaluar los riesgos para la salud o a las condiciones fisicas de los trabajadores, derivados del manejo y
manipulacion de carga conforme lo establece el Reglamento respectivo en colaboraciéon con el Organismo
Asegurador.

Estd prohibido:

e Que el trabajador opere con cargas superiores a 25 Kilogramos:

® Que los menores de 18 afios y las mujeres operen sin ayuda mecanica cargas superiores a 20 kilogramos.
e Que las mujeres embarazadas realicen operaciones de cargas y descarga manual.

Si la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse, no podra exigirse ni admitirse
el desempefio de un trabajador cuando las faenas sean superiores a sus fuerzas o que puedan comprometer la
salud o seguridad del Trabajador.
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Articulo 214: Cuestionario de evaluacidén de ambiente laboral — salud mental (CEAL-SM).

El cuestionario CEAL-SM es un instrumento de medicién que permite la evaluacion y medicién de los riesgos
psicosociales en el trabajo. El cuestionario debe aplicarse a la totalidad de los trabajadores del lugar de trabajo,
incluyendo a los trabajadores temporales.

El cuestionario CEAL-SM, estd disefiado para ser aplicado como herramienta de medicién, prevencién,
intervencién, vigilancia epidemioldgica en caso de riesgo psicosocial e investigacién en salud ocupacional.
Contienen 88 preguntas las que se dividen en dos partes, seccion general de 34 preguntas y las secciones se
especifica de 54 preguntas de riesgo psicosocial.

La version CEAL-SM del cuestionario ha sido implementada por la Superintendencia de Seguridad Social, de
manera electrdénica en una plataforma para que su aplicacién en los lugares de trabajo sea sencilla y se puedan
obtener resultados automaticamente.

Los plazos establecidos para la reevaluacidn del cuestionario son cada 2 afios desde la tltima evaluacidn realizada.

Articulo 215: De la proteccién de la radiacién ultravioleta

En el ambito de la Obligacién de proteccién a los trabajadores, que le cabe a la Empresa, mencién especial merece
la Ley N2 20.096, promulgada el 04.02.2006, que “Establece Mecanismos de Control Aplicables a las Sustancias
Agotadoras de la capa de Ozono”. Especificamente, el articulo 19 mencionado cuerpo legal, dispone que:

“Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184 del Codigo del Trabajoy 67 de la ley N2 16.744,
los empleadores deberan adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando
puedan estar expuestos a radiacidn ultravioleta. Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos
internos de las empresas, seglin el caso, deberdn especificar el uso de los elementos protectores
correspondientes, de conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y
Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo”.

Articulo 216: De las medidas preventivas

En virtud de la disposicidn anterior, en los establecimientos de la Fundacién Juan Piamarta, se adoptaran las

siguientes medidas:

® Deberan evitarse, siempre y cuando sea posible, los trabajos con exposicién directa a la radiacién ultravioleta.

® Los trabajos con exposicidn directa a la radiacidén ultravioleta deberan realizarse bajo toldos, techos
provisorios o cualquier dispositivo que permita aislar convenientemente al trabajador del efecto de tal
radiacion.

® En caso en que las medidas anteriores no sea posible adoptarlos, a juicio del Departamento Prevencion de
Riesgos y/o el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, sean insuficientes para controlar el riesgo por
exposicién a radiacién ultravioleta, debera proveerse a los trabajadores de cremas bloqueadoras, con factor
igual o superior a 30. Dichas cremas estaran bajo la custodia de los jefes de Bodega y/o Prevencionistas de
Riesgos, quienes deberan velar por el correcto uso y cuidado de los pomos o dispensadores del referido
bloqueador.

e C(Cada trabajador serd responsable de aplicarse, cuando corresponda, el bloqueador antes referido, sin
perjuicio de que, a su vez, cada Jefe Directo deberd velar porque los trabajadores a su cargo cumplan las
instrucciones que se le entregan al respecto.

e El Director y los directivos de cada establecimiento, en conjunto con el Prevencionista de riesgos asignado o,
en su defecto, con el Departamento Prevencidn de Riesgos, seran los responsables por la correcta aplicacion
de las normativas referidas a la exposicidn al riesgo de radiacion ultravioleta. Para garantizar lo anterior y de
manera complementaria a lo indicado en los articulos anteriores, el siguiente cuadro resume las medidas de
proteccién que deben ser consideradas en cada caso.
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INDICE UV PROTECCION
1 No necesita Puede permanecer en el exterior
2 proteccién
3 ® Manténgase a la sombra.
4 e Durante las horas centrales del dia.
5 Necesita e Use camisa o polera manga larga, crema de proteccién solar y
6 proteccion sombrero.
7 e Use gafas con filtro UV-B y UB-A
8 e Evite salir durante las horas centrales del dia.
9 ) ® Busque la sombra.
Necesita . - .
10 = ® Son imprescindibles camisas o poleras manga largas, crema de
proteccion extra L,
11 proteccién solar y sombrero.
e Use gafas con filtro UV-B y UB-A

Las disposiciones anteriores seran aplicables con igual rigor a las empresas contratistas y subcontratistas que
mantengan personal operativo en los establecimientos de la Fundacién Juan Piamarta, asumiendo todos los
costos asociados a las medidas en cuestion.

Articulo 217: De las medidas especiales por olas de calor extremo.

Se establece en este reglamento nuestra disposicién de tomar medidas especiales para proteger la salud de
nuestros trabajadores antes las olas de calor extremo y asi evitar los riesgos originados por el denominado “golpe
de calor”.

Dejamos presente que estas medidas son anexas al protocolo RUV que por ley debemos cumplir y tener
implementado en nuestra empresa.

Un golpe de calor, también llamado hipertermia, es una emergencia médica grave que ocurre cuando el cuerpo
se sobrecalienta. Esto ocurre cuando la temperatura corporal sobrepasa los 40,6 grados centigrados. Si una
persona colapsa por exceso de calor, podria experimentar problemas en érganos o musculos, insuficiencias
renales o complicaciones cardiacas, entre otros dafios permanentes, e incluso la muerte.

Medidas especiales para mitigar el calor extremo en la Fundacidn Juan Piamarta:

e Evaluar la adaptacidén técnica de los puestos de trabajo, considerando por ejemplo la instalacion de
ventiladores o toldos, o la climatizacién de los espacios cuando sea posible.

e Instalar fuentes de agua potable fresca cerca de las estaciones de trabajo. La temperatura del agua debe ser
menor a 14°C, y ésta debe estar en cantidad suficiente (al menos 2 litros por persona).

e Limitar los tiempos de exposicion de los trabajadores al sol directo. Rotar los puestos de mayor exposicion
solar directa, en que sea posible, con otros puestos de menor exposicion.

e Adaptar los horarios de trabajo. Planifica las tareas mas pesadas en las horas de menos calor.

e Aumentar la frecuencia de las pausas de descanso. Es preferible realizar ciclos breves y frecuentes de trabajo-
descanso que periodos largos de trabajo-descanso. Las pausas de descanso deben ser cada 45 minutos
trabajados en olas de calor.

e Modificar o mecaniza tareas con alto requerimiento fisico cuando sea posible en especial en época de verano.

e Evitar los trabajos en solitario. Optar por el trabajo en equipo para facilitar la supervision mutua de los
trabajadores. Si estos son capaces de retirarse o de sacar a sus compafieros de un ambiente de calor en las
primeras etapas, se puede evitar un problema mas grave.

e Permitir a los trabajadores adaptar su ritmo de trabajo.
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e Limitar o aplazar las tareas que impliquen ejercicio fisico. Evita, o al menos reduce, el esfuerzo fisico durante
las horas mas calurosas del dia, acotando las tareas pesadas que requieran un gasto energético elevado.

Ademas, como Fundacidn nos comprometemos a estar atentos a los prondsticos y ALERTAS de calor extremo u
olas de calor, para complementar estas medidas especiales con nuestro protocolo RUV que ya contempla la
informacidn diaria a nuestros trabajadores de la radiacion UV.

PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE GOLPE DE CALOR:
Los sintomas comunes de un golpe de calor incluyen:

- Desorientacién: Cambios en el estado mental, angustia, irritabilidad y/o delirio.

- Pulso rapido: Aumenta la frecuencia cardiaca, presentando taquicardia.

- Respiracion alterada: La persona puede experimentar aumento de la frecuencia respiratoria o dificultad
para respirar.

OTROS SINTOMAS:

- Mareos o vértigo Sensacién de desequilibrio y desorientacién

- Nauseas y vomitos Malestar gastrointestinal

- Temperatura corporal elevada Podria llegar a mds de 40.5°C

- Dolor de cabeza Los dolores de cabeza intensos son comunes en un golpe de calor

- En casos graves o criticos: Convulsiones Pérdida de conocimiento Piel caliente y seco

COMO AYUDAR A UN TRABAJADOR AFECTADO POR UN GOLPE DE CALOR:

- Intenta que tome agua En pequefios sorbos, si es posible

- Refresca ala persona Ponla a la sombra en posicion sentada de ser posible, aliviana su vestimenta y rocia
con agua o bolsas de agua con hielo, principalmente en cuello, ingle y axilas

- Gestionar el traslado a un centro asistencial “Lo antes posible”.

Articulo 218: Riesgos especificos en la empresa

Con el objeto de entregar una orientacién que facilite a los trabajadores el conocimiento de los riesgos especificos
gue entrafian las diversas labores, se consigna a continuacion, en forma esquematica, los riesgos inherentes a las
diversas actividades, sus probables consecuencias y las medidas preventivas a adoptarse en cada caso:

RIESGOS PERSONAL EXPUESTO Y MEDIDAS PREVENTIVAS
EXISTENTES CONSECUENCIAS
Caidas a un mismo Poli traumatizados Cuando haya que reparar o mantener las techumbres de
nivel o distinto nivel Heridas, Fracturas, | los establecimientos educacionales, se debe evaluar el
Contusiones, Tec cerrado, | riesgo y tomar todas las medidas de prevencion que se
Lesiones multiples. requiera como: usar los elementos de proteccion personal

(guantes, cuerdas de seguridad, cinturones de seguridad,
tablones de trdnsito, casco de seguridad, zapatos de
seguridad, etc.) Este tipo de accidente es muy repetitivo a
nivel de los colegios y afectan principalmente al personal
no docente, especial cuidado se debe tener al transitar por
la plancha de cemento.

Cuando se trabaja en altura, limpiando o haciendo
mantencidn a vidrios, pinturas, mantencion de luminarias,
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arboles, etc., se debe usar escalas en buenas condiciones,
no hechizas y de acuerdo a construccién bajo normas de
seguridad, tomando las medidas preventivas sefialadas en
el punto anterior, especialmente el uso de casco de
seguridad, cinturones de seguridad y cuerdas de vida.

El no contar con los elementos de seguridad minimos y las
condiciones de seguridad aceptables, es conveniente no
proceder a ejecutar el trabajo y analizar los
procedimientos de seguridad con la Direccion Superior del
Establecimiento Educacional.

Cuando se trata de material de escaleras o superficie de
distinto nivel y que el peso sobrepase su capacidad
individual, el trabajo debe hacerse con la ayuda de una o
mas personas.

Cuando el trabajador detecte una condicién insegura que
puede ser causa de caidas a un mismo nivel o distinto
nivel, debe comunicarlo a la Direccidn Superior del Colegio
con el objeto de que se corrijan.

Mantener las superficies de trabajo y de transito libres de
objetos extrafios, de basuras y liquidos

Evitar correr dentro del establecimiento y por las escaleras
de transito.

Al bajar por una escalera se deberd utilizar los respectivos
pasamanos.

Utilizar calzado apropiado.

Cuando se vaya a utilizar una escalera tipo tijeras,
cercidrese que esté completamente extendida antes de
subirse

Sefalizar mediante pintura, de preferencia amarilla, todas
las partes del piso que expongan a las personas a riesgos
de caida y que no sea posible eliminarlas, a objeto de
destacar su presencia.

Dotar a las escaleras de sus correspondientes pasamanos
y materiales antideslizantes en sus peldafios.

Exposicidn a Ruido

Disminucion de la
capacidad auditiva

En aquellos lugares, donde no ha sido posible eliminar o
controlar el riesgo, los trabajadores deberan utilizar
protectores auditivos. (Niveles sobre 85 dB)

Manejo
Materiales

de

Lesiones por sobre
esfuerzos (lumbagos)
Heridas

Fracturas

Para el control de los riesgos, en la actividad de manejo de
materiales, es fundamental que los trabajadores conozcan
las caracteristicas de los materiales y los riesgos que éstos
presentan. Entre las medidas preventivas podemos
sefialar:

Al levantar materiales, el trabajador debera doblar las
rodillas y mantener la espalda lo mds recta posible.

Si es necesario se debera complementar los métodos
manuales de trabajo con el uso de elementos aukxiliares.
Se debera utilizar los equipos de proteccion personal que
la situacién aconseje: guantes, calzado de seguridad, etc.
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Exposicion a
productos quimicos
para limpieza.

Nauseas
Dermatitis
Irritacion cutdnea
Quemaduras

Adoptar las medidas de prevencion que establecen las
hojas de datos de seguridad y utilizar el equipo de
proteccién personal correspondientes, como son:
antiparras, guantes y mascarillas.

Incendio

Dafios a personas
equipos e instalaciones

Mantener en buen estado las instalaciones eléctricas.
Evitar almacenamiento de liquidos combustibles en
envases inadecuados.

Prohibir uso de estufas, cocinillas, anafes, etc. en lugares
donde se almacenan Uutiles de aseo, tales como: cera,
parafina y en general materiales de facil combustion.
Dotar al establecimiento de extintores de incendio
adecuados, segun el tipo de fuego que pudiera producirse,
en cantidad necesaria y distribuida de acuerdo a
indicaciones de personal especializado. (Tipo ABC
multipropdsito).

No fumar en ningun lugar del establecimiento educacional
a no ser que se destine un lugar para ello.

El personal para - docente, debe estar capacitado en
prevencion de incendios y primeros auxilios como Plan de
Evacuacién y Emergencia del colegio.

Exposicidn al arco
voltaico

Conjuntivitis actinica

Utilizar mascara de soldar certificada y biombos ademas
de otras medidas preventivas como trajes de cuero vy
extintor portatil.

Proyeccién de
particulas

Cuerpos extrafios
Conjuntivitis

Erosiones

Quemaduras

Pérdidas de la vision en
uno o dos ojos

En las actividades en que existan riesgos de proyeccién de
particulas, las jefaturas deberan asegurarse que las
maquinas y equipos cuenten con protecciones y que éstas
permanezcan en su lugar y en éptimas condiciones.

A su vez, los trabajadores, deberdn utilizar en forma
permanente equipos protectores visuales y faciales que
indique la supervision, tales como: gafas o lentes con
vidrio endurecido y proteccién lateral, caretas protectoras
faciales y otros.

Contacto con fuego u
objetos calientes.

Quemaduras

Asfixias

Fuego descontrolado
Explosion, etc.
Muerte

No fumar en areas donde esté prohibido

Verificar que las conexiones eléctricas se encuentren en
buen estado y con conexién a tierra.

Evitar el almacenamiento de materiales combustibles,
especialmente si éstos son inflamables.

Evitar derrames de aceites, combustibles y otros que
puedan generar incendios y/o explosiones.

Accidentes en
operacion de
herramientas y

equipos eléctricos.
Serrucho Eléctrico.
Sierra Corta Metal
Sierra Circular
Taladro Radial
Generador Eléctrico.

Heridas Cortantes
Heridas Punzantes
Contusiones

Fracturas
Amputaciones
Proyeccién de Particulas
Lumbagos
Atrapamiento

Ruido

Al operar las maquinas, herramientas o equipos de
trabajo, deberan preocuparse del correcto
funcionamiento de éstas.

Mantener ordenado y aseado su lugar de trabajo.

Poner los dispositivos de seguridad adecuados en partes
en movimiento, puntos de operacion, transmisiones.
Mantencion periédica de mdaquinas, herramientas vy
equipos.

Utilizar los elementos de
correspondientes.

proteccion  personal
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Reparacion, limpieza o recarga de combustible debe
hacerse con maquinaria detenida o desconectada.

No operar equipos o maquinas sin estar capacitados.

No quitar las protecciones a las maquinas o equipos.

Herramientas de
mano

Golpes

Heridas

Atrapamientos
Proyeccién de Particulas
Lesiones Multiples

Mantencion del lugar de trabajo en orden y aseado.
Seleccionar la herramienta adecuada.

Herramientas en buen estado y guardadas en lugares
seguros, que no ocasionen peligro para los trabajadores.
Utilizar la herramienta sdlo para lo que fue disefiada.

Caidas de un mismo o

distinto  nivel en
superficies de
trabajo, tales como:
Escalas Modviles o
Fijas

Escaleras

Torceduras

Fracturas

Esguinces

Heridas

Contusiones
Lesiones traumaticas
Paralisis

Muerte

Utilizar superficies de trabajo construidas de acuerdo a las
normas de seguridad vigentes.
Senalizar las areas de transito,
almacenamiento.

Dar a escalas un angulo adecuado. La distancia del muro al
apoyo debe ser de 1/4 del largo utilizado.

No utilizar escalas metdlicas en trabajos eléctricos.

Sobre 2 mts. de altura, utilizar cinturén de seguridad.

de trabajo y de

Trabajos de acceso a
la techumbre

Caidas al mismo y distinto
nivel.

Esguinces

Heridas

Fracturas

Contusiones

Lesiones multiples
Muerte

Caidas de materiales vy
herramientas.

Para subir a la techumbre se deben usar escaleras firmes,
bien apoyadas y afianzadas que sobrepasen un metro
sobre la cubierta con un angulo de inclinacién de a lo
menos 752.

Afiance las herramientas o subalas por intermedio del
balde amarrado o chalupa.

Uso obligatorio de Arnés de Seguridad, casco con
barboquejo y zapatos de seguridad.

Se debe instalar cuerdas de vida sobre la techumbre para
el transito de los trabajadores.

Utilice vias de circulacién formadas por tablones de
madera asegurados contra todo desplazamiento vy
deslizamiento, y que sean directamente accesibles desde
la escalera.

Enfermedades
Disfuncionales
Ocupacionales

Tendinitis
Otras

Cuando los trabajadores efecttian trabajos con sus manos
en forma repetitiva, deben hacer pausas de trabajo.

Debe disponer de un mobiliario adecuado, en buenas
condiciones y hacer un buen uso de ellos.

Los trabajadores deben ser capacitados sobre aspectos de
ergonomia en sus puestos de trabajo.

Otros Tipos de
Riesgos

Trabajo en
instalaciones
Eléctricas.

Mantenimiento a
Artefactos a gas.

Lugares varios:
Quemaduras
Heridas

Paros respiratorios

No efectuar reparaciones de instalaciones eléctricas sin
tener la preparacidn y autorizacion para ello.

Tener precaucion en el uso de maquinas eléctricas u otras
sin tener la autorizacidon y preparacién para ello. (Sierra
circular, esmeriles, taladros.

Efectuar reparaciones a artefactos e instalaciones de gas.
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Trabajar con
maquinas
Peligrosas.

Uso excesivo de la
voz

Disfonias profesionales

No exponer el uso de la voz en forma excesiva.

El personal que por necesidad de servicio deber hacer uso
de la voz en forma excesiva, debe participar en cursos de
Prevencién de técnica vocal dictado por Mutual de
Seguridad.

Trabajos
ocasionales

Debe tener especial precaucion en uso de superficie de
apoyo improvisada para subirse a obtener algo en altura.
(Mesas, sillas, otros).

No exponer su vida innecesariamente en caso de ser
asaltado o manipular artefactos explosivos (vigilantes,
auxiliares, residentes, otros) en caso de detectarse la
presencia de estos elementos en el Colegio.

El personal paradocente, debe estar siempre dispuesto a
recibir capacitacién en prevencién de riesgos que le
ofrezca el empleador.

Ante el desconocimiento de cualquier situacion de
productos desconocidos, que tenga que usar, debe hacer
las consultas a personal especializado.

Al usar jeringas y sufrir un pinchazo debe ponerse a
disposicion de inmediato de personal especializado.
(Paramédico, otro).

Exposicién a
radiacién ultravioleta

Quemaduras
Cancer a la piel

La radiacién solar es mayor entre las 10:00 A.M,, y las
16:00 P.M., por lo tanto, es necesaria la proteccion de la
piel en este periodo, por lo que la aplicacién de crema o
locion con filtro solar sobre cara, cuello, manos,
antebrazos, orejas y en general, cualquier parte
descubierta. El producto debe tener un factor de
proteccién solar (SPF) de 15 o mayor. El que debe ser
aplicado antes del inicio de la exposicién y debe repetirse
su aplicacion en otros momentos de la jornada de trabajo.
Asi como el uso de anteojos para el sol con filtro
ultravioleta y el uso de sombrero o casco que cubra orejas,
las sienes y la parte posterior del cuello, (puede afiadirse
tela para cubrir el cuello y orejas), y proteja la cara sera
obligatorio para los trabajadores expuestos a radiacion
solar.

Es siempre recomendado el menor tiempo de exposicién
al agente, pero considerando lo dificil que puede resultar
esta medida en ciertas actividades productivas, se deben
considerar descansos o pausas, en lo posible bajo techo o
a lo menos bajo sombra, para trabajadores que deban
pasar todo el dia al aire libre.

La eleccion adecuada de la ropa para proteger el resto del
cuerpo, procurando que cubra la mayor parte de éste. Las
prendas ligeras y cdmodas, camisas de punto tupido vy
pantalones largos para el bloqueo de la mayor parte de la
radiacion solar. Se observa que en climas calurosos las

192




FUNDACION JUAN PIAMARTA

prendas mds comodas son camisas de algoddn de colores
claros.

El alcance de las expresiones estar "expuesto a radiacidon
ultravioleta", del articulo 19 de la ley N°20.096, en el caso
de trabajadores que se desempefian todo el diay en forma
permanente al aire libre, esta referido a la exposicion
directa al sol o0 ala dispersa de nubes, suelo, muros, cerros,
etc. en rangos UVA de 315nm a 400nm y UVB, de 280nm
a315nm

Conformar el comité de aplicacion de manera paritaria,
segun CEAL-SM/ SUSESO.

Lesiones y/o e,
. . . Implementar una etapa de sensibilizaciéon antes de la
Riesgo psicosocial enfermedades S

rofesionales de origen aplicacion de la encuesta.

P & Aplicar cuestionario CEAL-SM.

mental.

Disefiar medidas de intervencién.
Ejecucidn, monitoreo y verificacion de medidas.

Articulo 219: Riesgos por agentes biolégicos (Basado en ORD 1086 MS- 7/04/2020) y
especificamente Riesgo Covid-19

TIPO DE ACCIDENTE CONSECUENCIA | MEDIDA PREVENTIVA

“Contacto con | Enfermedad Posterior al contacto con superficies de trabajo de uso comun, se
superficies de trabajo | respiratoria debe realizar la higiene de manos, considerando los siguientes
de uso comun pasos:

(manillas, pasamanos, o Mbdjese las manos con agua.

fotocopiadoras, o Deposite en la palma de la mano una cantidad de jabdn
impresoras, etc.)” suficiente para cubrir todas las superficies de las manos.

o Frote las palmas de las manos entre si.

o Frote la palma dela mano derecha contra el dorso de la mano
izquierda entrelazando los dedos y viceversa.

o Frote las palmas de las manos entre si, con los dedos
entrelazados.

o Frote el dorso de los dedos de una mano con la palma de la
mano opuesta, agarrandose los dedos

o Frote con un movimiento de rotacién el pulgar izquierdo,
atrapandolo con la palma de la mano derecha y viceversa.

o Frote la punta de los dedos de la mano derecha contra la
palma de la mano izquierda, haciendo un movimiento de
rotacion y viceversa.

o Enjudguese las manos con agua.

o Séquese con una toalla desechable.

o Utilice la toalla para cerrar la llave.

Ademas, lavese las manos cada vez:

o Ingresa al centro de trabajo o faena

o Después de toser o sonarse la nariz

o Antesy después de comer y al preparar los alimentos.
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“Interaccion cercana | Enfermedad o Saludar, evitando el contacto fisico de cualquier tipo.
con compaferos de | respiratoria o Respetar la distancia de seguridad en todo momento,
trabajo, clientes, considerando mantener como minimo un metro (1m) de
usuarios o publico en radio con toda persona.
general”. o Mantener distancia de seguridad también durante horarios
de almuerzo y descanso.
o Respetar las marcas de distanciamiento que se han dispuesto
en los pisos de los ingresos, bafios, comedores, casinos, etc.
o Utilizar siempre MASCARILLA y todos los elementos de
proteccidon personal definidos para el cargo u actividades
desarrolladas.
“Desplazamientos por | Enfermedad o Evite — en la medida de lo posible - el contacto directo al
sectores/areas de | respiratoria manipular manillas, pasamanos, etc., durante el
trabajo”. desplazamiento en las instalaciones del centro de trabajo.
o Evite concurrir a sectores/areas de trabajo distintas a las de
su puesto de trabajo.
“Uso de herramientas, | Enfermedad o Utilice sus herramientas propias o las entregadas por la
equipos, maquinarias | respiratoria empresa, quedando prohibido el traspaso o préstamo de
de trabajo”. estas entre las personas.
o Si necesita utilizar una herramienta, equipo o maquinaria,

que se ha utilizado 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:

O

Definir la ropa que usards durante la jornada laboral, la que
deberas trasladar en una bolsa cerrada

Para trasladarte a tu trabajo, usa ropa de calle, distinta a la
que usaras durante la jornada laboral.

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:

O

Si dispones de casillero, guarda la ropa de calle en una bolsa
cerrada.

Durante la jornada, continda con las medidas preventivas
regulares definidas para el COVID-19

Una vez terminada la jornada.

O

O

Sdcate el uniforme y gudrdalo en una bolsa plastica
sellada/anudada.

Si dispones de ducha en tu lugar de trabajo, duchate y ponte
tu ropa de calle.

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:

Intenta no tocar nada vy, si tienes contacto con superficies,
limpielas con desinfectante de uso habitual.
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o Lavate las manos con aguay jabdn por al menos 20 segundos.

o Deja bolsos, carteras o llaves en un lugar habilitado solo para
elloy, en la medida de lo posible, limpialos y desecha el papel
con el cual los limpiaste.

o Limpiar el celular o lentes con agua y jabén o alcohol.

o Encaso dellevar la ropa de trabajo usada a tu casa, sacala de
la bolsa y lavela con detergente

o Elimina la bolsa plastica en la que trasladaste la ropa al
basurero con tapa.

o No agites las prendas del uniforme antes de colocarlas en la
lavadora.

o Seca el uniforme y la ropa en secadora o al sol y luego
plancharla.

o Ldavate las manos nuevamente con aguay jabén por al menos
20 segundos.

o Duchate y colécate ropa limpia.

“Reuniones de | Enfermedad o Generar reuniones no presenciales mediante el uso de

trabajo”. respiratoria medios electronicos.

o Silareunién presencial no puede ser reemplazada por medios
electrdnicos

o Reducir el nUmero de personas

o Organizarla de manera que los participantes estén al menos
a 1 metro de distancia entre si.

o Contar con acceso a lavado de manos o en su defecto,
solucidn de alcohol gel.

o Conservar los nombres, RUT y teléfonos de los participantes
de la reunién durante al menos un mes

o Limpiar el lugar donde se realizd la reunién después de
concretada

o Evitar disponer de alimentos y bebestibles durante Ia
reunion.

MEDIDAS PREVENTIVAS GENERALES A TOMAR EN LUGARES DE TRABAJO PARA DISMINUIR RIESGO DE
CONTAGIO DE COVID-19

Cuando los coronavirus se transmiten en humanos el contagio se produce generalmente por via respiratoria, a
través de las gotitas respiratorias, que las personas producen cuando tosen, estornudan o hablan y por
transmisién por contacto directo.

Como es sabido la supervivencia de virus sobre las distintas superficies, puede ser de varias horas, siendo un foco
permanente de contagio entre los trabajadores y a través de estos a sus familias.

En el contexto de la pandemia de COVID-19, se recomienda para todos los lugares de trabajo, informar a los
trabajadores y trabajadoras sobre:

Las vias de transmisidn, signos y sintomas, acciones si presenta sintomas, medidas preventivas, uso de elementos
de proteccion personal en caso de que corresponda, los protocolos existentes para prevenir o reducir la
probabilidad de contagio, estos disponibles en www.minsal.cl; ademas de las disposiciones establecidas por la
Direccion del Trabajo y la Superintendencia de Seguridad Social en estas materias. A continuacion, se describen
los siguientes riesgos:
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TIPO DE RIESGO CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
“Exposicion en | Contagio Covid- Lavado frecuente de manos.
general a agente | 19 (Coronavirus). Estornudar o toser con el antebrazo o en pafiuelo desechable.
Covid-19”. Mantener distancia social de un metro como minimo.

O O O O O O O O

Evitar tocarse con las manos los ojos, la nariz y la boca.

No compartir articulos de higiene ni de alimentacién.

Evitar saludar con la mano o dar besos.

Mantener ambientes limpios y ventilados.

Estar alerta a los sintomas del COVI D-19: fiebre sobre 37,8°,
tos, dificultad respiratoria (*), dolor de garganta, dolor
muscular, dolor de cabeza.

(*En caso de dificultad respiratoria acudir a un servicio de urgencia,
de lo contrario llamar a SALUD RESPONDE.

“Exposicion en el | Contagio Covid- | o Mantener ambientes limpios y ventilados.

lugar de trabajo a | 19 (Coronavirus). | o La limpieza y desinfeccién de los lugares de trabajo, deberd

agente Covid-19”. realizarse de acuerdo con las orientaciones para el proceso de
limpieza y desinfeccidn de espacios de uso publico y lugares de
trabajo indicadas en el "Protocolo de Limpieza y Desinfeccion
de Ambientes - Covid-19" del Ministerio de Salud. (La empresa
debe incluirlo detallado)

o Las superficies y los objetos deben limpiarse regularmente:
escritorios, mesas, teléfonos, teclados, casilleros,
dispensadores de agua, entre otros.

o Realizar desinfeccion del medio de transporte (buses de
acercamiento, vehiculos y/o camionetas) cada vez que se
realice el traslado de trabajadores/trabajadoras.

o Realizar limpieza y desinfeccion de casino y comedor posterior
al uso de estos.

o Reforzar la higiene de los bafios con el fin de evitar la presencia
de residuos de orina, heces y otros fluidos corporales.

o Promover y dar acceso a lavado de manos por parte de
trabajadores y trabajadoras, visitas, contratistas y clientes

“Exposicion Contagio Covid- | o Facilitar las condiciones y los implementos necesarios para el

individual al agente | 19 (Coronavirus) lavado de manos frecuente con agua y jabdn.

Covid-19”. o Disponer de solucién de alcohol gel permanentemente para el
trabajador/trabajadora que no tiene acceso a lavado de manos
con agua y jabdon de manera frecuente.

o Mantener distancia social de 1 metro entre las personas.

o Cubrir la bocay nariz con el antebrazo o pafiuelo desechable al
toser y estornudar, no reutilizar este ultimo.

o Abstenerse de tocar nariz, boca y ojos.

o Evitar contacto fisico al saludar y no compartir articulos de
higiene personal, articulos de alimentacidn con otras personas
del lugar de trabajo.

“Exposicidn a agente | Contagio Covid- | o Promover las reuniones no presenciales mediante el uso de

Covid-19, en | 19 (Coronavirus). medios electrdnicos.

reuniones en lugar o Silareunién presencial no puede ser reemplazada por medios

de trabajo”.

electronicos:
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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, solucién
de alcohol gel.

Conservar los nombres, RUT y teléfonos de los participantes de
la reunion durante al menos un mes

Limpiar el lugar donde se realizé la reunidon después de
concretada

Evitar disponer de alimentos y bebestibles durante la reunién.

Exposicion a agente

Covid-19, con
relacion a la
organizacion del
trabajo”.

Contagio

Covid-

19 (Coronavirus).

Entregar las facilidades para que las trabajadoras/es puedan
desempenar sus labores en forma remota (teletrabajo),
considerando las funciones del cargo.

Favorecer las actividades via videoconferencia,
telefénicas o correos electrénicos.

Evitar aglomeraciones en actividades como: reuniones, cursos,
seminarios, mesas de trabajo.

Promover que se mantenga distancia social de al menos 1
metro entre trabajadoras(es). Esto aplica también en buses
utilizados para el traslado, en dormitorios de campamentos,
casinos o comedores, lineas de proceso, atencién de publico u
otros.

Establecer horarios laborales de ingreso y salida diferidos, para
evitar el uso de transporte publico en horario punta.
Establecer horarios diferidos de almuerzo para evitar
aglomeraciones, en caso de contar con casino o comedor.
Promover capacitaciones via e-learning cuando sea pertinente.
Implementar las medidas preventivas y recomendaciones
publicadas en la pagina del Ministerio de Salud
https://www.minsal.cl/nuevo-coronavirus-2019-
ncov/informe-tecnico.

No compartir los elementos de proteccidn personal, estos son
de uso exclusivo para los trabajadores/trabajadoras que lo
requieran. Esto incluye los elementos de proteccion personal
utilizados por los buzos para el desempeiio de sus funciones:
mascaras de buceo (medio rostro o rostro completo), casco de
buceo, traje de buceo (humedo, semiseco o seco), guantes,
botines, calcetas, elementos relacionados con los sistemas de
entrega de aire y/o comunicacién: regulador, boquilla de
succién, entre otros.

[lamadas

“Exposicidn a agente
Covid-19,

trabajadores y
trabajadoras que se
desempenan en
otros puestos de

trabajo”

Contagio

Covid-

19 (Coronavirus).

Mantener ambientes limpios y ventilados.

Facilitar a sus trabajadores/trabajadoras las condiciones y los
implementos necesarios para el lavado de manos frecuente con
aguay jabon.

Disponer de solucion de alcohol gel permanentemente para el
trabajador/trabajadora que no tiene acceso a lavado de manos
con aguay jabén de manera frecuente.

Cubrir la boca y nariz con el antebrazo o pafiuelo desechable al
toser y estornudar, no reutilizar este ultimo.
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o Mantener distancia social de 1 metro Abstenerse de tocar nariz,
boca y ojos

o Reforzar la higiene de los bafios con el fin de evitar la presencia
de residuos de orina, heces y otros fluidos corporales

o No compartir articulos de higiene personal, articulos de
alimentacién con otras personas del lugar de trabajo.

o Evitar el saludo con contacto fisico (beso, mano, entre otros).

o Usar mascarilla que cubra nariz y boca, si en el desempefio de
sus funciones no es posible mantener la distancia social de 1
metro o mas entre las personas.

o No compartir los elementos de proteccién personal, estos son
de uso exclusivo para los trabajadores/trabajadoras que lo
requieran.

DEL PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA Y SANITIZACION EN EL LUGAR DE TRABAJO
INSUMOS REQUERIDOS:

o Equipo de Proteccion personal: Guantes plasticos, mascarillas, gafas, Amonio Cuaternario, cubetas,
cepillo y esponja fumigadores, pafios, rociadores.

MANEJO DE LIQUIDOS Y DESINFECTANTES

Toda superficie como pasamanos, apoyabrazos, manilla de puertas, cabecera, paquetera, oficinas, ascensores,
escritorios etc. requiere de limpieza previa y desinfecciéon con el fin de prevenir el desarrollo de procesos
infecciosos. Es importante usar guantes, mascarilla y gafas para el manejo de estos liquidos y en caso de
salpicaduras en ojos y mucosas lavar con abundante agua y notificar de inmediato al drea de prevencién.

APLICACION

El trabajador de limpieza, segun el lugar donde sea asignado, tiene la siguiente responsabilidad: Mantener el
interior de los lugares de trabajo y las superficies en buenas condiciones higiénicas, sanitarias y de seguridad,
como exigencia minima, una vez al dia.

PROCEDIMIENTO BASICO:

® SACUDIR: Procedimiento mediante el cual se remueve el polvo depositado sobre las superficies. Puede
realizarse con un pafio seco o un paiio humedecido sélo con agua Se dobla el pafio en una serie de cuadros
para proporcionar mayor cantidad de caras limpias. Se realizan pasadas rectas tanto en sentido horizontal
como vertical, desde los extremos hasta el centro, comenzando por la parte mas alta. No sacudir nunca el
pafio con el cual se quita el polvo.
® LAVAR: Procedimiento mediante el cual se remueve la suciedad con agua y detergente. La operacion de lavar
consiste en:
a) Quitar la suciedad mediante lavado.
b) Enjuagar.
c) Secar.

Para lavar debe utilizarse el pafio previamente escurrido, evitando asi salpicar, realizando movimientos circulares
o lineales superponiendo las pasadas. Para el enjuague y secado realizar movimientos superponiendo las pasadas,
cubriendo asi toda el area, luego secar con un pafio seco. Al finalizar controlar la tarea asegurandose que no
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guedaron manchas o franjas sin limpiar o secar. El cambio de agua varias veces nos asegura una limpieza
adecuada.

o BARRER: Procedimiento mediante el cual se remueve del piso los residuos y el polvo. El barrido al inicio de la
tarea nos permite, ademas de arrastrar la suciedad, una recorrida por el area observando las condiciones de
ésta, para asi planificar mejor el trabajo.

LIMPIEZA ESPECIFICA: (Desinfectante) Amonio Cuaternario

El amonio cuaternario es un limpiador desinfectante que tiene un amplio espectro de eliminacién de
microorganismos como: virus, bacterias, hongos, etc. Tiene un importante efecto residual, es decir, permanece
activo después de la aplicacion conservando sus propiedades por mucho mas tiempo. El amonio cuaternario no
es corrosivo, presenta un alto poder de penetracion y no libera vapores irritantes. Puede ser aplicado sobre
superficies de paredes, pisos y techos, para desinfeccidén de equipos y utensilios, vehiculos de transporte, bafios
de pies y manos, entre otros.

e PROCEDIMIENTO: Disolucién, 1 parte de Amonio Cuaternario por 5 partes de agua, en recipiente tipo
balde.
e APLICACION:

o Manilla de Puertas
Pasamanos
Escritorios
Bafios
Oficinas
Pasillos
Ascensores
Apoyo Brazos
Apoya Pies
Cabeceras
Etc.

O 0O O O O O O 0 O O

MANEJO DE RESIDUOS: Los residuos y elementos utilizados se clasifican de dos formas, contaminados y comunes,
los primeros van clasificados para su posterior tratamiento segln corresponda, los segundos en una bolsa de
basura para su posterior desecho.

Articulo 220: Riesgos, consecuencias y medidas preventivas del teletrabajo que aunque no aplica a
los establecimientos educacionales se incorpora a este reglamento para los casos en que por
disposicion legal deba utilizarse esta modalidad de trabajo en el establecimiento:

RIESGO TELETRABAJO O

TRABAJO A DISTANCIA CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
En caso de implementar | Lesiones en o Establezca posiciones de trabajo adecuadas
como modalidad de trabajo | extremidades (espalda derecha, codos y brazos apoyados),
transitoria por acto de | superiorese realice pausas activas de trabajo cuando sea
autoridad o disposicion | inferiores. Lesiones necesario.

legal el teletrabajo, se | lumbares.
deberd considerar como
riesgos propios de dicha
modalidad, sus

o Se deben establecer pausas activas de 5 a 10
minutos cada 3 horas de trabajo. Descanse
entre 10 a 15 minutos por cada hora de
trabajo de digitacién intensa.
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consecuencias y medidas

preventivas, las siguientes:

e “Trastornos
musculoesqueléticos
por movimientos
repetitivos en el
trabajo de digitacién”

Se debe ubicar la pantalla a una distancia ojos-
pantalla de 50-60 cm. Inclinar la pantalla hacia
atras hasta 20°. El tamafio del mobiliario debe
ser acorde a los elementos utilizados.

Evita sobreesfuerzos prolongados y realizar las
tareas con posturas incomodas, ajusta tu silla
a tu medida.

“Riesgos ergondmicos”

Trastornos musculo
esqueléticos.

Lesiones en
extremidades
superiores e

inferiores. lesiones
lumbares.

Establecer posturas de trabajo confortables:

O O 0 O 0O O O

Posicién de cabeza cuello:

Recta y relajada.

Posicién de hombros:

Mantener los hombros relajados.

Flexion y abduccidon de hombros hasta 20°.
Posicién de espalda:

Mantener la espalda siempre apoyada en el
respaldo. Posicidn de cadera, rodilla y pie.
Mantener el dngulo de 90° o un poco mas, esto
se logra ajustando la altura del asiento.

Los pies deben tocar el suelo, de lo contrario
debe usar un apoya pies. Regular |la
profundidad del asiento, usando una holgura
de 2 a 3 cm entre el borde de la pantalla o
monitor.

Pantalla o monitor:

Ubicar la pantalla frente al usuario

Alinear los ojos con el borde superior de
pantalla Usar una distancia ojos-pantalla de
50-60 cm Inclinar la pantalla hacia atras hasta
20°

Posicién de mufiecas.

En postura neutra y alineadas al teclado. Usar
teclado sin inclinacion.

Posicién de antebrazos.

1/3 de los antebrazos deben apoyarse en la
superficie de trabajo. Mantener alineados los
segmentos brazo, antebrazo y mufieca.
Cuando mantenemos el tronco recto y la
columna lumbar apoyada disminuimos la
presion sobre los discos intervertebrales.
Cuando mantenemos los pies apoyados sobre
el suelo y usamos una holgura de 2 a 3 cm
entre el borde del asiento y el espacio
popliteo, evitamos la sensacion de hormigueo
y pies hinchados ocasionados por Ila
compresion de la arteria poplitea.
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o Cuando el apoya brazo se puede regular en
altura, permitimos el acercamiento del cuerpo
al borde de la superficie de trabajo.

“Riesgos Ambiente de | Enrojecimiento, 1. Illuminacién:

trabajo: lluminacion, | picor, escozor y | o Disponerluminariasobre el puesto de trabajo.

Ventilacion, Ruido, | lagrimeo / pesadezy | o Apoyar con ldmpara local.

Temperatura, humedad” ca’nsancio de 0jos /| 5 Orientar el puesto perpendicular a ventanas.
nauseas,  Mareos, | ,  ytilizar medios de control de luz natural como
vertigo, sensacion de persianas, cortinas o laminas de control luz
desasosiego,
ansiedad / visién solar. L
borrosa o doble. | © Debe contar con buena iluminaciéon (natural y
Distracciones al artificial).
realizar tareas. 2. Ventilacién:

Mantener una buena ventilacidn (eliminacion
de olores), abrir ventanas y/o ventilar
frecuentemente durante el dia.

o Uso de ventilador o aire acondicionado.

3. Ruido:

Procurar que en el espacio de trabajo el ruido
ambiental se mantenga en los niveles mas
bajos posibles.

o Escuchar musica limitando su intensidad, de
manera que esta no afecte nuestro nivel de
concentracioén.

. Temperatura

o Rango promedio en invierno: 20 °C - 23 °C.
Rango promedio en verano: 23 °C - 26 °C.

5. Humedad
Humedad relativa: 40 a 60% (evita
electroestatica).

6. Una buena iluminacidon reduce la fatiga
visual.

7. Unbuen control de la reflexion de la luz sobre
superficies brillantes en el campo visual evita
el deslumbramiento y genera un mejor
confort y rendimiento visual.

8. Un buen control del ruido evita la distraccion
e influye positivamente en la concentracion.

9. Una temperatura y ventilacion adecuada
permite un mejor confort térmico (sin
sensacion de frio ni de calor).

“Riesgos Psicosociales.” e Estrés laboral. o Si viven ninos en la casa, definir horarios de

e Ambigledad de
rol.

trabajo en que los nifios estén realizando
actividades  asignadas (lectura, tareas,
limpieza de casa, actividad fisica, etc.)
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Alteracion de la | o Respetar los horarios de trabajo y descansos,
conducta. previamente establecidos con el empleador.
Alto nivel de | o Programar pausas y horario de almuerzo
estrés desconectandose del trabajo durante esos
(desequilibrio periodos.
nivel socio -| o El empleador debe disponer de los tiempos
afectivo y a nivel necesarios para que el trabajador se adapte a
cognitivo). los nuevos requerimientos.
Alto nivel de | o El empleador debe disponer de Ilas
estrés, herramientas para capacitar y formar al
tecnoestrés trabajador.
(disminucion del | o Acuerda con tu jefatura, reuniones, métodos
rendimiento, de trabajos, procedimientos, reportes y su
problemas de periodicidad, procesos de supervision.
suefio, dolores | o Establece reuniones de trabajo periddicas con
de cabeza vy tu jefaturay equipo de trabajo, para minimizar
musculares). el riesgo de aislamiento.
Fatiga o0 | o Mantén tu espacio de trabajo ordenado.
agotamiento o Sedebe crear un inicio y término del trabajo y
mental. organizacién de este.
Realiza pausas, para retomar la concentracion.
Realiza pausas activas (elongaciones) link
videos.

o Establece acuerdos con tu grupo familiar
respecto a la distribucién de las
responsabilidades en el hogar.

“Exposicion a patégenos | Infecciones o Vacunacidn preventiva estacional.
respiratorios” respiratorias. o Ventilar adecuadamente espacios de trabajo.

o Evitar contacto directo con personas
enfermas.

o Aplicar recomendaciones entregadas por la
Autoridad Sanitaria.

“Exposicidn a movimientos | Fatiga muscular. o Establecer pausas periddicas que permitan
repetitivos (uso de PC)” descansar y recuperarse de las tensiones.

o Realizar ejercicios compensatorios.

o Realizar las tareas evitando posturas
incémodas.

o Ajustar la silla de manera adecuada.

“Contactos con energia | Electrocucion. o No tomar cables en mal estado.
eléctrica.” o No manipular equipos que tengan electricidad
con las manos mojadas.

o Desconectar inmediatamente el suministro de
energia en caso de cortocircuitos.

o No wusar enchufes ni equipos que se

encuentren en mal estado.
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o No elaborar conexiones eléctricas hechizas.
“Caida en Mismo Nivel y/o | Contusiones. o Utilizar calzado cémodo y seguro.
a Nivel distinto” o Limpiar los liquidos u otros elementos
resbalosos que caigan al suelo.
o No dejar obsticulos en pasillos, vias de
evacuacion o de transito libre.
o Organizar el cableado eléctrico y telefénico.
o No reclinar hacia atras la silla de trabajo.
o No correr por los pasillos o escaleras.
o Siempre mantener la vista en el camino.
o Usode pasamanos al bajar y/o subir escaleras,
peldaiios.
“Exposicion a fuego vy | Quemaduras. o Manipular objetos calientes como estufas,
objetos calientes” hervidores de manera segura.
o Evitar trabajar con liquidos calientes cerca de
estacion de trabajo
“Sustancias quimicas en | Intoxicaciones o Consumir alimentos en buen estado,
alimentos y bebidas” chequeando fecha de vencimiento
“Riesgos Fisicos: UV Solar” | @ Quemaduras por | o Evitar la exposicidn al sol entre las 10 am y 4
sol. Cataratas. pm.
e Cancer cutdneo. | o Utilizar protector solar todos los dias, incluso

Fatiga.
e Dafios a la vista.

cuando esté nublado. Escoger ropa liviana que
cubra gran parte de la piel, evitando exponerla
directamente al sol.

Beber agua constantemente, en pequenos sorbos
cada 10 o 15 minutos.

“Riesgos Fisicos: Caidas,
golpes, atrapamientos,
contacto con objetos y/o
superficies calientes”

Contusiones.
Traumatismos.
Esguinces.
Heridas.
Fracturas.
Lesiones
multiples.

e Quemaduras

O

Mantener el espacio de trabajo ordenado para
evitar golpes. Al caminar se debe mirar la
superficie de trabajo.

Mantener el espacio de trabajo ordenado para
evitar caidas. Mantener el espacio de trabajo
ordenado para evitar caidas y golpes.

Evitar superficies resbaladizas o alfombrillas
(especialmente en lugares proximos a
escaleras o balcones, terrazas, patio).

No desplazarse por el domicilio corriendo. No
desplazarse por el domicilio a oscuras.
Mantener los cajones de muebles en buenas
condiciones.

Mantener el area de trabajo y escritorio libre
de objetos que puedan caer desde la altura.
No se deben mantener liquidos o alimentos en
el puesto de trabajo.
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Crear pausas para consumir alimentos o
liguidos, se debe evitar el consumo en el
puesto de trabajo.

Al consumir liquidos calientes utiliza un
recipiente de base ancha, de preferencia con
tapa y solo llénalo hasta un 75% de su
capacidad.

“Riesgos eléctricos”

Electrocucién.
Tetanizacién
muscular

e Muerte.

Es primordial el buen mantenimiento de las
instalaciones eléctricas del hogar y del puesto
de trabajo.

Compruebe el buen estado del cableado para
evitar un cortocircuito. Los enchufes e
interruptores se deben encontrar en buenas
condiciones.

Las conexiones de computador, notebook,
impresora y otros elementos periféricos se
deben encontrar en buenas condiciones y sin
intervenciones eléctricas.

No utilice extensiones no certificadas.
Igualmente, evite sobrecargar los enchufes y
extensiones.

Si requiere desenchufar cualquier equipo,
evite halar el cable.

El cableado de equipos debe encontrarse
debidamente organizado y no debe atravesar
zonas de paso, interferir con cajones, puertas,
partes sobresalientes del escritorio o su
cuerpo.

“Emergencias por: Incendio
/ Sismo o Terremoto/
Inundacién / Tsunami.”

® Lesiones
guemaduras
el cuerpo.

Inhalacién de
® gases
Quemaduras.
Asfixia.
Ataque
panico.
Desmayos.
e Shock

de
en

toxicos.

de

postraumatico.

Golpes por
contra.
Atrapamiento.

(0]

No perder la calma, suspender la actividad que
estas desarrollando. Alejarse de ventanas,
estanterias, cables de luz o eléctricos,
enchufes y objetos que puedan caer.

Se deben identificar previamente las
situaciones de emergencias y definir cdmo
actuar (si vive en departamento consultar por
el plan de emergencia del edificio) / si vive en
casa se puede generar un plan de emergencia
con la guia plan familia preparada de la
ONEMI.

Definir las acciones a realizar, antes, durante y
después de la emergencia. Se debe tener la
zona de seguridad definida.

El drea de trabajo debe estar libre de objetos
que puedan caer desde la altura. Mantener el
orden y la limpieza en los sitios de trabajo.
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Contusiones. o El drea de trabajo se debe encontrar libre de
Muerte. material combustible. Contar con los nimeros
de emergencia visibles de ambulancia,
bomberos, carabineros u otros servicios de
ayuda.
“Exposicion a  agentes Reaccidn o Lave sus manos antes de comer y después de
bioldgicos por presencia de alérgica, ir al bafio.
bacterias u hongos” irritacion o Ellugar de trabajo debe estar libre de agentes
dermatoldgica. bioldgicos, si puede elija sectores secos, libres
Dolor de cabeza. de agentes.
o Limpieza adecuada de las zonas de trabajo.
“Dafios a la salud por Enfermedades o Se recomienda establecer al menos 4 tiempos
malnutricién y  excesos cardiovasculares. de alimentacion durante la jornada de trabajo:
alimentarios.” Cansancio v desayuno, colacion, almuerzo, colacion, once
fatiga. y cena. Trate de balancear el horario con otros
® Insomnio. integrantes de la familia.
Sedentarismo o Cree pausas rutinarias para consumir liquidos
y alimentos.
o Dedique al menos entre 30 a 45 minutos al dia
para practicar alguna actividad fisica en su
domicilio (fuera del horario laboral).

Articulo 221: Exposicidn a ruido ocupacional (PREXOR)

El Protocolo de Exposicién Ocupacional a Ruido PREXOR (2013), permite evaluar las condiciones de exposicién
ocupacional a ruido a la que estan expuestos los trabajadores en sus lugares de trabajo con el propédsito de
adoptar medidas de control de ruido oportunas y eficaces para prevenir la Hipoacusia Sensorio Neural Laboral,
debe ser difundido y conocido al interior de la empresa, en los distintos niveles jerarquicos, tales como:
Empleadores, Trabajadores en general, Expertos en Prevencion de Riesgos, Miembros del comité paritario de la
empresa, Dirigentes Sindicales.

En trabajadores expuestos al agente fisico ruido, la difusidon del Protocolo PREXOR debe quedar acreditada
mediante «Acta», que indique su realizacidn e incluya a todas las personas que tomaron conocimiento del
PREXOR, la cual debe ser remitida a la Autoridad Sanitaria Regional y a la Inspeccién del Trabajo correspondiente.
La aplicacién del Protocolo PREXOR es de responsabilidad de los Organismos Administradores de la Ley 16.744,
las empresas y trabajadores donde exista exposicidon ocupacional a ruido. De conformidad al Art. 70 al 82 D.S N2
594,

La fiscalizacidon del cumplimiento del Protocolo PREXOR es de responsabilidad de la Autoridad Sanitaria y de la
Inspeccidn del Trabajo.

Es obligacién de los trabajadores expuestos participar activamente en la implementacién del Plan de Gestidn del
Riesgo por Exposicion Ocupacional a Ruido, que incluye el Programa de Vigilancia Ambiental (programa de
proteccién auditiva) y Programa de Vigilancia de la Salud (programa de capacitacién).

Las jefaturas directas tienen la obligacién de velar y vigilar por el uso correcto y permanente de los EPA (elementos
de proteccion auditiva), identificando las causas que afecten el uso correcto o que alteren su rendimiento y las
acciones correctivas que se apliquen, asi como de la supervision en terreno del estado estructural de los
protectores auditivos y la compatibilidad con otros elementos de proteccidn personal.
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El empleador debera capacitar a los trabajadores en el uso correcto de los EPA, mediante entrenamiento
demostrable, como también, respecto a su limpieza, conservacidn y recambio oportuno.

Decreto N2 1052 Exento del Ministerio de Salud del 14 de octubre 2013. “Aprueba Norma Técnica N°156 Protocolo
Sobre Normas Minimas Para el Desarrollo de Programas de Vigilancia de la Pérdida Auditiva por Exposicidn a
Ruido en Lugares de Trabajo”.

Guia_Técnica para la Evaluacién Auditiva de Vigilancia de la Salud de los Trabajadores Expuestos
Ocupacionalmente a Ruido.

Resolucion 740 Ministerio de Salud “Aprueba Guia Técnica para la Evaluacion Auditiva de los
Trabajadores Expuestos Ocupacionalmente a Ruido”.

Articulo 222: Exposicidn a agentes que producen dermatitis.
La dermatitis es un proceso inflamatorio de la piel, cuyos sintomas mds comunes son: piel reseca, comezdn,
erupciones, ampollas y enrojecimiento.
En el ambiente laboral las dermatitis mas frecuentes son las de contacto irritativo y de contacto alérgicas.
La dermatitis de contacto irritativa se origina por el contacto con una sustancia irritativa tanto en exposicién de
corta duracidon como en la exposicidn reiterada. Cuando se trata de irritantes fuertes el efecto aparece de forma
inmediata o después de un corto periodo. Cuando son irritantes débiles suelen requerir exposiciones repetidas y
la dermatitis tiene un curso gradual.
La dermatitis de contacto alérgica se trata de reacciones de origen inmunoldgico, con respuesta especifica a un
alérgeno en contacto con la piel. Se requiere un periodo de sensibilizacion al agente.
Una vez producida la sensibilizacion, esta es irreversible y se presenta cada vez que se ocurre exposicion al agente
causante.
La empresa debera identificar si en los procesos se utilizan agentes que puedan causar dermatitis y hacer una lista
de estas sustancias. El inventario de sustancias que pueden causar dermatitis se debe dar a conocer a los
trabajadores como parte de la obligacion de informar los riesgos que tiene la empresa.
De acuerdo a lo establecido en los nimeros 2) y 3) del articulo 19 del D.S. N°109, de 1968, del Ministerio del
Trabajo y Previsidn Social, constituyen enfermedades profesionales la "Dermatosis Profesional"”, que corresponde
a toda enfermedad de la piel cuyo origen estd en la exposicion laboral a agentes fisicos, quimicos y/o bioldgicos;
y los "Céanceres y lesiones precancerosas de la piel", de origen laboral por la exposicion ocupacional a agentes de
riesgo fisicos o quimicos.

e D.SN2109 Articulo 19

Articulo 223: Factores de riesgos de trastornos musculoesqueléticos relacionados al trabajo
(TMERT)

La Institucion de acuerdo al Art.110 a.1 D.S N2 594 debera evaluar los factores de riesgo asociados a trastornos
musculoesqueléticos de las extremidades superiores presentes en las tareas de los puestos de trabajo de su
empresa, lo que llevard a cabo conforme a las indicaciones establecidas en la Norma Técnica de Identificacion y
Evaluacién de Factores de Riesgo de Trastornos Musculoesqueléticos Relacionados al Trabajo (Tmert) dictada por
el Decreto N2 804 Exento del Ministerio de Salud.

Los factores de riesgo a evaluar son:
e Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el puesto de trabajo.
e Fuerza ejercida por el trabajador durante la ejecucion de las acciones técnicas necesarias para el
cumplimiento de la tarea.
e Posturas forzadas adoptadas por el trabajador durante la ejecucion de las acciones técnicas necesarias
para el cumplimiento de la tarea.
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La Fundacién deberd informar a sus trabajadores sobre los factores a los que estdn expuestos, las medidas
preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad que desarrollan.

Esta informacién debera realizarse a las personas involucradas, cada vez que se asigne a un trabajador a un puesto
de trabajo que implique dichos riesgos y cada vez que se modifiquen los procesos productivos o los lugares de
trabajo. La informacién a los trabajadores debera constar por escrito y contemplar los contenidos minimos
establecidos en la referida Norma Técnica del Ministerio de Salud, dejando constancia de su realizacion. De
Conformidad al Art. 110 a.3 D. S N2 594,

El Ministerio de Salud elaboré un Protocolo de Vigilancia para Trabajadores Expuestos a Factores de Riesgo de
Trastornos Musculoesqueléticos de Extremidades Superiores Relacionas con el Trabajo (TMERT-EESS) el cual fue
aprobado por la Resolucién Exenta N2 503 del 03 de agosto de 2012 del Ministerio de Salud.

Articulo 224: Riesgo psicosocial en el trabajo, protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales
(Minsal):

1. Protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales en el trabajo:

Es el marco legal de un Programa de vigilancia que busca detectar la existencia de riesgos psicosociales en las
empresas y organizaciones que pudiesen afectar a la salud de los trabajadores y generar mecanismos para
disminuir su incidencia.

2. Objetivos:

e Medir la existencia y magnitud de factores relacionados con riesgo psicosocial en las organizaciones de
nuestro pais.

e |dentificar ocupaciones, actividades econdmicas, tipos de industria, etc., con mayor grado de exposicion
a factores de riesgo psicosocial.

e Vigilar laincidencia y tendencia de dichos factores en los trabajadores(as) de una organizacion.

® Generar recomendaciones para disminuir la incidencia y prevalencia del estrés laboral y problemas
relacionados con la salud mental de los trabajadores

3. El protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales define:

e Medicidn de riesgos psicosociales por parte del empleador, utilizando la versién breve del cuestionario
SUSESO/ISTAS21 en la organizacidn.

e Comunicacion de los resultados al organismo administrador de la Ley 16.744 al cual estd afiliado la
empresa.

e Clasificacion del nivel de riesgo segun los resultados de la aplicacién del cuestionario SUSESO/ISTAS2

e Definicion de acciones a seguir para hacerse cargo del nivel de riesgo por parte de la organizacidn.

o Determinacion de la periodicidad de la medicién de los riesgos psicosociales Desde el Ministerio de Salud,
se ha definido que los factores de riesgos psicosocial a los que se les hard seguimiento en las
organizaciones son los siguientes:

4. Organizacién y condiciones del empleo:
Seguridad y estabilidad en el trabajo; formas de comunicacién y acceso a la informacién; 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.

5. 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 empresa y el sentido del trabajo.

6. Demandas psicoldgicas:
Exigencias de tipo cuantitativas; emocionales; de esconder emociones; sensoriales y cognitivas.
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Violencia y acoso: existencia de situaciones de hostigamiento emocional, fisico o sexual.

Relaciones al interior del trabajo: claridad de rol; conflicto de rol; calidad de liderazgo; calidad de la
relacion con los superiores; apoyo social de los superiores; calidad de la relacion con los comparieros de
trabajo y apoyo social de los mismos.

Doble Presencia: preocupacion que las tareas del trabajo doméstico y/o familiar producen en el
trabajador(a).

El protocolo tiene alcance y aplicacion en todas las empresas, organismos publicos y privados que se encuentren
legal y formalmente constituidas, con independencia del rubro o sector de la produccidon en la cual participen, o
del niumero de sus trabajadores. Deberd ser conocido por las empresas y los profesionales relacionados con la
prevencion 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.

7. Responsabilidades:

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 vy
educacién para el control de riesgos.

Organismo Administrador: Debe asesorar a las empresas en el riesgo especifico y notificar a la autoridad
sanitaria cuando corresponda.

Seremi de Salud: Encargada de la Fiscalizacidn respecto a salud y seguridad en lugares de trabajo y sancién
en los casos que amerite.

8. Consecuencias:

Lesiones y/o enfermedades profesionales de origen mental

9. Medidas Preventivas:

Fomento al apoyo entre trabajadores (as);

Incremento de oportunidades para aplicar los conocimientos y habilidades;

Promocionar la autonomia de los (las) trabajadores (as);

Garantizar el respeto y trato justo a las personas;

Fomentar la claridad y la transparencia organizativa;

Garantizar la seguridad proporcionando estabilidad en el empleo

Proporcionar toda la informacidn necesaria, adecuada y a tiempo;

Cambiar la cultura de mando y establecer procedimientos para la gestién de ambientes laborales de
manera saludable;

Facilitar la compatibilidad de la vida familiar y laboral;

Adecuar la cantidad de trabajo a través de una buena planificacion.

Crear un equipo de riesgos psicosociales en el trabajo pudiendo ser el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad.

Implementar una etapa de sensibilizacidn antes de la aplicacidn de la encuesta.

Articulo 225: Protocolo de Prevencion del Acoso Sexual, Laboral y Violencia en el trabajo.

1.

ANTECEDENTES GENERALES

Introduccion
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Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, la Fundacion Juan Piamarta ha elaborado el presente protocolo
con las acciones dirigidas a prevenir el acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo, teniendo presente la
Constitucién Politica de la Republica de Chile, que en su articulo 19, N°1 establece el derecho a la viday a la
integridad fisica y psiquica de las personas, y lo dispuesto en el articulo 2° del Cédigo del Trabajo, que sefiala que
“Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato libre de violencia, compatible con la dignidad de
la persona y con perspectiva de género, lo que, para efectos de este Cddigo, implica la adopcidon de medidas
tendientes a promover la igualdad y a erradicar la discriminacién basada en dicho motivo”, siendo contrarias a
ello las conductas de acoso sexual, acoso laboral y la violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la
relacién laboral.

2. Objetivo

El objetivo de este protocolo es fortalecer entornos laborales seguros y libres de violencia, donde se potencie el
buen trato, se promueva la igualdad con perspectiva de género y se prevengan las situaciones constitutivas de
acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, las que se generan por la ausencia o deficiencia de la gestion de
los riesgos psicosociales en la Fundacion, asi como en la mantencion de conductas inadecuadas o prohibidas en
el lugar de trabajo, asumiendo la Fundacién Juan Piamarta su responsabilidad en la erradicacién de conductas
contrarias a la dignidad de las personas en el ambiente de trabajo.

Ademas, tanto la Fundacién como los trabajadores se comprometen, participativamente, a identificar y gestionar
los riesgos psicosociales en el trabajo. En el caso de la Fundacién, aincorporarlos a su matriz de riesgos, evaluarlos,
monitorearlos, mitigarlos o corregirlos constantemente, segin corresponda a los resultados de su seguimiento.
En el caso de los trabajadores, a apoyar a la Fundacidn en la identificacion de aquellos riesgos que detecte en su
actividad, sin perjuicio de su principal responsabilidad como garante de la salud y seguridad de los trabajadores
conforme a lo dispuesto en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo.

3. Alcance

Este Protocolo se aplicara a todas las personas trabajadoras de las Comunidades Educativas y Administracién
Central de la Fundacién Juan Piamarta, incluidas jefaturas y direcciones, independientemente del nimero de
establecimientos educativos o de la categoria profesional de las personas trabajadoras, de la forma y lugar de
prestacién de servicios y de la forma de contratacién laboral. Ademads, se aplicard, cuando corresponda, a las
visitas (ya sea apoderados, proveedores, invitados, etc) que acudan a nuestras dependencias o estudiantes en
practica.

4, Definiciones

A continuacion, se describen algunas de las conductas relevantes para efectos del presente protocolo, que deben
ser prevenidas o controladas:

e Acoso sexual: Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida, por cualquier medio,

requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su
situacidn laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del Cddigo del Trabajo).
El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no deseadas, solicitudes de favores sexuales u otras conductas
verbales, no verbales o fisicas de naturaleza sexual, tales como comentarios sexuales, acercamientos fisicos,
caricias, abrazos, besos o intentos de realizarlas. La caracteristica esencial del acoso sexual es que no es
deseado ni aceptado por quien lo recibe.

Por consiguiente, el presente protocolo se aplicara a las situaciones de acoso sexual que tengan lugar en el trabajo,
en relacién con el trabajo o como resultado del mismo:

a) Enellugar de trabajo, inclusive en los espacios publicos y privados cuando son un lugar de trabajo;
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b) Enlos lugares donde se paga a la persona trabajadora, donde ésta toma su descanso o donde come, o en los
que utiliza instalaciones sanitarias o de aseo y en los vestuarios;

c) Enlos desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacién relacio-nados con el trabajo;

d) En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas por medio
de tecnologias de la informacidn y de la comunicacién (acoso virtual o ciberacoso);

e) En el alojamiento proporcionado por la persona empleadora;

f) Enlos trayectos entre el domicilio y el lugar de trabajo.

Asi las cosas, considerando el contexto y caso concreto en el que se presente, se establecen los siguientes
ejemplos de conductas que pueden ser constitutivas de acoso laboral:

1. Conductas verbales:

Ejemplos de conductas verbales constitutivas de acoso sexual son, entre otros, y analizados en cada caso en
particular, supuestos de insinuaciones sexuales, proposiciones o presidon para la actividad sexual; flirteos
ofensivos; comentarios insinuantes, indirectas o comentarios obscenos; llamadas telefénicas o contactos por
redes sociales indeseados; bromas o comentarios sobre la apariencia sexual.

2. Conductas no verbales:

Exhibicidon de fotos sexualmente sugestivas o pornograficas, de objetos o escritos, miradas impu-dicas, gestos;
cartas o mensajes de correo electrénico o en redes sociales de caracter ofensivo y con claro contenido sexual,
participar en acoso o coercion sexualizada a través de plataformas digitales sin el consentimiento del destinatario.

3. Comportamientos Fisicos:

e Contacto fisico deliberado y no solicitado, abrazos o besos no deseados, acercamiento fisico ex-cesivo e

innecesario.

e Ofrecer recompensas o beneficios a cambio de favores sexuales o amenazar con consecuencias negativas

ante la negacién.

e Presionar a alguien para que realice una actividad sexual en contra de su voluntad mediante amenazas,

manipulacién u otros medios.

e Contacto o comportamiento sexual no deseado o no consensuado, que va desde manoseos hasta

violacion. Incluye contacto fisico, roce contra alguien, pellizcos, besos deliberados no deseados.

e En general, cualquier requerimiento de cardcter sexual no consentido por la persona que los recibe
Entre los comportamientos constitutivos de acoso sexual puede diferenciarse el acoso sexual “quid pro quo” o
chantaje sexual que consiste en forzar a la victima a elegir entre someterse a los requerimientos sexuales, o
perder o ver perjudicados ciertos beneficios o condiciones de trabajo, que afecten al acceso a la formacién
profesional, al empleo continuado, a la promocion, a la retribucidon o cualquier otra decisién en relaciéon con
esta materia. En la medida que supone un abuso de autoridad, su sujeto activo serd aquel que tenga poder, sea
directa o indirectamente, para proporcionar o retirar un beneficio o condicidn de trabajo.

Asimismo, puede desarrollarse el acoso sexual ambiental, en este tipo de acoso sexual la persona acosadora crea
un entorno intimidatorio, hostil, degra-dante, humillante u ofensivo para la victima, como consecuencia de
actitudes y comportamientos indeseados de naturaleza sexual. Pueden ser realizados por cualquier miembro de
la institucién, con independencia de su posicion o estatus, o por terceras personas ubicadas de algin modo en el
entorno de trabajo.

e Acoso laboral: Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el empleador o por uno

0 mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se manifieste
una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo,
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maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el
empleo (articulo 2° inciso segundo del Cadigo del Trabajo).

El acoso laboral, ademads de la agresidn fisica, incluye el acoso psicolégico, abuso emocional o mental, por
cualquier medio, amenace o no la situacion laboral.

Ejemplos de acoso psicoldgico, abuso emocional o mental: considerando el contexto y caso concreto en el que se
presente:

- Juzgar el desempeiio de un trabajador de manera ofensiva.

- Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras, privandola de redes de apoyo social;
ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado, menospreciado, ya sea por orden de un jefe o por
iniciativa de los compafieros de trabajo.

- Eluso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona.

- Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien.

- Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades, competencia profesional o
valor de una persona.

- Obligar a un/a trabajador/a a permanecer sin tareas que realizar u obligar a realizar tareas que nada
tienen que ver con su perfil profesional con el objetivo de denigrarlo o menospreciarlo.

- Expresar intenciones de dafiar o intimidar a alguien verbalmente.

- Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electrénico, redes sociales o mensajes
de texto.

- Hacer comentarios despreciativos de otros referidos a cualquier caracteristica personal, como género,
etnia, origen social, vestimenta, o caracteristicas corporales.

- En general, cualquier agresién u hostigamiento que tenga como resultado el menoscabo, maltrato o
humillacién, o que amenace o perjudique la situacion laboral o situacion de empleo.

e Violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relacién laboral: Son aquellas conductas que afecten
a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasion de la prestacion de servicios, por parte de clientes,
proveedores, usuarios, visitas, entre otros (articulo 2° inciso segundo del Codigo del Trabajo), como, por
ejemplo:

- Gritos 0 amenazas.

- Uso de garabatos o palabras ofensivas.

- Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas o bofetadas.

- Conductas que amenacen o resulten en lesiones fisicas, dafios materiales en los entornos laborales
utilizados por las personas trabajadores o su potencial muerte.

- Robo o asaltos en el lugar de trabajo.

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

Para enfrentar eventuales comportamientos incivicos en el marco de las relaciones laborales se debe:

- Usar un tono de voz apropiado y carente de agresividad cuando se habla.

- Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discriminatorios propendiendo a una actuacién amable en el
entorno laboral.

- Elrespeto a los espacios personales del resto de las personas trabajadoras propendiendo a consultar, en
caso de dudas, sobre el uso de herramientas, materiales u otros implementos ajenos.
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- Mantener especial reserva de aquella informacion que se ha proporcionado en el contexto personal por
otra persona del trabajo, en la medida que dicha situacién no constituya delito o encubra una situacion
potencial de acoso laboral o sexual.

e Sexismo: Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en laidea de que algunas
personas son inferiores por razén de su sexo o género.
El sexismo puede ser consciente y expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende los prejuicios de
género tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de género, los que, en determinados
contextos, podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso.

Ejemplos de sexismo hostil es:

- Comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades basados en dicha condicion.

- Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades basados en dicha condicion.
- Comentarios sobre fendmenos fisiolégicos de una mujer o diversidades.

- Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género.

El sexismo inconsciente o benévolo hacia las mujeres, son conductas que deben propender a erradicarse de los
espacios de trabajo en tanto, no buscando generar un dafio, perpetdan una cultura laboral con violencia silenciosa
o tolerada. Ejemplos, considerando el contexto y el caso concreto que se presente, son:

- Darle a una mujer una explicacidn no solicitada cuando ella es experta en el tema. Lo denominado en la
literatura socioldgica como “mansplaining”.

- Interrumpir bruscamente a una mujer mientras habla y sin esperar que ella termine, lo denominado en
literatura socioldgica como “manterrupting”.

- Todas las conductas paternalistas desde los hombres hacia las mujeres que constituyan sexismo benévolo.
Estas conductas asumen que las mujeres son menos competentes e incapaces de tomar sus propias
decisiones, lo denominado en la literatura socioldgica “sexismo benevolente”.

e CONDUCTAS QUE NO SON CONSIDERADAS ACOSO Y VIOLENCIA, Y TAMPOCO SON CONDUCTAS INCIVICAS
O SEXISMO INCONSCIENTE.

Entre ellas, debiendo considerar siempre el contexto y cada caso en particular, es posible advertir conductas
relativas a los comentarios y consejos legitimos referidos a las asignaciones de trabajo, incluidos las evaluaciones
propias sobre el desempefio laboral o la conducta relacionada con el trabajo, la implementacién de la politica de
la empresa o las medidas disciplinarias impuestas, asignar y programar cargas de trabajo, cambiar las asignaciones
de trabajo y las funciones del puesto, informar a un trabajador sobre su desempefio laboral insatisfactorio y
aplicar medidas disciplinarias, informar a un trabajador sobre un comportamiento inadecuado, aplicar cambios
organizativos o reestructuraciones, cualquier otro ejercicio razonable y legal de una funcién de gestion, en la
medida que exista respeto de los derechos fundamentales del trabajador o trabajadora y que no sea utilizado
subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y agresién hacia una persona en especifico.

5. Principios de la prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo.

La Fundacién Juan Piamarta dard pleno cumplimiento a los principios establecidos en la Politica Nacional de
Seguridad y Salud en el trabajo, que sean pertinentes, aprobada a través del D.S. N° 2 de 2024, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social:

1. Respeto a la vida e integridad fisica y psicosocial de las personas trabajadoras como un derecho
fundamental.
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Desarrollo de un enfoque preventivo de la seguridad y salud en el trabajo, a través de la gestidn de los
riesgos en los entornos de trabajo.

Enfoque de género y diversidad.

Universalidad e Inclusién.

Solidaridad.

Participaciéon y didlogo social.

Integralidad.

Unidad y coordinacion.

Mejora continua.

10. Responsabilidad en la gestion de riesgos.

Asimismo, se darad cumplimiento a los principios para una gestidn preventiva en materia de riesgos psicosociales
en el lugar de trabajo, en la forma en que estan desarrollados en la circular sobre esta materia de la
Superintendencia de Seguridad Social, especificamente el Compendio de Normas del Seguro de la Ley N° 16.744.

6.

7.

Derechos y deberes de las entidades empleadoras y de las personas trabajadoras.
Personas trabajadoras:

Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia.

Tratar a todos con respeto y no cometer ningun acto de acoso y violencia.

Cumplir con la normativa de seguridad y salud en el trabajo.

Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal designado para ello.

Cooperar en la investigaciéon de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido y mantener
confidencialidad de la informacioén.

Derecho a ser informadas sobre el protocolo de prevencién del acoso laboral, sexual y violencia con el
gue cuenta la entidad empleadora, y de los monitoreos y resultados de las evaluaciones y medidas que
se realizan constantemente para su cumplimiento.

Fundacion Juan Piamarta:

Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia y el acoso por razén
de género, mediante la gestién de los riesgos y la informacion y capacitacion de las personas trabajadoras.
Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la orientacién de las personas
denunciantes.

Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion.

Asegurar que el denunciante, la victima o los testigos no sean revictimizados y estén protegidos contra
represalias.

Adopcidn de las medidas que resulten de la investigacidn del acoso o la violencia.

Monitorear y cumplir el Protocolo de Prevencién del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo,
incorporando las mejoras que sean pertinentes como resultado de las evaluaciones y mediciones
constantes en los lugares de trabajo.

Organizacion para la gestion del riesgo.

En la identificacion de los riesgos y el diseiio de las medidas para la prevencién del acoso laboral, sexual y violencia
en el trabajo, participaran activamente en conjunto con la Fundacidn Juan Piamarta el Comité de Aplicacion del
cuestionario CEAL-SM / SUSESO correspondiente a los centros de trabajo C.E.P Carolina Llona de Cuevas, Colegio
Piamarta y Colegio Juan Piamarta.

Es responsabilidad de la Fundacién Juan Piamarta la implementacion de medidas, la supervision de su
cumplimiento y la comunicacién con cualquier organismo fiscalizador con competencias sobre la materia. Para
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estos fines, la Fundacidn Juan Piamarta ha designado al Departamento de Prevencién de Riesgos Profesionales de
cada establecimiento educacional, en conjunto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de cada centro de
trabajo.

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad de acuerdo con sus funciones, debera participar en el monitorio de
las medidas.

Capacitacion: Se capacitard a los trabajadores sobre el o los riesgos identificados y las medidas preventivas
mediante charlas, webinars, cartillas informativas u otros y el responsable de esta actividad sera el prevencionista
de riesgo de cada establecimiento educacional.

Consultas y dudas: Las personas trabajadoras podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a lo indicado
en el protocolo al prevencionista de riesgo de cada establecimiento educacional o en su defecto, al correo
electrénico deptoprevriesgo@fundacionjuanpiamarta.cl.

Recepcion de denuncias: Para la recepcion de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo se
ha creado el correo electronico ambienteseguro@fundacionjuanpiamarta.cl, siendo responsable de dicho correo
la asistente del Departamento de Personal de la Fundacién Juan Piamarta.

Confeccidon del protocolo: En la confeccion de este protocolo participaron las siguientes personas:

Nombre del Participante Cargo Correo electrénico
Felipe Andrés Campos Alvarado Auxiliar de Aseo y Mantencion felipecampos@colegiojuanpiam
arta.cl
Catalina Melissa Repol Caceres Asistente del Departamento de | catalinarepol@fjp.cl
Personal

Il GESTION PREVENTIVA

La prevencién del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestién de los factores de riesgo
psicosociales, y la identificacién y eliminacidon de los comportamientos incivicos y sexistas, y en ese contexto,
Fundacién Juan Piamarta declara como Politica de prevencidn del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo,
lo siguiente:

La Fundacién Juan Piamarta declara que no tolerard conductas que puedan generar o constituir situaciones de
acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, debiendo las relaciones interpersonales basarse siempre en el
respeto mutuo, independientemente de la posicidon, género, orientacidn sexual, raza o creencias religiosas de las
personas trabajadoras.

Asimismo, reconoce que el acoso y la violencia puede derivar de una mala gestion de los riesgos psicosociales en
el trabajo y se compromete a gestionar estos riesgos para mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable.

Es consciente, ademas, que la violencia y el acoso son también producto de comportamientos incivicos y sexistas,
y se compromete a desarrollar acciones para abordarlos.

Este compromiso es compartido tanto por la Fundacién como por las personas trabajadoras, que se unen en un
esfuerzo colaborativo y participativo para prevenir y erradicar estas conductas, a través del didlogo social y la
formacidn continua, promoveremos una cultura de respeto, seguridad y salud en el trabajo.

Para efectos de lo anterior, la Fundacidn elaborara, de forma participativa, la Politica contra el acoso laboral, el
acoso sexual y la violencia en el lugar de trabajo.
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Esta politica se dara a conocer a los trabajadores(as), de forma electrénica mediante el correo institucional que
poseen todos los trabajadores como también mediante charlas informativas y su publicacion en el sitio web de
cada establecimiento educacional.

Esta politica tendra una duracidn de 2 afios, cumplido el plazo serd revisada por el comité y se aplicaran cambios
o se mantendrd igual de segun los acuerdos.

1. Identificacion de los factores de riesgo.

Se identificaran las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral relacionadas con las
caracteristicas organizacionales y la presencia de factores de riesgos psicosociales laborales, asi como la existencia
de conductas inciviles o sexistas, de acoso sexual o violencia en el trabajo, a lo menos cada dos afios. Para ello, se
analizardn los resultados de la aplicacién del cuestionario CEAL - SM, asi como, el nimero de licencias médicas,
de denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso o de violencia externa; las
solicitudes de intervencidn para resolver conflictos y el nUmero de denuncias por acoso o violencia presentadas
a la Fundacién o ante la Direccién del Trabajo, entre otros, registradas durante el periodo de evaluacién.

La identificacion y evaluacion de los riesgos se realizara con perspectiva de género y con la participacidn activa de
la Fundacién Juan Piamarta en conjunto con el Comité de Aplicacion del cuestionario CEAL-SM / SUSESO
correspondiente a los centros de trabajo C.E.P Carolina Llona de Cuevas, Colegio Piamarta y Colegio Juan Piamarta.

La identificacion de los factores de riesgo se realizard a través de la elaboracion de la matriz de identificacion de
peligros y evaluacion de riesgos.

2. Medidas para la prevencion.

En base al diagndstico realizado, |a evaluacién de riesgos y la matriz de intervencidn que se elaborara posterior a
la aplicacién del cuestionario CEAL/SM, se programara e implementaran acciones o actividades dirigidas a eliminar
las conductas que puedan generar acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo.

En las medidas para la prevencion del acoso laboral, se tendran presentes aquellas definidas en el marco de la
evaluacion de riesgo psicosocial del trabajo. Es decir, si en la aplicacién del cuestionario CEAL/SM se identifican
algunas de las dimensiones que se relacionan con la posibilidad de desencadenar situaciones de acoso laboral
(problemas en la definicién de rol, sobrecarga cuantitativa, estilos de liderazgo, inequidad en la asignacion de
tareas, injusticia organizacional, entre otros), se programard y controlard la ejecucién de las medidas de
intervencién que se disefien para eliminar o controlar el o los factores de riesgo identificados.

Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral serdn definidas
considerando la opinién de las personas trabajadoras de las areas o unidades afectadas.

Asimismo, se daran a conocer los comportamientos incivicos que la Fundacidn Juan Piamarta abordard y se
implementara un plan de informacidn acerca del sexismo con ejemplos practicos (mediante charlas, webinars,
cartillas informativas u otros).

Ademas, la Fundacién organizard actividades para promover un entorno de respeto en el ambiente de trabajo,
considerando la igualdad de trato, no discriminacidn, y la dignidad de las personas.

Las direcciones y jefaturas y las personas trabajadoras se capacitaran en las conductas concretas que podrian
Ilegar a constituir acoso o violencia, las formas de presentacidn, su prevencidn y los efectos en la salud de estas
conductas. Asi como sobre las situaciones que no constituyen acoso o violencia laboral.

En base a la identificacion y evaluacién de los riesgos, se deben definir las medidas preventivas o correctivas que
seimplementaran. Para tales efectos, la Fundacién elaborara un programa de prevencion del acoso laboral, sexual
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y violencia en el trabajo, en el que se indicaran los plazos y los responsables de cada actividad, asi como, la fecha
de su ejecucion y la justificacion de las desviaciones a lo programado.

Finalmente, el programa de trabajo se dard a conocer a las personas trabajadoras mediante los correos
electrénicos institucionales con los que cuenta cada trabajador.

MEDIDAS DE PREVENCION A IMPLEMENTAR

Charlas de sensibilizacion

Charlas informativas

Webinars

Cartillas informativas

Jornadas de difusidn protocolos Macep

Entrega focalizada de protocolo Macep

3. Mecanismos de seguimiento.

La Fundacion Juan Piamarta, con la participaciéon del Comité Paritario de Higiene y Seguridad y del Comité de
Aplicacion del cuestionario CEAL-SM, evaluarda anualmente el cumplimiento de las medidas preventivas
programadas en esta materia y su eficacia, identificando aspectos para la mejora continua de la gestion de los
riesgos.

En esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando corresponda su medicién; el
numero denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso o de violencia externa;
solicitudes de intervencién para resolver conflictos y el nimero de denuncias por acoso o violencia presentadas
a la Fundacidn o ante la Direccién del Trabajo, entre otros, registradas en el periodo de evaluacién.

Se elaborara un informe con los resultados de esta evaluacion, que podra ser consultado por las personas
trabajadoras, ya sea solicitandolo al prevencionista de riesgo que corresponde a su establecimiento, o en su
defecto, al correo electrénico deptoprevriesgo@fundacionjuanpiamarta.cl.

1l. MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD Y LA HONRA DE LOS INVOLUCRADOS.

La Fundacién Juan Piamarta establecera medidas de resguardo de la privacidad y la honra de todos los
involucrados en los procedimientos de investigacion de acoso sexual o laboral (denunciantes, denunciados,
victimas y testigos), disponiendo la reserva en los lugares de trabajo de los hechos denunciados y de su
investigacion, y prohibiendo las acciones que los intimiden o que puedan colocar en riesgo su integridad fisica o
psiquica.

Ademas, se informard, capacitara y guiard constantemente a las y los trabajadores respecto de cémo realizar
correctamente una denuncia con la finalidad de evitar denuncias incompletas, entendiéndose por tal aquellas que
no cumplan con los requisitos que establece la ley.

Finalmente, mediante la capacitacion y sensibilizacion se buscard generar una cultura organizacional tendiente a
la debida colaboracidn de las personas en una eventual investigacién y una actuacién que evite entorpecer el
resultado de esta, siendo para ello relevante que tengan conocimiento general de cdmo funciona la normativa
asociada a los procedimientos de investigacion, las etapas reguladas en el respectivo reglamento interno, entre
otras materias.
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Iv. PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DEL PROTOCOLO DE PREVENCION.
1. Capacitacidn y difusién.

La Fundacién Juan Piamarta publica el presente Protocolo de prevencién del acoso sexual, laboral y de
violencia en el trabajo para que su contenido sea conocido por todos los trabajadores de la Fundacién,
desarrollando iniciativas para impulsar el conocimiento de ésta y fomentar la prevencidn, deteccién y
erradicar las conductas que puedan ser constitutivas de acoso y violencia, llevando a cabo précticas que
permitan fortalecer un entorno laboral seguro donde se potencie el buen trato, todo ello en el contexto
de la ética y los valores que la Fundacidn Juan Piamarta promueve. La difusion se llevard a cabo mediante
el envio del presente Protocolo a todos los trabajadores a sus correos institucionales, y a través de charlas
informativas, a fin de que todos los estamentos de la Fundacidon estén en conocimiento de lo
anteriormente expuesto.

2. Implementacion y control.

La Fundacién Juan Piamarta se asegurara que la normativa interna sea coherente con los lineamientos de
este Protocolo de Prevencidn. El apoyo de las Direcciones y Jefaturas es fundamental para que todos los
estamentos de la Fundaciéon conozcan estos lineamientos y velen por el cumplimiento de estos
compromisos.

3. Consultay notificacidn.

La Fundacién posee canales que permiten verificar el cumplimiento del presente Protocolo y canalizar las
consultas derivadas de su contenido. Los trabajadores podrdn poner en conocimiento a la Fundacién, de
manera confidencial y/o andnima si lo requieren, cualquier incumplimiento observado respecto del
Protocolo de Prevencion.

Para efectos de lo anterior, la Fundacidn ha establecido los siguientes canales de denuncia:

- REMOTO: ambienteseguro@fundacionjuanpiamarta.cl.

- PRESENCIAL: Administracidn Central Fundacién Juan Piamarta.
Direccién: Libertador General Bernardo O’Higgins #160, Maipu
Teléfono: 227667757.

CAPITULO VIII: DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION Y DE
SERVICIOS TRANSITORIOS. EN RELACION A LAS NORMAS DE HIGIENE Y
SEGURIDAD

Articulo 226: del trabajo en régimen de subcontratacién

La Ley N°20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratacion y del trabajo en empresas de servicios
transitorios, estipula en articulo 183 A, del Cédigo del trabajo, que: “es trabajo en régimen de subcontratacion,
aquél realizado en virtud de un contrato de trabajo por un trabajador para un empleador, denominado contratista
o subcontratista, cuando éste, en razon de un acuerdo contractual, se encarga de ejecutar obras o servicios, por
su cuenta y riesgo y con trabajadores bajo su dependencia, para una tercera persona natural o juridica duefia de
la obra, empresa o faena, denominada la empresa principal, en la que se desarrollan los servicios o ejecutan las
obras contratadas. Con todo, no quedardn sujetos a las normas de este las obras o los servicios que se ejecutan o
prestan de manera discontinua o esporaddica”.
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Los empleadores que contraten o subcontraten con otros la realizacién de una obra o servicios propios de su giro,
deberan vigilar el cumplimiento por parte de dichos contratistas o subcontratistas de la normativa relativa a
higiene y seguridad, debiendo para ello implementar un sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo
para todos los trabajadores involucrados, cualquiera que sea su dependencia, cuando en su conjunto agrupen a
mas de 50 trabajadores.

Para la implementacién de este sistema de gestion, la empresa principal debera confeccionar un reglamento
especial para empresas contratistas y subcontratistas, en el cual se establezca como minimo las acciones de
coordinacion entre los distintos empleadores de las actividades preventivas, a fin de garantizar a todos los
trabajadores condiciones de higiene y seguridad adecuadas.

Asi mismo, corresponderd al mandante velar por la constitucion y funcionamiento de un comité paritario de
Higiene y Seguridad, y un departamento de prevencién de riesgos para tales faenas, segun las disposiciones
legales vigentes.

Las normas de prevencion contenidas en este reglamento interno deberan ser acatadas obligatoriamente por
el personal de empresas contratistas. Para ello, los contratos que suscriba la Fundacién con el contratista deben
incluir un articulo relativo a la obligatoriedad de acatar las normas de Seguridad y Salud Ocupacional de la
Fundacién Juan Piamarta, el cumplimiento cabal del reglamento interno y muy en especial de la legislacién
vigente en materias relacionadas.

Articulo 227: De las empresas de servicios transitorios

De acuerdo a la Ley N°20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratacién, el funcionamiento de las
empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios, establece en articulo 183-R
del Cédigo del Trabajo, que “el contrato de trabajo de servicios transitorios es una convencion en virtud de la cual
un trabajador y una empresa de servicios transitorios se obligan reciprocamente, aquél a ejecutar labores
especificas para una usuaria de dicha empresa, y ésta a pagar la remuneracion determinada por el tiempo
servido”.

Con respecto a este contrato y en relacién a este Reglamento se debe considerar:

a) Que el trabajador de servicios transitorios es un dependiente de la empresa de servicios transitorios, por
lo tanto, en ésta recae la obligacion de afiliacion o adhesion a un Organismo Administrador de la Ley
N°16.744 y pagar las correspondientes cotizaciones previsionales;

b) Quelos accidentes a causa o con ocasion del trabajo y las enfermedades de origen profesional que afecten
al trabajador de servicios transitorios se debe reflejar en la tasa de siniestralidad efectiva de la empresa
de servicios transitorios;

c¢) Que afin de garantizar la oportuna denuncia de la ocurrencia de accidentes laborales o de enfermedades
gue puedan ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima, se establece la obligacion de
la usuaria para que efectie la correspondiente DIAT o DIEP en forma inmediata al organismo
administrador al que se encuentra afiliada o adherida la respectiva empresa de servicios transitorios. Al
mismo tiempo, debera notificar la contingencia a la empresa de servicios transitorios;

d) Que la usuaria tiene responsabilidad directa en el cumplimiento de las normas referidas a la higiene y
seguridad de su lugar de trabajo; y

e) Que la usuaria serd subsidiariamente responsable de las obligaciones laborales y previsionales que
afecten a las empresas de servicios transitorios a favor de los trabajadores de éstas.

f) Que el trabajador de servicios transitorios debe recibir un ejemplar del presente Reglamento y debe
acatar sus normas.
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CAPITULO IX: Organizacion de la prevenciéon de riesgos.

Articulo 228: Comité Paritario de Orden, Higiene y Seguridad

En cada Colegio de la Fundacién funcionard un Comité Paritario de Higiene y Seguridad Industrial, que se regira
en su constitucidn y funcionamiento, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 66 de laley 16.744 y el Decreto
Supremo N2 54 del 21 de febrero de 1969. Este Comité es un organismo destinado a preocuparse,
preferentemente, de los problemas de higiene y seguridad en el Colegio, creado exclusivamente para que se
analicen los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales que tengan su origen en las faenas con el objeto
de adoptar los acuerdos que razonablemente contribuyan a la eliminacién o control de dichos riesgos y tendra las
caracteristicas que mas adelante se expresan.

Es de vital importancia el funcionamiento normal de este Comité Paritario, el cual estara integrado por tres
representantes patronales y tres representantes de los trabajadores, los cuales tienen el cardcter de miembros
titulares. Ademas, deben considerarse tres representantes de ambas partes en calidad de suplentes. (Articulo 12
Decreto N2 54, que reglamenta la ley N2 16.744)

El Comité Paritario es un organismo de participacion conjunta y armdnica entre la Fundacion y los trabajadores.

1. La designacion o eleccion de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se debe efectuar en la
forma que establece el Decreto N2 54 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social.

2. Los representantes patronales serdan designados por la entidad empleadora, debiendo ser
preferentemente personas vinculadas a las actividades técnicas que se desarrollen en las dependencias
del establecimiento educacional del que es sostenedora.

3. La eleccidén de los representantes de los trabajadores se debe convocar por el Presidente del Comité
Paritario en ejercicio, con no menos de 15 dias de anticipacién a la fecha que deba celebrarse la eleccién
y efectuarse con una anticipacion no inferior a 5 dias de la fecha en que deba cesar en sus funciones el
comité que se trata de reemplazar. Si no existe Comité Paritario, la pueden convocar los delegados del
personal, los gremios, cualquier trabajador.

4. Lavotacion serd secretay toman parte todos los trabajadores de la respectiva empresa, faena, sucursal o
agencia.

5. Elvoto sera escrito, y en él se podran anotar tantos nombres de candidatos como personas deban elegirse
para miembros titulares y suplentes.

6. El resultado de la eleccidn se registra en un acta, en triplicado, siendo firmada por quien haya presidido
la eleccion y por las personas elegidas que deseen hacerlo.

7. Unrepresentante de los trabajadores gozara de fuero hasta el término de su mandato.

8. Elaforado serd designado por los propios representantes de los trabajadores (sdlo titulares) en el comité,
lo que debera ser comunicado por escrito a la empresa el dia laboral siguiente.

9. El presidente del Comité Paritario que cesa en funciones constituira el nuevo Comité antes del Ultimo dia
habil en que el anterior Comité termina su periodo. De no hacerlo el presidente anterior; correspondera
constituirlo a un Inspector del Trabajo. El nuevo Comité, iniciara sus funciones el dia siguiente habil al que
termina sus funciones el anterior Comité, durante dos afios calendario, contados desde el dia que inicia
su funcionamiento.

Para ser elegido miembro representante de los trabajadores, se requiere:
a) Tener mas de 18 aifos de edad.
b) Saber leery escribir
c) Encontrarse actualmente trabajando en el establecimiento educacional y pertenecer a la organizacién un
afio como minimo
d) Acreditar haber asistido a un curso de orientacion de prevencidn de riesgos profesionales, dictados por el
Servicio de Salud u otros organismos Administradores del Seguro contra riesgos de accidentes del trabajo
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y enfermedades profesionales, o prestar o haber prestado servicios en el Departamento de Prevencidn
de Riesgos por lo menos durante un afio.

Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo resolver, sin ulterior recurso, cualquier reclamo o duda
relacionada con la designacidon o eleccién de los miembros del Comité Paritario.

Asimismo, serd de competencia del Inspector del Trabajo antes mencionado, conocer de los conflictos vinculados
con la fecha del acto eleccionario, con la constitucién de un nuevo comité y con las facilidades de funcionamiento
del mismo.

Son funciones del Comité Paritario, entre otras, las siguientes:

1. Al momento de la contratacién de los trabajadores entregara a éstos, la informacién necesaria acerca de
los riesgos que entraiian sus labores, de las medidas preventivas y métodos de trabajo correcto.

2. Asesorar e instruir a los trabajadores acerca de los elementos, productos y sustancias que deban utilizar
por su trabajo, identificacidon de los mismos, limite de exposicidon permisibles; acerca de los peligros para
la salud y medidas de control y medidas de prevencion y control que deben adoptar para evitar los riesgos.

3. Vigilar el cumplimiento tanto por parte del Colegio como de los trabajadores, de las medidas de
prevencion, higiene y seguridad.

4. Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se produzcan en el
Colegio;

5. Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debid a negligencia inexcusable del trabajador;

6. Indicar la adopcién de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan para la prevencién de los
riesgos profesionales;

7. Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el Organismo Administrador y;

8. Promover la realizacién de cursos de adiestramiento destinados a la capacitacién profesional de los
trabajadores.

Articulo 229: Del funcionamiento del Comité Paritario

El Comité Paritario se deberd reunir, en forma ordinaria, una vez al mes, pero podrd hacerlo en forma
extraordinaria a peticién conjunta de un representante de los trabajadores y uno de los de la empleadora.

En todo caso, debera reunirse cada vez que ocurra en un accidente grave que cause la muerte de una o varias
personas o que le pudiera originar a uno o mas de ellos una disminucién permanente de su capacidad de ganancia
superior a un 40%, en cualquiera de los casos indicado en articulo 164 del presente reglamento.

Las reuniones se efectuaran en horas de trabajo, considerandose como trabajado el tiempo en ellas empleado.
Por decisidn de la Empleadora las sesiones podran efectuarse fuera del horario de trabajo, pero en tal caso, el
tiempo ocupado en ellas serad considerado como tiempo extraordinario para los efectos de su remuneracion.

Se dejard constancia de lo tratado en cada reunién, mediante las correspondientes actas.

Quoérum: El comité puede sesionar con, a lo menos, la asistencia de un representante del empleador y uno de los
trabajadores. Cuando no concurran todos, se entiende que los asistentes tienen la representacidon de sus
compafieros.

Acuerdos se toman por simple mayoria y en caso de empate decide el organismo administrador sin ulterior
recurso.

La Fundacidn se considerara notificada de los acuerdos del Comité Paritario al recibir copia de la respectiva acta
de la reunidén en que se adoptaron y se encuentren registrados. Si la Fundacién no estd de acuerdo con las
resoluciones del Comité puede apelar a su organismo administrador, dentro del plazo de treinta dias de haber
sido notificada la resolucion por el Comité. Frente a cualquier resolucién del organismo administrador, tanto la
Fundacion como los trabajadores, se puede apelar ante la Superintendencia de Seguridad Social, dentro del plazo
de 90 dias habiles, de acuerdo a lo dispuesto en el inciso tercero del articulo 77 de la Ley N216.744.
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Articulo 230: Del control del cumplimiento de normas por parte de la Direccién del Trabajo
Correspondera a la Direccién del Trabajo el control del cumplimiento de las normas que regulan la constitucion y
funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad del Colegio, sin perjuicio de las atribuciones que
competen a la Superintendencia de Seguridad Social y a los Organismos del Sector Salud.

Articulo 231: Del departamento de prevencion de riesgos

Como la Institucién cuenta con mas de cien trabajadores, cuenta con un experto en Prevencion de Riesgos
Profesionales, dirigido por un profesional experto en la materia. El tiempo de dedicacién de este profesional
dependera del nimero de trabajadores y de la magnitud de los riesgos presentes.

Este Departamento realizara, a lo menos, las siguientes actividades:

Reconocimiento de Riesgos de accidentes y enfermedades profesionales.

Control de Riesgos en el ambiente o medios de trabajo.

Accién educativa de prevencion de Riesgos y de promocidn de capacitacion de los trabajadores.
Registros de informacidén y evaluacién estadisticas de resultados.

Asesoramiento técnico a los Comités Paritarios, supervisores y lineas de administracién técnica;

Indicar a los trabajadores, los riesgos inherentes a su actividad, las medidas preventivas y los métodos
correctos de trabajo.

IR S

El Experto en Prevencidn, constituye, ademas, un nexo que permite al organismo administrador del seguro o
mutualidad, canalizar y orientar su asesoria profesional en Prevencién de Riesgos con la Empresa.

SISTEMA DE GESTION Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

La Superintendencia de Seguridad Social, a través de la Circular N°3649, ha introducido modificaciones para
acreditar la Evaluacion de la Siniestralidad Efectiva para el proceso correspondiente al 2023. Desde ahora, para
acceder a la rebaja o exencidn de la tasa de cotizacién adicional diferenciada, ademas de encontrarse al dia en el
pago de las cotizaciones del seguro social de la Ley N°16.744, y de los requisitos existentes como acreditar la
contratacion del experto, mantener en funcionamiento comités paritarios, reglamento interno y ODIS, debera
acreditar que ha mantenido en funcionamiento un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo durante
el ultimo periodo anual.

El Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo debe contar con estos tres requisitos:

1) Una politica de seguridad y salud en el trabajo (aprobada por su representante legal): La politica de
seguridad y salud en el trabajo, debe establecer las directrices que orientaran los programas y acciones
de la entidad empleadora en materia de seguridad y salud en el trabajo, debiendo explicitar a lo menos,
el compromiso de la entidad empleadora con la prevencién de riesgos de accidentes y enfermedades
laborales; el cumplimiento de la normativa legal vigente sobre seguridad y salud en el trabajo; la
promocién de mecanismos de didlogo y de participacion de los trabajadores y de sus representantes en
los temas de seguridad y salud en el trabajo, y las propuestas de mejoramiento continuo en dichas
materias, con la finalidad de contar con un ambiente laboral seguro y saludable.

2) Un diagnéstico de la situacion: Deberd contener una evaluacion del cumplimiento normativo y debera
contener una identificaciéon de peligros y evaluacidon de riesgos (IPER) para empresas mayores a 25
trabajadores.

A continuacion, se detallan las etapas del método aplicable para empresas de mas de 25 trabajadores:
e Se deben identificar la o las tareas, considerando que son la unidad ultima de trabajo, y es donde
principalmente se presentan los riesgos de dafio o deterioro de los trabajadores.
e Se debe definir si las tareas son rutinarias, es decir, se ejecutan de forma permanente o habitual,
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forman parte de ciclos de trabajo etc., o bien son no rutinarias, tareas no peridédicas o eventuales que
en general no son planificadas.

e Sefialar el Riesgo especifico.

® Posteriormente se debe realizar la evaluacién de riesgos.

e Posteriormente, se debe clasificar el riesgo, esta clasificacion deriva de la valoracidn, para lo cual se
sugiere utilizar los Criterios de evaluacion IPER.

o Se deben adoptar medidas de control de acuerdo con la jerarquia de controles.

Un programa de trabajo preventivo. El programa de trabajo preventivo debera contener a lo menos la
identificacion y direccién de la entidad empleadora; el periodo de vigencia y fecha de elaboracion del
programa; la identificacién del encargado del programa; el detalle de las actividades y/o acciones a
realizar; las fechas de programacién y de ejecucién de las actividades; los responsables de su
implementacién; las fechas de revision del programa, y la firma manuscrita o electrénica del
representante legal o de quién este designe para la aprobacién del programa. Las actividades y/o acciones
a incorporar en el programa de trabajo preventivo, tanto en situaciones normales como de emergencia,
son a lo menos las siguientes:

Problemas detectados en el proceso de identificacién de peligros (IPER) por ejemplo, identificacion
deficiente de los peligros, controles inexistentes, controles inapropiados o insuficientes, entre otros.
Actividades definidas para corregir los incumplimientos detectados por la aplicacion del Anexo N°2
Autoevaluacion inicial de cumplimiento de aspectos legales.

Actividades permanentes que permitan mantener y mejorar continuamente las condiciones de seguridad
y salud para los trabajadores en el tiempo.

CAPITULO X: CONTROL DE SALUD.

Articulo 232: De la salud de los trabajadores:

a)

b)

c)

d)

Se considera necesario y conveniente para evitar los riesgos de accidentes en el trabajo, que todo
trabajador mantenga un adecuado control de su salud fisica y mental. Por ello, es que todo trabajador,
antes de ingresar a la Fundacién Juan Piamarta, podra ser sometido a un examen médico pre ocupacional
o exigirle la presentacién de un certificado médico en este sentido.

Todo trabajador, al ingresar a la Fundacién debera llenar una Ficha Médica Ocupacional, colocando los
datos que alli se pidan, especialmente en lo relacionado con los trabajos o actividades desarrolladas con
anterioridad, detallando las enfermedades que ha sufrido y las secuelas ocasionadas.

El trabajador, que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y seguridad en el trabajo,
deberd poner esta situacion en conocimiento de su jefe inmediato para que adopte las medidas que
procedan, especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos, afeccién cardiaca, poca capacidad
auditiva o visual, entre otras.

Cuando a juicio de la Fundacidon o del Organismo Administrador del Seguro se presuman riesgos de
enfermedades profesionales, o de un estado de salud que constituya una situacion peligrosa en algun
trabajador, los trabajadores tendran la obligaciéon de someterse a todos los exdmenes que dispongan los
servicios médicos del Organismo Administrador, en la oportunidad y lugar que ellos determinen.

Los permisos a este objeto se consideraran como efectivamente trabajados.
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CAPITULO XI.-DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS.

Articulo 233: De las sanciones por contravencion al Reglamento Interno

El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las instrucciones o acuerdos del
Comité Paritario, Jefe Directo, Encargado de RRHH o Prevencionista de Riesgos, sera sancionado con las siguientes
medidas, atendida la gravedad de la infraccién:

a) Amonestacion verbal, para infracciones menos graves, lo que significard un llamado de atencion oral,
haciendo presente al trabajador las normas infringidas, los efectos provocados y recomendandole no
repetir los hechos que motivaron la medida, expresando al infractor de modo formal y explicito que esta
siendo objeto de una Amonestacion verbal como medida disciplinaria. Tal amonestacién la realizara el
respectivo Jefe Directo del afectado y de lo actuado se levantard un Acta que firmara este ultimo, la que
se enviara al Encargado de Personal para su archivo en la carpeta del trabajador.

b) Amonestacién escrita en caso de reincidencia de faltas calificadas como menos graves, o de faltas graves,
que se practicard mediante carta en que se dejara constancia del incumplimiento, y contendrd la
prevencion de no incurrir nuevamente en ella. Tal documento deberd ser recibido bajo firma por el
trabajador afectado y en caso de negarse a firmar copia de la empresa, debera remitirse a su domicilio
indicado en el contrato por correo certificado. Envidndole copia a la Inspeccién del Trabajo.

c) Multas de hasta un 25% de la remuneracién diaria, especialmente en los incumplimientos de las normas
relacionadas con la higiene y seguridad y atendida la gravedad de la infraccion.

Los fondos provenientes de las multas se destinardn a otorgar premios a los trabajadores del mismo
establecimiento o faena, previo el descuento de un 10% para el fondo destinado a la rehabilitacién de
alcohdlicos que establece la ley N2 16.744.

De la aplicacién de la multa podra reclamarse por el trabajador ante la Inspeccion del Trabajo que
corresponda, en conformidad al articulo 157 del Cédigo del Trabajo.

Sin perjuicio de las sanciones establecidas en letras que anteceden, la Institucidn se reserva el derecho de calificar
una falta como incumplimiento grave del contrato, segun las circunstancias en que se cometid, efectos que
produjo, amonestaciones previas etc, y de terminar el contrato de trabajo, por dicha causal u otra que fuere
pertinente conforme a la legislacion vigente.

Articulo 234: De la negligencia inexcusable del trabajador ante un accidente o enfermedad

profesional

Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional se debié a negligencia inexcusable del
trabajador, el Servicio de Salud respectivo, debera aplicar una multa de acuerdo con el procedimiento y sanciones
dispuestos en el Cddigo Sanitario. La condicion de negligencia inexcusable, sera resuelta por el Comité Paritario
de Higiene y Seguridad, quien lo comunicard al Servicio de Salud respectivo para los efectos pertinentes.

CAPITULO XII: VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE
Y SEGURIDAD.

Articulo 235: De la entrada en vigencia del Reglamento Interno

El presente Reglamento en la forma de que da cuenta su texto regird a contar del trigésimo primer dia habil,
contado desde la fecha de su publicacién, o desde la de su ultima modificacién; y tendra una tendrd una vigencia
de un aio, pero se entendera prorrogado automaticamente por periodos iguales.

A cada trabajador se le entregara gratuitamente el texto integro y ademas se entregara copia del Reglamento al
Comité Paritario de Higiene y Seguridad y a los Sindicatos de los establecimientos educacionales.

223



FUNDACION JUAN PIAMARTA

Cualquier impugnacién de legalidad a las disposiciones que contiene el presente Reglamento, por parte de los
trabajadores o de los Sindicatos de la Institucion, debera efectuarse ante la Direccidn del Trabajo, en materias de
Orden y ante el Servicio de Salud del Ambiente, en cuanto a las normas de Higiene y Seguridad, organismos a los
cuales se les remitira una copia de este reglamento.

Articulo 236: De la difusion del Reglamento Interno

El presente Reglamento Interno, exhibido por el empleador en lugares visibles de sus establecimientos por el
periodo legal, se da por conocido de todos sus trabajadores quienes estaran obligados a tomar conocimiento de
él y a cefiirse estrictamente a sus disposiciones.
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TITULO IV: ANEXOS

ANEXO N°1. CODIGO DE ETICA DEL REGLAMENTO DE ORDEN, HIGIENE Y
SEGURIDAD.

Se anexa al presente Reglamento el CODIGO DE ETICA DE LA FUNDACION JUAN PIAMARTA Y SU DECLARACION
DE PRINCIPIOS.

PRESENTACION

La misidn Piamartina, sustentada en nuestra tarea de hijos de San Juan Bautista Piamarta en la Iglesia, consiste
en la educacién a la vida cristiana de la juventud pobre del mundo del trabajo, expresada en el lema
congregacional “Pietas et Labor”.

Para cumplir nuestra mision junto a nuestros laicos colaboradores, donde cada uno ejerce responsabilidades y
funciones diferenciadas como educador Piamartino, aportando con sus dones y competencias. Sabiendo que toda
actividad que se realiza en una Obra Piamartina, tiene una proyeccién social al servicio de los nifios y jévenes mas
necesitados, contribuyendo a manifestar el carisma Piamartino en el mundo de hoy. Asi, los educadores, en el
compromiso a sus funciones, seran conscientes del servicio educativo que prestan a la sociedad. Por esta razén,
se hace preciso definir un Cédigo Etico en el que se plasme un marco delimitado para el cumplimiento de sus
labores, el desarrollo de sus competencias cardinales y conductuales, para todas las personas contratadas por la
Fundacion Juan Piamarta o de aquellas que colaboran como voluntarias o contratadas por la Congregacién
Sagrada Familia de Nazareth.

Como sabemos, la actitud ética de las personas, depende ante todo de su relacidon con Dios, también por lo que
respecta a la actividad laboral. Siendo fieles a nuestro carisma, a través de los principios y valores Piamartinos,
nuestro codigo ético, hace especial énfasis a los principios de la institucionalidad, tales como: Liderazgo
Piamartino, Coherente con las regulaciones normativas de la congregacién y el pais, Misién compartida, y el sello
del educador Colaboracidn y corresponsabilidad en la caridad. Y los valores del respeto, la responsabilidad y el
sentido social son solo algunos de los elementos que conforman y fortalecen nuestra identidad. Al adherirnos a
estos principios y valores, contribuimos a crear un ambiente de trabajo positivo, a construir una sélida y
respetable labor tanto para nosotros, como para nuestra institucion.

Es un desafio para el desarrollo de nuestras obras tener un planteamiento ético de la gestién educativa, pero esto
nos permite evitar situaciones que vayan en desmedro del bien comun, de nuestro favor a los mas necesitados, y
asegura la probidad en el ejercicio de nuestra labor. Se hace necesario entonces, para evitar ayudar o ser
complices de un comportamiento indebido, fomentar la comunicacidn abierta y sincera, analizar nuestra cultura
organizacional en clave samaritana, manteniendo la transparencia e imparcialidad al involucrar a mas personas
en la toma de decisiones y/o en la verificacién de procedimientos o acciones claves, desde nuestros liderazgos
para asegurar el cumplimiento de nuestra mision.

Fraternalmente,

P Humberto Loyola Gonzalez, FN.
Presidente de la Fundacion

225



FUNDACION JUAN PIAMARTA
ELEMENTOS CENTRALES QUE SUSTENTAN NUESTRA MISION’

VISION

Nuestra tarea de hijos de San Juan Bautista Piamarta en la Iglesia consiste en la educacidn a la vida cristiana de la
juventud pobre del mundo del trabajo, expresada en el lema congregacional “Pietas et Labor”.

MISION

Como Congregacién promovemos el servicio a los jovenes mas necesitados para crecer en la vida comunitaria, en
la formacién vy vivencia vocacional, por medio de una educacion cristiana, integral y de calidad, orientada al
mundo del trabajo e impregnada de la alegria evangelizadora.

PRINCIPIOS DE LA INSTITUCIONALIDAD

Se establece que el desarrollo de la identidad Piamartina se lograra a través de ciertos principios que no pueden
faltar en quienes son responsables de dar vida y continuidad al legado educativo de Padre Piamarta. En este
escenario el rol del religioso, colaborador, monitor, asistente de la educacién, docente o directivo es clave, su
actuar es el testimonio del legado de Padre Piamarta y se transforma en un mediador, tanto del aprendizaje como
de la cultura de nuestra Obra. Por ello se espera que vivay comparta los valores piamartinos, con sus nifias, nifios,
jovenes, sus familias y la comunidad en su conjunto. Asi los principios irdn dando forma tangible a la identidad
Piamartina enfatizando que la formacidn integral esta al servicio de la educacidn y el desarrollo arménico de los
estudiantes, para potenciar sus aprendizajes y puedan desenvolverse en el mundo con un sello Piamartino, que
sea el eje central de su vida, para renovar la sociedad. A continuacion, se presentan los principios que distinguen
el quehacer piamartino del actuar comun de otras comunidades, organizados en dos grandes areas, por un lado,
estan los Principios de la Institucionalidad Piamartina; dirigidos principalmente a los lideres de la gestién educativa
de los colegios, quienes deben velar por brindar las mejores condiciones para que los educadores y asistentes de
la educacién puedan desplegar sus competencias formativas segun los lineamientos que emanan desde la
Congregacién. Como lideres piamartinos de la gestién también deben dar testimonio vivo acogiendo a sus
dirigidos y colaboradores modelando en forma coherente los principios de los educadores piamartinos.

1. Inspirado en el Patrimonio Carismatico: Todo el actuar de la Comunidad debe afirmar su inspiracién ideal en
los valores de la educacion cristiana, segun el evangelio, fortaleciendo la vida espiritual y el carisma piamartino
en la vida organizacional para potenciar la vida cristiana en el trabajo, en la familia y en la sociedad. De esta
manera se aspira a promover la accion pastoral integral y sistematica, organizada en base a la propuesta de
evangelizacién para todos y todas considerando las dimensiones del Anuncio de Jesucristo, de la celebracion
litrgica, de la Comunidn y del Servicio.

2. Gestion del Liderazgo Piamartino: La Congregacion Sagrada Familia de Nazareth tiene la responsabilidad de
todas las Obras, de sus propdsitos y de su buen funcionamiento. Por ello se debera contar con un equipo
especializado que oriente las metas y gestione el personal sobre la base de un programa de competencias,
coherente con la misidn piamartina y las necesidades profesionales que surjan desde la comunidad, haciendo
un uso eficaz de los recursos orientados a la mejora de los resultados en beneficio de nifias, nifos, jévenes y
adultos de cada Obra.

3. Sustentable a través del tiempo: Este sello busca no perder de vista que mas alld de los resguardos
econdmicos que se deben tener presente para dar continuidad a cada una de las Obras y asociaciones
vinculadas a la Congregacién, existe un patrimonio inmaterial que busca expandir continuamente el legado
de nuestro Santo Fundador, por ello los esfuerzos deben garantizar que todo nifio/a, joven o adulto sea
acogido sin discriminacién de acuerdo con las posibilidades que ofrece la estructura de los espacios
disponibles. Esto permitird dar continuidad a la difusidn del legado de Padre Piamarta en los distintos lugares
del mundo.
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4. Mision Compartida Piamartina: La versidon mads frecuente es la de “compartir la misidn de la Congregacion”,
donde se da por hecho que los laicos vienen a colaborar en esta misidn. La Unica misidn, en la que tanto los
religiosos piamartinos como los laicos son llamados a colaborar, al mismo nivel, sin precedentes de unos sobre
otros. Cada uno aporta su propio carisma personal, su testimonio cristiano, ya que se rompen las fronteras
de ésta y se convierte en la misién del Reino de Dios. Esta alianza virtuosa permite que la misiéon que
compartimos desde el carisma es la misién de la Iglesia, que consiste en la educacion a la vida cristiana de la
juventud pobre del mundo del Trabajo” (Const. 33), la cual no puede estar limitada a la formacién escolar y
profesional.

5. Formacién e Innovacion Permanente: Los continuos cambios que se ven en el mundo presente deben
llevarnos a una formacién e innovacién permanente para responder a las necesidades que surgen en cada
realidad. EI Aggiornamento para los Piamartinos debe ser continuo, para que asegure “la vivacidad en la vida
espiritual y la facilidad y competencia en la vida cotidiana” (Const. 173). Se deben generar estrategias que
recojan los intereses y necesidades de actualizacidn, para fortalecer el desarrollo de competencias de todos
quienes trabajan en los distintos espacios educativos.

6. Para el mundo del trabajo: Desde los inicios del Artigianelli, este es uno de los grandes principios de Padre
Piamarta, siendo uno los componentes esenciales de la educacidn piamartina: la profesionalizacion y
elevacidon moral de los jévenes y asi mejorar sus condiciones de vida. Otorgando todas las herramientas y
recursos necesarios, con la premisa que en el mundo deben “hacer funcionar bien las cosas” contribuyendo
al mejoramiento de la sociedad, antes que nada, con un trabajo “bien hecho”. Como el medio mas seguro
para derrotar la pobreza, en el deseo de hacer de sus jévenes buenos cristianos y éptimos ciudadanos, a través
del trabajo, donde cada joven tiene la posibilidad de medirse a si mismo/a, en sus capacidades y sus limites,
aprendiendo a ser mas realista, con la humildad y dignidad de hijos de Dios a ejemplo del taller de Nazareth.

7. Coherente con las regulaciones normativas de la Congregacién y el Pais: Es base comun a este Proyecto
Educativo Congregacional el carisma que compartimos para el servicio de la misién, por ello ”las actividades
deben desarrollarse, no solo respetando las disposiciones de la Iglesia Local, sino también los planes
elaborados por las autoridades civiles competentes, en el espiritu de pacifica y mutua colaboracién” (Const.
38), abierta a todos, con soporte en el proceso de crecimiento intelectual y moral, sin discriminaciones
ideoldgicas, sociales, raciales o de origen; exentas de vinculos utilitarios conectados con financiamientos
externos o clientelismos no condicionados a fines lucrativos.

227



FUNDACION JUAN PIAMARTA

PRINCIPIOS DE LOS EDUCADORES PIAMARTINOS

Presencia continua: Propiciar espacios para acompafiar a todos quienes son parte de la obra Piamartina, en
la aspiracion del desarrollo de un vinculo de apoyo permanente y efectivo que atienda las necesidades
espirituales, educativas, biolégicas, psicoldgicas y sociales de todo aquel que se nos confia, para que se sientan
valorados y acogidos cada vez que lo requiera.

Colaboracion y corresponsabilidad en la caridad: Promover la realizacion de diversas acciones a través de la
participacion de todos los involucrados en el proceso educativo, desarrollando en ellos, el interés por ayudar
a quien lo necesite de manera responsable sintiéndose parte importante de la comunidad al que pertenece.

Educacidn catdlica de calidad: Implementar una practica pedagdgica/formativa desde su drea de experiencia,
incorporando los valores piamartinos definidos, adaptando sus estrategias y métodos, favoreciendo la
participacion y el desarrollo del maximo potencial de nifios/as, jévenes y adultos, a través de la ensefianza de
la propuesta valdrica, que busca fortalecer la identidad piamartina.

Educacién para el amor: Desarrollar un vinculo afectivo personalizado en la relacién que se establece para la
ensefianza de nifios/as, jovenes, y adultos, valorando sus diversas caracteristicas para enriquecer el proceso
de formacién que contribuya al disefio de su proyecto de vida, comprometidos con la ensefianza de los valores
piamartinos, siendo un testimonio de vida cristiana.

Vivir el Espiritu de familia: Avanzar en “la imitacidn de la Sagrada Familia de Nazareth, que nos conduce a
vivir un espiritu de familia que se da en la paciencia, caridad, amor y cordialidad.” (Const.8), entendiendo que
la familia es clave para fortalecer la vida en comunidad, ya que permite la preparacidon de un ambiente mas
humano, espiritual y acogedor para todos, construyendo asi una mejor sociedad.

VALORES PIAMARTINOS

A continuacidn, se presenta la propuesta valédrica de la de la Obra Piamartina, que contempla la vivencia de los
siguientes valores:

ESPIRITU DE FAMILIA: “Practicar y vivir entre si el espiritu de familia, imitando la Sagrada Familia de
Nazareth”. Adhesién consciente a la espiritualidad piamartina, que impregna la vida cotidiana con el estilo
educativo de Padre Piamarta, incentivando un ambiente de sincera colaboracién y valoracién de todos en la
convivencia escolar y en el entorno de la propia familia.

GRATITUD: “La gratitud debe ser la maxima virtud de la familia piamartina”. Disposicion positiva ante la vida
y todo lo que de ella se recibe, reconociendo a Dios como Padre, que posibilita y permite nuestro crecimiento
y dignificacion.

RESPETO: “Nuestra vida es un viaje: no nos adherimos a nuestros companeros de viaje, sino que caminemos
con ellos tranquila y pacificamente”. Involucra desinstalarse de lo propio para colocarse en el lugar del otro,
resguardando la aceptacion de la diversidad, la dignidad de la persona y reconociendo sus derechos como
base de una sana convivencia

VIRTUDES CRISTIANAS: FE, ESPERANZA Y AMOR: “La fe no se pierde, queda adherida a nosotros hasta que
vive en nosotros la caridad. Si reforzamos la caridad, también la fe permanece viva”. Virtudes teologales que
nos disponen a creer, a confiar y amar a Dios por sobre todas las cosas y al préjimo como a nosotros mismos.
SENTIDO SOCIAL: “Ayudar al préjimo, es ayudar a Dios, pero valorizalo dandole de corazén”. Fortalecimiento
de la conciencia social a través de la evangelizacion, incentivando una ciudadania activa, valorando la
identidad local y la convivencia democratica, para promover el bien comun.

ESPIRITU DE SUPERACION: “Luchar es una condicién indispensable para triunfar y ser coronado en el cielo”.
Cultivo de la constancia y la firmeza para la ejecucion de los propésitos, a través del desarrollo de los propios
talentos, la busqueda de sentido, la respuesta a los problemas de la vida y el desarrollo de la dimensién
espiritual de la persona, desde la resiliencia.
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- RESPONSABILIDAD: “No dejaré a los otros lo que el Sefior me confid ”. Discernimiento ético - moral que da
respuesta oportuna a los compromisos de la vida en el plano personal y social, fortaleciendo el ejercicio de
nuestra libertad.

- COLABORACION: “Cuando estoy en contemplacién es Dios quien me ayuda. Cuando ayudd a los otros, estoy
ayudando a Dios, porque el mismo Jesus ha dicho: ‘Lo que hicieron a los otros, conmigo lo hicieron”. Es la
aceptacion de las personas que nos rodean como insustituibles para crecer en madurez, proyectar el servicio
a la sociedad y vivir la fe en comunidad, desde la verdad, la responsabilidad y la caridad.

- HUMILDAD: “¢Quieres que Dios te tenga para grandes cosas?, busca primero ser el mas humilde de todos”.
Consiste en el conocimiento y la aceptacién de las propias limitaciones y debilidades, de sus talentos y
capacidades, no creyéndose superiores a los demas, sino iguales en dignidad al ser hijos de Dios, que disponen
sus dones hacia los demds con generosidad y entrega.

- AMISTAD: “Busquen amar a todos, pero den su amistad solo a aquellos que pueden comunicarte el bien”.
Busqueda de relaciones personales cercanas entre los que componen la comunidad, que se extienden a todos
los dmbitos relacionales de la persona, favoreciendo su crecimiento integral y acompafandolo en todas las
etapas de su vida.

Estos son los valores que dan cuerpo e identifican y guian el quehacer en la educacién Piamartina y deberdn
iluminar las competencias institucionales.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES PIAMARTINAS

Las competencias definidas por nuestra Fundacion, describen las caracteristicas personales expresadas a través
de conductas, conocimientos, habilidades y actitudes especificas para todos los cargos, las que se asocian a un
desempenfio exitoso para el cumplimiento de los objetivos de nuestra institucion catdlica. Estas estdn enmarcadas
en nuestros principios y valores Piamartinos, el despliegue de estas competencias transversales Piamartinas se
dividen en dos grandes grupos competencias conductuales y cardinales.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Las competencias conductuales nos permiten como institucién velar no solo por el desarrollo profesional sino por
el desarrollo integral de cada educador, incentivando la vivencia del carisma, en un espiritu de fraternidad, con
presencia acogedora, potenciando el sentido de identidad y pertenencia con la Obra de San Juan Bautista
Piamarta, desempefidndose en un clima organizacional propicio para cumplir nuestras labores.

DIMENSION PERSONA

Humildad:
e Reconoce sus debilidades y fortalezas, manifestando su voluntad de crecimiento personal
e Desarrolla sus competencias conductuales y funcionales, colocandolos al servicio de los demas.
e Manifiesta una actitud de didlogo y escucha activa en su equipo de trabajo acogiendo las necesidades que
surgen.
e Se expresa con claridad al momento de dar instrucciones dentro de las labores de su equipo de trabajo.
e Disposicién permanente al servicio para ayudar a los demas en el desarrollo de sus competencias.

Gratitud:
e Manifiesta disposicién para reconocer el servicio por parte de los demds, acogiendo con gratitud.
e Expresaen su labor actitudes de agradecimiento al interior de la comunidad educativa.
e Manifiesta acciones de agradecimiento en su quehacer diario con los demds educadores.
e Promueve en la comunidad la gratitud como maxima virtud Piamartina.

Espiritu de Superacién
e Desarrolla sus competencias para contribuir al logro de las metas institucionales.

229



FUNDACION JUAN PIAMARTA

Manifiesta su interés por su desarrollo profesional y el de los demas, incentivando el mejoramiento
continuo en la comunidad.

Promueve el trabajo colaborativo y el uso eficiente de los recursos, para el servicio de los nifios y jovenes.
Manifiesta interés e iniciativa a la innovacién, en beneficio de los nifios y jovenes.

Maneja oportunamente situaciones emergentes al realizar sus labores dentro de la comunidad.

DIMENSION FAMILIA Y COMUNIDAD

ESPIRITU DE FAMILIA:

Manifiesta disponibilidad para compartir con todos los miembros de la comunidad educativa.

Promueve y participa en acciones dentro de la comunidad educativa que manifiesten el buen trato y la
fraternidad.

Estimula a la comunidad la relevancia de la familia a imitacion de la Sagrada familia.

Anima a los integrantes de la comunidad para fortalecer las acciones que se realizan en el vinculo familia-
escuela.

VIRTUDES CRISTIANAS: FE, ESPERANZA Y AMOR:

e Manifiesta una actitud constante de fe en Dios y de su presencia en lo cotidiano.

® Expresaen susacciones un espiritu de esperanza dentro de lacomunidad educativa, a semejanza de Padre
Piamarta.

e Seinvolucra en acciones que buscan responder a las necesidades de los otros, en un espiritu fraterno.

e Participa en las actividades pastorales piamartinas, fomentando la vivencia del carisma.

e Demuestra una actitud de apertura en las celebraciones sacramentales ofrecidas por la institucidn.

AMISTAD:

e Manifiesta actitudes empdticas con los demas educadores, fomentando un buen clima laboral.

e Valora la importancia de la cultura organizacional, fomentando las buenas prdcticas dentro de Ia
comunidad educativa.

® Fomenta buenas relaciones interpersonales, promoviendo la integracién y la acogida en la comunidad.

® Acoge e integra a los nuevos integrantes de la comunidad educativa haciéndoles parte de la cultura

organizacional.

DIMENSION SOCIEDAD

RESPETO:

Manifiesta disposicién para participar en las diversas instancias laborales junto a la comunidad
educativa.

Adhiere y cumple con los lineamientos emanados del PEP.

Manifiesta disposicién para escuchar a los demas y apertura a las diferentes opiniones de sus pares,
estudiantes y apoderados.

Fomenta un ambiente de trabajo que favorece la inclusidn y la acogida en la comunidad educativa.

SENTIDO SOCIAL:

Promueve y participa en acciones dentro de sus labores, que evidencian el valor del sentido social.

Es empatico en la realidad social de la comunidad educativa, proyectando en sus labores la accién social.
Participa en acciones sociales y solidarias de la comunidad educativa.

Promueve el sentido social en la comunidad educativa.

Respeta y proyecta en sus labores la accidn social segun la Doctrina Social de la Iglesia.
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RESPONSABILIDAD:

Cumple su labor en los plazos establecidos, siendo ademas puntual en la asistencia diaria.

Desarrolla sus labores con proactividad, aportando nuevas ideas dentro de sus responsabilidades a cargo.
Las funciones asignadas a su cargo las realiza segun los requerimientos solicitados por su jefe directo.
Asume y utiliza responsablemente los insumos otorgados para la ejecucidn de sus funciones.

Incorpora responsablemente las sugerencias e indicaciones que le permiten realizar mejor su labor.

COLABORACION:

Fomenta la corresponsabilidad y el trabajo en equipo en la institucién.

Dispone su formacion y experiencias al servicio de los demas para el logro de los objetivos de la
comunidad en sus distintos procesos.

Anima a sus pares para que colaboren en el mejoramiento continuo de la institucion.

Colaboray apoya para el logro de objetivos en otras areas del establecimiento cuando se le solicita.
Propone iniciativas y acciones en beneficios del equipo de trabajo, en vista a la mejora continua.
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COMPETENCIAS CARDINALES

Junto a las anteriores, las competencias cardinales nos motivan a desarrollarnos profesionalmente como
educadores piamartinos en el ejercicio de nuestras labores, estan aseguren un clima organizacional propicio y una
proyeccion institucional acorde a las exigencias del mundo actual.

COMPROMISO

Ser capaz de asumir y actuar de acuerdo con la visién, misidn, valores, objetivos del PEP. Asumir con
responsabilidad los objetivos y compromisos declarados por la institucion, haciéndolos propios; orientando su
trabajo hacia el cumplimiento de las metas estratégicas fundacionales, apoyando e implementando decisiones
y/o acciones para el logro de éstas; actuando de forma proactiva y superando obstaculos que interfieran en su
cumplimiento. Lo anterior, implica desarrollar el trabajo dentro del tiempo estipulado para ello.

INNOVACION PERMANENTE

Es la capacidad para crear conocimiento nuevo o innovar en las acciones y actividades, incluso ante situaciones
cotidianas y/o emergentes; ideando soluciones nuevas y diferentes, ante situaciones requeridas en el desarrollo
de las funciones propias del cargo, de la institucidn, o de los objetivos y metas establecidas. Presentar soluciones,
procesos, proyectos, ideas novedosas y originales, nuevas combinaciones del conocimiento existente y/o creacion
de conocimiento nuevo. Aplica y/o recomienda soluciones o cursos de accidn, utilizando su experiencia en otras
similares o basandose en el conocimiento compartido y generado colectivamente.

COMUNICACION

Demuestra habilidades de comunicacidn, motivando a los miembros de la institucion a compartir informacion y
valorar las contribuciones de la comunidad educativa. Manifiesta comprensién, demostrando acoger, distinguir,
interpretar y expresar hechos, problemas y opiniones de forma verbal o escrita, a través de la escucha activa,
elaboracion de preguntas, expresion de conceptos e ideas en forma efectiva, en el dialogo personal, dinamica de
grupos y el disefio de reuniones; buscando continuamente oportunidades de mejora. Significa, ademas, ser capaz
de escuchar y de expresarse de manera clara y directa.

LIDERAZGO

Es la capacidad de guiar, conducir, y retroalimentar a un grupo o equipo de trabajo para orientar la accién de la
comunidad educativa en el desarrollo y logro del propédsito evolutivo, inspirado en los valores y principios
Piamartinos. Pone en practica, la habilidad para fijar objetivos, el seguimiento de dichos objetivos y la capacidad
de dar feedback a las personas, integrando las opiniones de los otros, creando un clima organizacional propicio,
ya sea desde una posicién formal o informal de autoridad. Promueve el mejoramiento continuo de los procesos y
proyectos de mejoramiento educativo, creando un ambiente de fraternidad y de rigurosidad técnica, integrando
la opinidn de la comunidad educativa. Ejerce un liderazgo confiable, empatico, resiliente, de escucha activa, con
una comunicacién oportuna y directa.

DESARROLLO DE PERSONAS

Es la capacidad de esforzarse constantemente por fortalecer el desarrollo de las personas que laboran en la
Institucion, considerando sus potencialidades, necesidades y los requerimientos de la institucion. Impulsa y
colabora en fomentar el crecimiento intelectual y personal de la comunidad educativa, a través del
acompafiamiento y la formacion permanente. Promueve constantemente, una formacion integral y el desarrollo
de talentos, habilidades y competencias, a partir de un apropiado conocimiento y analisis previo de las
necesidades de las personas y de la organizacién. Se centra en el interés por el desarrollo laboral y personal de
quienes le rodean y no solo en el de entregar informacién para el desarrollo de las tareas. Contribuye eficaz y
proactivamente en la conciliacidn de la vida laboral y personal de los miembros de la comunidad educativa.
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CONOCIMIENTO TECNICO

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad, en la comunidad educativa, sobre la base de sus
conocimientos técnicos propios de su especialidad. Comparte su visién técnica, sus conocimientos y experiencia
actuando como agente de cambio, de nuevas ideas, cambios de paradigmas técnicos y/o de adopcién de
tecnologias; colaborando en la resolucién de problemas técnicos en otras areas organizacionales. Define
estrategias para la implementacién de planes y programas de aplicacidon y adopcién de la tecnologia, aminorando
su impacto social y técnico en la comunidad educativa, facilitando un plan de formacién para una correcta
usabilidad. Provee la documentacién necesaria para: el seguimiento del uso de la tecnologia y sistemas, los
objetivos a lograr, los criterios de evaluacidn, los recursos necesarios, las acciones de mejoramiento y la atencién
de consultas frecuentes de parte de la comunidad educativa.

EFICACIA EN EL USO DE LOS RECURSOS

Es la capacidad de gestionar las metas y prioridades de su tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos y
los recursos requeridos, estableciendo mecanismos de seguimiento y verificacién de la informacion, anticipando
los puntos criticos que puedan afectar la realizacion de su tarea, estableciendo puntos de control con pautas de
acciones operativas, coordinacién, verificacidon de datos, seguimiento del uso de recursos y buscando informacion
externa para asegurar la calidad y sustentabilidad de los diversos proyectos, segun sus funciones, que se llevan a
cabo en la comunidad educativa.

PROPOSITO DEL CODIGO DE ETICA

OBJETIVO GENERAL

Nuestro Cédigo de Etica es un instrumento que busca orientar el comportamiento de todos sus educadores para
el cumplimiento de los principios y valores de la Fundacidn basados en el carisma de Juan Bautista Piamarta. Asi,
el Codigo de Etica entrega el marco principal en materia de integridad y funcionamiento institucional, en
consonancia con el testimonio cristiano inherente a nuestra Institucion, basados en el Evangelio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Fortalecer el compromiso en el desarrollo de sus funciones basados en los principios y valores Piamartinos
entre todos los trabajadores de nuestra institucion.

- Guiar latoma de decisiones hacia lo correcto, tanto en las relaciones internas, como con los miembros de
la comunidad, con los proveedores y ciudadania vinculadas a nuestra institucion.

- Testimoniar con nuestra vida, el Evangelio y los valores que se desprenden de las ensefianzas de
Jesucristo.

DESTINATARIOS

El contenido de este Cédigo de Etica, de la Fundacién Juan Piamarta, tienen plena aplicacién para TODOS sus
funcionarios, practicantes, y/o voluntarios, independiente de la jerarquia, cargo, o responsabilidad que posea o
ejerza, o de la naturaleza del vinculo que lo una con la Fundacién Juan Piamarta y/o a la Congregacién Sagrada
Familia de Nazareth. De igual manera, su contenido valdrico compromete a toda la Comunidad Piamartina, tanto
en sus niveles corporativos, como en sus instancias colegiadas, colectivas o comunitarias. Asimismo, estas
disposiciones son aplicables en todas las acciones que la Fundacion y sus integrantes realicen con los usuarios de
sus servicios (estudiantes y/o instituciones) o con los proveedores de bienes y servicios que se vinculen con la
Fundaciodn.
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DIFUSION

Este cédigo de ética serad publicado junto a todos los documentos oficiales de la Fundacidn, sera objeto de las
adecuadas acciones de comunicacién y formacidn, siguiendo los principios de transparencia y sensibilizacidn para
su oportuna comprension y puesta en practica.

NUESTRO COMPROMISO CON LOS CRITERIOS ETICOS

Todos los que conformamos la Comunidad Piamartina compartimos los valores que se viven en nuestra
organizacién y expresamos nuestra responsabilidad de vivirlos y promoverlos en la Carta de Compromiso que
firmamos al recibir el Cédigo de Etica. Los lineamientos contenidos en este Cédigo de Etica no pretenden ser
exhaustivos y tienen como complemento las politicas internas de la Fundacién Juan Piamarta.

COMPROMISOS INSTITUCIONALES

ADMINISTRACION DE BIENES Y PREVENCION DE LA CORRUPCION

La Fundacién es responsable de administrar correctamente sus bienes, sean tangibles o intangibles, muebles o
inmuebles, de uso general o especifico, etc. Para ello, debe tener en cuenta los siguientes criterios al administrar
los bienes: La administracion econdmica de la Fundacion debe ser confiada a personas honestas y competentes.
Cada miembro de Fundacién Juan Piamarta es responsable de la custodia, salvaguarda y buen uso de los activos
gue se encuentran bajo su control asegurando el correcto cumplimiento de nuestro trabajo, cuidando en todo
momento su integridad.

Se deben manejar los recursos de manera prudente y eficiente, evitando cualquier tipo de malversacidon o uso
indebido de los mismos. Es responsabilidad del personal correspondiente, mantener los activos de la Fundacién
en buen estado, observar las practicas de mantenimiento y aplicar los programas de prevencion de riesgos, con
el propdsito de propiciar la continuidad de su operatividad, evitar robos, evitar accidentes e incrementar la vida
util de los activos.

Se debera llevar un inventario en que se enumeran y describen los bienes, muebles o inmuebles. Dicho inventario
debe actualizarse anualmente.

El Director de cada establecimiento debera rendir con la documentacién respectiva los bienes del establecimiento
a cargo, al Directorio de Fundacion, la cual se realizara anualmente.

Se debe tratar y administrar la informacién financiera, con estricto apego a la legislacién contable, tributaria y de
informacidn publica, manteniendo registros fidedignos, exactos, integros y transparentes.

PREVENCION SOBRE EL CONFLICTO DE INTERESES

Los trabajadores de la Fundacidn, que tengan intereses financieros en empresas que pretendan realizar la compra
o venta de cualquier tipo de bien o servicio a la Fundacion, o que tengan una relacion personal (por parentesco
de consanguinidad o afinidad, relaciéon de convivencia o de pareja, amistad u otra) con sus socios, ejecutivos,
gerentes, administradores o directores de dichas empresas, pueden llevar a cabo dichas operaciones siempre y
cuando éstas hayan sido analizadas y aprobadas previamente, por el Director de cada establecimiento
educacional, y por el representante legal de la Fundacién.

De este modo, se procura evitar laincompatibilidad que se produce en todo acto o negociacién entre la Fundacién
y un tercero, cuando entre este ultimo y quien realiza o decide dicho acto y/o participa posteriormente en la
administracién, supervisién o control de los procesos derivados del mismo, existen relaciones de negocio,
parentesco o afectividad, que hagan presumir la falta de independencia o imparcialidad, todo lo cual potencia la
posibilidad de beneficiar directa o indirectamente, indebida e indistintamente a cualquiera de las partes
relacionadas.
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Todos los que trabajamos en la Fundacidén tenemos la obligacidn de actuar con honestidad e integridad, buscando
siempre la proteccidn de los intereses de la institucién, evitando situaciones que signifiquen o pudieran significar
un conflicto entre intereses personales y los de nuestra Fundacién.

PREVENCION DEL COHECHO

La labor educativa de la Fundacién Juan Piamarta, requiere de una amplia interaccidén con las autoridades
gubernamentales, especialmente, los directores de los establecimientos educacionales de la Fundacion y el
representante legal de la misma, en su calidad de sostenedor, interactian constantemente con funcionarios
publicos de la Direccién del Trabajo, SEREMI de Educacién, estamentos del Ministerio de Educacion,
Superintendencia de Educacidon, Sesma, Sll, MINSAL, entre otros. Pues bien, esta interaccion debe apegarse a los
principios y valores promovidos por nuestra institucion, haciendo especial énfasis en la honestidad de nuestra
funcidn y el respeto, de modo que los trabajadores de la Fundacién deberdn abstenerse de influir o afectar la
objetividad de las decisiones de los empleados publicos, subordindndola a la consecucién de los fines
institucionales.

En consecuencia, se prohibe la practica del cohecho por parte del personal de la Fundacién, asesores, contratistas
y subcontratistas, en todas sus formas, cualquiera sea el acto u omisidn que se busque obtener de parte del
funcionario publico involucrado. Dado lo anterior, los trabajadores de la Fundacién no podrdn ofrecer, consentir
o dar beneficios, dadivas, regalos, compensaciones, premios o pagos, de cualquier naturaleza y/o monto, a un
funcionario publico o a un tercero relacionado a él, en razén de su cargo o como contraprestacién a un acto
funcionario, que comprometan o condicionen el proceso de decisién sobre alguna accién propia de la labor
Piamartina, o negociacidn, institucional y/o personal, actual o futura.

Asimismo, deberan abstenerse de aceptar regalos, condiciones ventajosas, salarios, viajes, comisiones o cualquier
otra forma de compensacion por parte de proveedores, empresas o personas que presenten o reciban servicios
y en general con cualquier empresa o persona con la que por motivos profesionales la Fundacién pueda tener
algun tipo de trato.

SOBRE LOS REGISTROS Y EN GENERAL SOBRE EL USO DE LA INFORMACION

La Fundacién considera que la obtencién y el buen uso de la informacién son un recurso fundamental para su
misién, por lo que su administracidn y manejo debe darse en forma responsable, segura, objetiva y apegada al
derecho por cada uno de los trabajadores de la Institucidn. Por tanto, la Fundacidn se compromete a salvaguardar
la privacidad y confidencialidad de la informacién reservada y sensible, asegurando su uso responsable y ético,
protegiéndola contra accesos no autorizados y limitando su uso a los fines establecidos, de modo que el uso o
distribucién de informacién confidencial o privilegiada sin autorizacidon importa una vulneracién tanto a las
disposiciones de este Cédigo, como de las disposiciones del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.
Asimismo, estd prohibido hacer uso de las bases de datos o informacidn confidencial o privilegiada para obtener
un beneficio o lucro propio, sea directamente o a través de otra persona. Asi también, esta prohibido distorsionar
o manipular de cualquier forma los registros y/o la informacién contable, administrativa, legal o de cualquier
indole o bien falsear las operaciones, ya sea para simular el cumplimiento de metas u objetivos, o para obtener
algun beneficio personal.

Por ultimo, las instituciones o empresas que se vinculen por razones contractuales a nuestra labor deberan
proporcionar informacion veraz y suficiente para que quien la requiera pueda tomar una decision adecuada.

RELACION CON LA COMUNIDAD EDUCATIVA

La Fundacidén Juan Piamarta se compromete a ofrecer a nuestros estudiantes, a sus padres y apoderados, siempre
un trato profesional, transparente, honesto, respetuoso y amable, proporcionando los servicios educacionales
convenidos con la mayor calidad y excelencia, apegandose siempre a los reglamentos y normativas internas. Al
recibir a sus estudiantes, padres y apoderados, con excepcidn de restricciones legales, la Fundacién no establecera
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diferencias discriminatorias de ningun tipo. La discriminacién es una transgresion a nuestro MACEP, RIOHS, Cédigo
de Etica y a los derechos humanos, por tal motivo dichos actos no seran tolerados.

Buscamos que las promociones, los argumentos y los antecedentes que se realicen y proporcionen a los
estudiantes, a sus padres y apoderados, sean fidedignos, veraces y reales en todos sus dambitos, especialmente
respecto de la disponibilidad, oportunidad y/o calidad de la oferta educativa.

RELACION CON PROVEEDORES

Los procesos de adquisicidén y contratacion de productos y servicios, asi como la eleccidon y administracion de
proveedores, se rigen por los principios de transparencia, competencia, objetividad y cumplimiento, a través del
proceso de cotizacion y evaluacién del servicio prestado por el proveedor. Es importante que el trato con
proveedores y contratistas esté siempre en linea con los intereses institucionales, y no con los personales del
colaborador a cargo. Por tal motivo, en ningun caso, las decisiones sobre la contratacién o adquisicién deben
verse influenciadas por vinculos personales, favores, regalos, invitaciones, préstamos o servicios de cualquier tipo.
Asi, todo el proceso de adquisicién y contratacion debe quedar documentado por escrito, detallando todos los
antecedentes y transacciones llevadas a cabo en los contratos, liquidaciones, informes, controles y otras
actuaciones involucradas en ellos.

RELACION CON EL USO DE REDES SOCIALES Y PUBLICACIONES EN LA PAGINA WEB

El uso de redes sociales ha cambiado la forma de comunicar, estos influyen en los usuarios particulares, masivos
y de la misma institucién. Como entidad educativa el resguardo de contenido y difusién de informacién esta dado
a partir de nuestros principios y valores, por lo cual la Fundacidn define un responsable de esta area a nivel
fundacional y en cada colegio. Ningin administrador de redes o educador esta autorizado a utilizar el logo
institucional y demas elementos de identidad carismatica para emitir informaciones oficiales, estas solo deben
publicarse con autorizacidon del Director y/o Presidente de la Fundacion. Se tendrd especial cuidado con las
publicaciones y contenidos que incluyan estudiantes, de estos se establece la autorizacidon de los padres,
autoridades o instituciones encargadas, cuando asi se requiera. El chat de las redes sociales debe ser solo una
herramienta de contacto con los grupos de interés; las conversaciones personales no deben realizarse por este
medio. Las redes sociales institucionales se distinguirdn porque siempre trataran con respeto a sus publicos, no
hay lugar para la difamacién, la violacién de los derechos humanos, ni ningun tipo de discriminacién o actividad
gue pueda dar lugar a malentendidos en este sentido. No se debe administrar ninguna red social desde un perfil
personal. El administrador debe ser responsable con la informacidn, las fotografias, videos y comentarios y todo
contenido que se publique en las redes oficiales. Ademas, debe poner atencidn especial a las afirmaciones e
intervenciones que se emitan en nombre de la institucién, para evitar rumores, malas interpretaciones o sembrar
sospechas infundadas. Quien administre la red social debe abstenerse de invadir la privacidad de las personas,
evitando ingresar en los perfiles de los seguidores o usuarios de las redes con fines personales, que van mas alld
de lo profesional.

RELACION CON EL MEDIO AMBIENTE

En el contexto de nuestra labor educativa, la Fundacién se compromete a desarrollar su actividad en armonia con
la proteccién del medio ambiente y el cuidado de los recursos naturales.

La Fundacidn Juan Piamarta implementara politicas internas de reciclaje, que contemplen reducir el gasto de
papel, el acopio de material reciclable, uso eficiente de energia, cuidado del gasto innecesario de agua, y
concientizar a toda la comunidad educativa acerca de la importancia del cuidado del medioambiente, el cuidado
de la casa comun.

COMPROMISOS DE LOS TRABAJADORES

Los trabajadores de Fundacion Juan Piamarta, estan obligados a cumplir en forma fiel las estipulaciones del
contrato de trabajo y las del Reglamento interno de orden higiene y seguridad especialmente deberdn acatar las
obligaciones y prohibiciones alli mencionadas, que tienen relacién con el compromiso ético laboral,
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conjuntamente en este documento se hace énfasis en aquellas aspectos y buenas practicas que se describen a
continuacion:

ANTIDISCRIMINACION- IGUALDAD DE OPORTUNIDADES.

Los trabajadores de Fundacion Juan Piamarta deben reconocer la igual dignidad de todas las personas,
independientemente de su condicion o circunstancia, y tratarlas con el mdximo posible de empatia y
consideracion.

Buenas practicas:

- Nodiscriminar a las personas por motivos religiosos, raciales, étnicos, orientacidn sexual, género, estado
civil, embarazo, capacidades diferentes, afiliacién sindical u opiniones politicas.

- Respetar la debida confidencialidad de cada caso.

- Practicar la critica constructiva (atenerse a los hechos, sefialar comportamientos inadecuados, proponer
alternativas, etc.) y evitar descalificaciones personales, insultos, difusién de rumores, calumnias.

- Tratar a los trabajadores conforme a principios de equidad, es decir, repartiendo las recompensas y las
cargas en proporcion a los méritos, capacidad y al esfuerzo de cada cual.

- Escuchary atender, en la medida de lo posible, las demandas legitimas de los demds.

- Noimponer las propias ideas, opiniones o decisiones de forma autoritaria, ni interferir de modo ilegitimo
en las decisiones y opciones de los demas.

- No utilizar la posicion de superioridad para intimidar o amedrentar a los trabajadores.

- Denunciar, a través de los canales establecidos para ello, cualquier comportamiento que atente a la
dignidad de las personas.

- Ningun trabajador de la Fundacion puede ser objeto de acoso sexual, acoso laboral, abuso u otra forma
de intimidacién, o de violencia en el lugar de trabajo.

HONORABILIDAD

El compromiso con la Fundacidn se muestra en la voluntad de trabajar para el logro de los fines de la misma, mas
alla de los minimos exigibles. Este compromiso se asocia tanto al honor de la institucion como al de cada persona
que la conforma.

Buenas practicas:

Conocer y cumplir las obligaciones basicas que se tienen como miembro de la Fundacién Juan Piamarta y mostrar
interés en hacer algo mas que desarrollar las tareas, de acuerdo a los minimos esperados.

Mostrar un comportamiento ejemplar en todas las tareas asumidas.

Identificar los problemas a los que uno se enfrenta en el dmbito de su responsabilidad y poner los medios para
que se resuelvan en un plazo razonable.

No evitar ni demorar en exceso las decisiones dificiles.

Recabar la opinién de las personas implicadas en la toma de decisiones que les afecten y tenerlas en cuenta en la
medida de lo posible.

Esforzarse en la mejora profesional permanente, incluyendo la formacion ética ademas de la actualizacidon técnica.
Participar constructivamente en los drganos de gestidn, en las discusiones y en las tareas comunes.

Conocer los valores de la Fundacion Juan Piamarta, darlos a conocer y esforzarse en su cumplimiento, asi como
en la mejora de la reputacion e imagen de nuestra institucion.

Actuar de forma activa en la defensa de los intereses y la imagen de la Fundacion Juan Piamarta.
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ANEXO N°2. DEL CUMPLIMIENTO DEL MODELO DE PREVENCION DE
DELITOS.

RESPONSABILIDAD PENAL DE LA PERSONA JURIDICA

Conforme a la Ley N°20.393 que “Establece la Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas en los Delitos que
indica” (“Ley RPPJ”), la FUNDACION JUAN PIAMARTA podra ser penalmente responsable por cualquiera de los
delitos que establece, perpetrado en el marco de su actividad por o con la intervencidn de alguna persona natural
gue ocupe un cargo, funcidn o posicidn en ella, o le preste servicios gestionando asuntos suyos ante terceros, con
o sin su representacién, siempre que la perpetracién del hecho se vea favorecida o facilitada por la falta de
implementacién efectiva de un modelo adecuado de prevencion de tales delitos, por parte de la persona juridica.
Si concurrieren los requisitos previstos anteriormente, la Fundaciéon también seria responsable por el hecho
perpetrado por o con la intervencién de una persona natural relacionada en los términos previstos
precedentemente, con una persona juridica distinta, siempre que ésta le preste servicios gestionando asuntos
suyos ante terceros, con o sin su representacidn, o carezca de autonomia operativa a su respecto, cuando entre
ellas existan relaciones de propiedad o participacion.

Promover y favorecer permanentemente una conducta ética, conforme a sus principios y valores ha sido una labor
permanente de la Fundacién. La cultura de prevencion de riesgo y preservacion de los estandares de excelencia
hace necesario que todos los empleados acaten las siguientes normas y principios.

i. Definiciones.

a) Para efectos de este titulo y para la aplicacion del Modelo de Prevencién de Delitos (“MPD” o “Modelo
de Prevencion”), se deja establecido que los conceptos que tengan una definicidn en la ley se regiran por
lo que la norma especificamente establezca.

b) Encargado de Prevencidén: funcionarios a cargo de la aplicacién de protocolos y procedimientos para
prevenir y detectar conductas delictivas, ademas de la correcta implementacién y la mejora constante
del MPD.

c) Cédigo de Etica: Describe las obligaciones basicas que tienen cada uno de los colaboradores con la
FUNDACION JUAN PIAMARTA a partir de los conceptos de ética y buena conducta que se espera sean
aplicados permanentemente en el ejercicio de sus funciones.

d) Modelo de Prevencién de Delitos (MPD): Es el documento que relne los procesos para gestionar y
monitorear, a través de diferentes actividades de control, prevencion, deteccion, respuesta, supervisién
y monitoreo, las actividades que se encuentran expuestas a mayores riesgos de comisidn de los delitos
sefialados en la Ley N°20.393 y la normativa aplicable. La gestidn de este Modelo es responsabilidad del
Encargado de Prevencidn en conjunto con el Directorio de la FUNDACION JUAN PIAMARTA.

e) Trabajador: Toda persona que ocupe un cargo, funcién o posicién en la FUNDACION JUAN PIAMARTA.

iii. Obligaciones de los trabajadores.

Todo trabajador es responsable individualmente de sus acciones y se compromete a actuar en respeto de los
principios y valores de la FUNDACION JUAN PIAMARTA. Asimismo, se compromete a conocer y cumplir
integramente con el Cédigo de Etica dispuesto por la Fundacién.

En toda operacidn, se trate de celebracion de contratos, adquisiciones, servicios, proveedores, asuntos publicos,
privados u otros que supongan el uso de recursos de la FUNDACION JUAN PIAMARTA, el trabajador debera actuar
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con profesionalismo, honestidad, veracidad, transparencia y eficiencia, favoreciendo siempre el beneficio de la
Fundacion por sobre el de toda preferencia o contacto personal.

Sera obligacién de todo trabajador conocer y cumplir fielmente el MPD dispuesto por la FUNDACION JUAN
PIAMARTA, por lo que se prohibe cualquier conducta contraria al mismo. Asimismo, sera obligacion cumplir
plenamente con las normas y controles que disponga la Fundacidn para los fines antes indicados y que tiene por
objeto prevenir y evitar la comision de los ilicitos contemplados en la Ley N°20.393. Sera también obligacion de
todo trabajador conocer, respetar y hacer respetar los principios y valores éticos que son representativos de la
FUNDACION JUAN PIAMARTA y las leyes de la Republica de Chile.

Las normas y procedimientos que se contienen en el presente apartado, todas referidas al cumplimiento de las
conductas establecidas en el MPD que en uso de sus facultades de administracién ha dictado la FUNDACION JUAN
PIAMARTA, presentan un caracter preventivo y educativo, y en ninguna circunstancia tendran el caracter de pre
policial, investigativo o represivo frente a presuntos hechos ilicitos cometidos dentro o fuera de las instalaciones
de la Fundacion.

El incumplimiento de cualquiera de estas obligaciones y/o prohibiciones, conllevard la aplicacion de medidas
disciplinarias para los trabajadores, tales como la amonestacion, multa o el término del contrato de trabajo, de
acuerdo con lo prescrito en la legislacidn vigente.

La FUNDACION JUAN PIAMARTA podra ser responsable por la comisién de los delitos sefialados en la Ley RPPJ, u
otros que se incorporen a la misma, perpetrados por o con la intervencion de alguna persona natural que ocupe
un cargo, funcién o posicién en ella, o le preste servicios gestionando asuntos suyos ante terceros, con o sin su
representacion, siempre que la perpetracion del hecho se vea favorecida o facilitada por la falta de
implementacién efectiva de un modelo adecuado de prevencion de tales delitos, por parte de la persona juridica.

La Fundacidn también serd responsable por el hecho perpetrado por o con la intervencién de una persona natural,
relacionada en los términos previstos precedentemente, con una persona juridica distinta, siempre que ésta le
preste servicios gestionando asuntos suyos ante terceros, con o sin su representacion, o carezca de autonomia
operativa a su respecto, cuando entre ellas existan relaciones de propiedad o participacion.

Se prohibe en forma expresa, a los trabajadores de la FUNDACION JUAN PIAMARTA y aquellos que son externos,
lo cual incluye a los contratistas, proveedores, asesores, agentes, clientes, y a cualquier tercero que le preste
servicios gestionando asuntos suyos ante terceros, con o sin su representacion, realizar cualquier acto que pueda
configurar alguno de los delitos indicados en la Ley N°20.393.

iii. Canal de Denuncias.

Dirigir cualquier denuncia, pregunta, consulta, critica, sugerencia a través del Canal de Denuncias a la direccidn
de correo ambienteseguro@fundacionjuanpiamarta.cl.

iv. Regalos e invitaciones.

Como regla general, no se podra ofrecer, dar, consentir en dar o aceptar regalos o invitaciones a/de funcionarios
publicos ni a/de terceros proveedores, o socios.

Solo se podran dar o aceptar regalos o invitaciones cuando constituyan donativos oficiales o protocolares, o

aquellos de escaso valor econdmico que autoriza la costumbre como manifestaciones de cortesia y buena
educacidn, los que en ningln caso deberan ser frecuentes ni extravagantes.
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La entrega de obsequios siempre debera hacerse de forma abierta y transparente, debiendo dejar registro en los
libros o registros de la Fundacion y deben hacerse sin la expectativa de recibir algo a cambio.

Ademas, respecto de proveedores o terceros independientes, los regalos o invitaciones en caso alguno pueda
parecer como incentivo indebido para favorecer o perjudicar a la Fundacion. No se podra ofrecer ni aceptar ningun
elemento de valor que podria dar la apariencia de un soborno o una coima. Esta estrictamente prohibido dar o
recibir efectivo.

Asimismo, estd prohibido dar obsequios de cualquier tipo a funcionarios publicos sin antes solicitar la aprobacién
por escrito del superior jerarquico inmediato, todo lo cual debera quedar debidamente registrado.

En todo caso, los regalos o invitaciones deberdn cumplir con los limites definidos por las politicas o procedimientos

especificos que la FUNDACION JUAN PIAMARTA establezca para el caso. En caso de duda sobre estas materias, se
deberd consultar con el Encargado de Prevencion.

Nombre:

RUT N°:

Firma:

Fecha: _/ /
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REGISTRO DE ENTREGA

FORMULARIO DE RECEPCION DE RIOHS Y ANEXOS PARA TRABAJADOR
DEL CENTRO EDUCACIONAL PIAMARTINO CAROLINA LLONA DE CUEVAS

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR: .....coctiiiiiiiiiiitite s
CEDULA NACIONAL DE IDENTIDAD: w...ouvvueiumiernieeessisiseessessssesessssesessssesessssssesssssssssssssssssssenes

Declaro que he recibido un ejemplar del Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad, y de sus Anexos, del
“CENTRO EDUCACIONAL PIAMARTINO CAROLINA LLONA DE CUEVAS” de la FUNDACION JUAN PIAMARTA y me
comprometo a estudiar, conocer y cumplir cabalmente sus normas.

FIRMA DE TRABAJADOR: ...ttt ettt
FECHA DE RECEPCION: ......ooeereeeeceeeeeee e

Comprobante de recepcién en forma de colilla desprendible, la que se archivara en la carpeta de cada trabajador.

Distribucion:

Ministerio de Salud.

Direccién del Trabajo (Inspeccion del Trabajo).
Direccidn Provincial de Educacién.

Sindicato de Trabajadores.

Comité Paritario

Mutualidad Administradora Del Seguro.

ok wnNpR
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FORMULARIO DE RECEPCION DE RIOHS Y ANEXOS PARA TRABAJADOR
DEL COLEGIO PIAMARTA

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR: .....ooiiiiiiiiiiiiiciiitc s
CEDULA NACIONAL DE IDENTIDAD: ....ouvvervurrieeiieesesssasessessssesesessssessssesesesssessssssssssssssssssanens

Declaro que he recibido un ejemplar del Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad, y de sus Anexos, del
“COLEGIO PIAMARTA” de la FUNDACION JUAN PIAMARTA y me comprometo a estudiar, conocer y cumplir
cabalmente sus normas.

FIRMA DE TRABAJADOR: ...t eeeeee et ee et eeseeeeeeeese e eeeseeeeseeneeeeeeenen
FECHA DE RECEPCION: w..eeeee et eneeeeses e

Comprobante de recepcién en forma de colilla desprendible, la que se archivara en la carpeta de cada trabajador.

Distribucion:

Ministerio de Salud.

Direccidn del Trabajo (Inspeccién del Trabajo).
Direccién Provincial de Educacién.

Sindicato de Trabajadores.

Comité Paritario

Mutualidad Administradora Del Seguro.

ok wNhRE
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FORMULARIO DE RECEPCION DE RIOHS Y ANEXOS PARA TRABAJADOR
DEL COLEGIO JUAN PIAMARTA

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR: ....ctiiiiiiiii ittt s
CEDULA NACIONAL DE IDENTIDAD: ....ouvvervurrieeiieesesssasessessssesesessssessssesesesssessssssssssssssssssanens

Declaro que he recibido un ejemplar del Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad, y de su Anexos, del
“COLEGIO JUAN PIAMARTA” de la FUNDACION JUAN PIAMARTA y me comprometo a estudiar, conocer y cumplir
cabalmente sus normas.

FIRMA DE TRABAJADOR: ..ot eeeeeee e eeeeee e eeeeeeeeseeeseeeeeneereeneens
FECHA DE RECEPCION: w..eveee et eneeness e

Comprobante de recepcién en forma de colilla desprendible, la que se archivara en la carpeta de cada trabajador.

Distribucion:

Ministerio de Salud.

Direccidn del Trabajo (Inspeccién del Trabajo).
Direccién Provincial de Educacién.

Sindicato de Trabajadores.

Comité Paritario

Mutualidad Administradora Del Seguro.

ok wNhRE
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FORMULARIO DE RECEPCION DE RIOHS Y ANEXOS PARA TRABAJADOR
DE LA ADMINISTRACION CENTRAL

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR: ....oiiiiiiiiiiiiiittittte et
CEDULA NACIONAL DE IDENTIDAD: ..u.ovcveereeieeeeeeessetesesetesesesesesesssassesesesesesesssssssssassesesessesenans

Declaro que he recibido un ejemplar del Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad, y de su Anexos, de la
FUNDACION JUAN PIAMARTA y me comprometo a estudiar, conocer y cumplir cabalmente sus normas.

FIRMA DE TRABAJADOR: ..coeeti ettt etten e e e e eeeaane e e e e e eeanns
FECHA DE RECEPCION: .....oovvevrecereeese e
Comprobante de recepcion en forma de colilla desprendible, la que se archivara en la carpeta de cada trabajador.

Distribucion:

Ministerio de Salud.

Direccidn del Trabajo (Inspeccién del Trabajo).
Direccidn Provincial de Educacién.

Sindicato de Trabajadores.

Comité Paritario

Mutualidad Administradora Del Seguro.

oukwnNeE
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