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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y
SEGURIDAD DEL LICEQ “LOS CONDORES”

TITULO PRELIMINAR

En cumplimiento del Articulo 78 del Estatuto docente y Articulos 153 y 154 del Codigo del Trabajo, entra en vigencia
el presente REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD que tiene por propésito de establecer
una armonica, optima y expedita relacion laboral entre el Liceo “Los Condores” y sus funcionarios.

| PARTE
NORMAS DE ORDEN LABORAL

TITULO I: GENERALIDADES

Art. 1° El presente Reglamento Interno requla las condiciones, requisitos, derechos, beneficios, obligaciones,
prohibiciones, y, en general, las normas y condiciones de trabajo, orden, higiene y sequridad de todas las personas
que laboran en el Establecimiento Educacional.

Art. 2° Este reglamento sera supletorio de cada Contrato de Trabajo y en su calidad de tal, obliga al personal al
cumplimiento fiel y estricto de las disposiciones contenidas en su texto. Desde la fecha de ingreso, el personal no
podra alegar ignorancia de las disposiciones contenidas en el presente reglamento interno, debiendo hacer
declaracion expresa de conocerlo y su obligacion de cumplirlo, en el respectivo Contrato de Trabajo.

TITULO I
INDIVIDUALIZACION Y CONDICIONES DE INGRESO

Articulo 3° Las personas interesadas en ingresar al Liceo “Los Cdndores”, deberan cumplir con los siguientes
requisitos y antecedentes que se mencionan a continuacion:

1. Cédula de Identidad vigente; RUT.

2. Si se hubiere desempefiado con anterioridad en otra Institucion, debera acreditar su situacion previsional
presentando recibo de pago de la Caja de Normalizacion Previsional e indicar en la AFP. e ISAPRE a la
cual se encuentra afiliado.

3. Certificado de haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y Movilizacion.

Tener la idoneidad que el cargo requiere en el aspecto profesional, acreditando con Titulo o Certificado

Competente.

Certificado de Antecedentes.

Curriculum Vitae.

Certificado de salud.

Cualquier otro antecedente que se solicite.

A

Articulo 4°: La comprobacion posterior de que para ingresar al Liceo “Los Céndores” se hubieren presentado
documentos falsos o adulterados, dara lugar a la aplicacion de las sanciones que procedan de acuerdo a la Ley y a
este Reglamento, sin perjuicio de que se configure una causal de caducidad en virtud de la cual se ponga término de
inmediato al contrato de trabajo.



Articulo 5° Luego de la preseleccion, los postulantes deberan completar y aprobar:

1. Un test psicoldgico.
2. Un examen que medira el nivel de conocimientos técnicos o académicos.
3. Una entrevista con el Director o con quien él delegue.

Articulo 6° El postulante, una vez seleccionado, debera asistir a una actividad de induccion en la que la Direccion del
establecimiento le dara toda la informacion que requiera para cumplir adecuadamente sus funciones.

Articulo 7°: Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales que el funcionario indicé en su solicitud de
ingreso deberan comunicarlo de inmediato a la Secretaria de la Direccion del Establecimiento con los certificados
pertinentes.

TITULO Il
DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 8° Una vez reunidos los antecedentes sefialados en el Articulo 3° y dentro de los quince dias siguientes a la
fecha de incorporacion del funcionario al servicio del Sostenedor, se procedera a extender en triplicado el
respectivo contrato de trabajo, quedando un ejemplar en poder del empleador. Si el contrato es de un docente
sera de acuerdo a las normas que rige el Estatuto Docente como fuente legal, con la salvedad que son contratos
individuales y no colectivos ya que éstos a su renovacion pasan a ser contrato indefinido.

Los contratos celebrados para los no docentes y auxiliares se regiran por las normas legales del Codigo del Trabajo.

Articulo 9° El contrato de trabajo debera contener a lo menos, las siguientes clausulas:

1. Lugar y fecha de contrato.

2. Individualizacion de las partes con indicacion del funcionario, nacionalidad, estado civil, fecha de nacimiento y
de ingreso a la Institucion.

3. Determinacion de la naturaleza de los servicios.

4. Monto, forma y periodo de pago de las remuneraciones acordadas.

5. Duracion y distribucion de la jornada de trabajo.

6. Plazo del contrato y

7. Demas pactos que hubieren acordado las partes.

Articulo 10° Cada vez que las estipulaciones del contrato sean modificadas por las partes, debera dejarse constancia
escrita de la modificacion correspondiente, en Anexo de Contrato que requlara él o los cursos, carga horaria, recreos,
colacion, colaboracion y lo que corresponda a las actividades propias de la educacion. Las modificaciones derivadas
del contrato de trabajo, de la aplicacion de leyes generales de reajustes podran estamparse anualmente en éstos. Si
los antecedentes personales del funcionario, esto es, estado civil, domicilio, etc. Consignados en el contrato,
experimentasen alguna modificacion deberan ser puestos, dentro del plazo de 48 horas de ocurrido el cambio, en
conocimiento del sostenedor.

) TITULO IV
DEL TERMINO DE CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 11°: El personal contratado para el establecimiento educacional podra ser despedido, en conformidad a las
disposiciones legales vigentes. En especial, podra ser despedido en caso de infraccion a las obligaciones y/o



prohibiciones contenidas en el presente reglamento que impliquen incumplimiento grave de las obligaciones que le
impone su contrato de trabajo.

Articulo 12° : A la expiracion del contrato de trabajo, a solicitud del trabajador, se aceptara sélo previa carta de
renuncia debidamente notificada ante la inspeccion del trabajo, el establecimiento le otorgara un certificado que
expresara unicamente la fecha del retiro, el cargo, funcion o labor desarrollada y la causa de la expiracion de la
relacion laboral.

TITULOV
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 13°% La Jornada ordinaria de trabajo semanal sera la que se estipula en el contrato de trabajo, distribuida
generalmente de lunes a viernes, no pudiendo exceder de 44 horas cronologicas semanales en el caso de los
docentes y de 45 horas semanales en el caso del personal no docente. Las horas destinadas a colaboracion de los
docentes propiamente tales, seran distribuidas o asignadas de acuerdo de las necesidades del Establecimiento.

Articulo 14°: La distribucion de la carga horaria de los docentes y demas personal del establecimiento, debera ser
conocida por éstos al inicio del afio escolar. El Establecimiento educacional permanecera abierto el tiempo necesario
para desarrollar la o las jornadas de trabajo.

Articulo 15°: Los funcionarios deben estar en sus labores en las horas sefialadas conforme a su contrato, la persona
que no se encuentre en sus labores desde la hora mencionada y durante ella se le considerara que esta haciendo
abandono de trabajo, lo cual sera causal para poner término a su contrato de trabajo.

Articulo 16° La jornada ordinaria podra excederse solo en la medida legal para evitar perjuicios en la marcha normal
del Establecimiento, cuando sobrevenga fuerza mayor o caso fortuito.

Articulo 17°: El funcionario no podra abandonar el lugar de su trabajo durante su jornada diaria sin autorizacion de la
Direccion del establecimiento.

Articulo 18° El sostenedor mantendra el control de asistencia para dejar constancia tanto de la hora de llegada como
de salida de cada funcionario, siendo obligacién de éste, registrar dichas circunstancias, las veces que sea necesaria
y en las oportunidades correspondientes.

Todo funcionario que deba ausentarse del recinto educacional durante su jornada de trabajo debera dejar la debida
constancia en el control de asistencia.

Para el personal docente, el libro de clases no constituye el registro de asistencia para los efectos legales.

Articulo 19° Se prohibe trabajar fuera de las horas enunciadas en el presente Reglamento, salvo las autorizadas por
la Direccién o Sostenedor. En caso del personal docente no podra abandonar su labor de trabajo mientras no tenga
un suplente.

TITULO VI
DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 20°: Se consideraran horas extraordinarias aquellas que excedan de 45 o de 44 horas semanales, segun
corresponda. Las horas extraordinarias deberan ser autorizadas por el sostenedor o por el Director del
establecimiento y pactarse por escrito, no pudiendo exceder de dos horas diarias. El derecho a reclamar el pago de
las horas extraordinarias prescribira en el plazo de 6 meses contados desde la fecha en que debieron ser pagadas.



TITULO Vil
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 21°: Se entiende por remuneracion la contra-prestacion en dinero y las adicionales en especie avaluadas en
dinero que debe percibir el trabajador del empleador por causa del Contrato de Trabajo.

Articulo 22° : Los funcionarios recibiran como remuneracion el sueldo base, las asignaciones, bonificaciones y
regalias establecidas en sus respectivos contratos de trabajo y/o aquellas estipuladas expresamente por el Ministerio
de Educacion, segun fuente legal del articulo 62° de la Ley 19.070, 19.598 cuyo monto total no podra ser inferior:

1. Docente: A la renta basica nacional.
2. Paradocente y Personal de servicio: Al ingreso minimo legal, salvo que se trate de funcionarios
exceptuados del minimo legal o sujetos a jornada parcial de trabajo.

Es necesario reglamentar que de acuerdo a nuestra jornada de trabajo ésta no requiere de horas extraordinarias en
especial para el personal docente y respecto a lo que se refiere a reuniones de centro de padres, atencion alumnos y
apoderados, aniversarios, licenciaturas y  presentaciones  esporadicas  (llamese desfiles u otros)  estan
remuneradas dentro de su horario de trabajo.

Articulo 23°: El pago se realizara a través de depdsitos en cuenta corriente y/o mediante tarjeta RUT, el dltimo dia
habil de cada mes vencido o después de cinco dias habiles como plazo minimo legal.

Articulo 24°: Se deduciran unicamente del monto de la remuneracién de cada funcionario:

1. Los impuestos que las graven.

2. Las cotizaciones de Seguridad Social (Imposiciones previsionales)

3. Las obligaciones con cajas de Prevision o con organismos publicos.

4. Los descuentos ordenados judicialmente.

5. Los pagos de cualquier naturaleza con acuerdo del sostenedor y del funcionario, que debera constar por
escrito y ratificado ante notario.

Articulo 25°: Junto con el pago de las remuneraciones la Institucion entregara al funcionario un comprobante con la
liquidacién del monto pagado y la relacién de los descuentos realizados. Este comprobante debe ser firmado por el
funcionario. Estas ultimas no podran exceder de un monto equivalente al 30% de la remuneracion total del
funcionario.

Articulo 26°: Cualquier reclamo o aclaracion que se solicite sobre la liquidacion entregada, se recibira a contar del dia
habil siguiente al pago en Secretaria de la Direccion. El reclamo se dara por solucionado una vez firmada la
liquidacién por el funcionario.

Articulo 27°: La Institucién pagara la gratificacion de acuerdo a las normas legales, si las hubiere.

TITULO Vil
DEL FERIADO ANUAL

Articulo 28°: El personal del establecimiento con mas de un afio de servicio, tendra derecho a hacer uso de su
feriado anual con goce integro de remuneraciones, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.



Articulo 29°: Los periodos en que el establecimiento educacional suspenda actividades durante el afio escolar, de
acuerdo con las disposiciones del calendario escolar regional fijado por el MINEDUC, daran derecho al personal
docente a ser remunerado como si estuviera en actividad. Los periodos de suspension de actividades durante el afio
escolar respectivo no se imputaran al feriado anual.

Articulo 30° El feriado se otorgara preferentemente entre los meses de Enero y Febrero, inclusive ambos, por
tratarse de una Organizacion al servicio de la educacion por el cual los docentes podran ejercer su feriado legal del
dia inmediatamente después que se haya realizado el término del afio escolar (llamese después: De entregados
todos los informes y documentos que se necesiten y ser despachados a las respectivas entidades fiscalizadoras y del
ultimo consejo de profesores).

Con respecto a las vacaciones de invierno, éste periodo es de uso exclusivo del alumnado quedando a entera
disposicion del Sostenedor dar este mismo como descanso a su personal o requerir su presencia por necesidades de
buen funcionamiento del establecimiento.

Para el personal paradocente y auxiliares de servicio se regira por la normativa general del feriado legal, con la
salvedad en las fechas que estas puedan ser solicitadas o asignadas por el sostenedor en los periodos de enero y
febrero de cada afio previa calendarizacion hecha por este mismo, debido a la forma de funcionar que tiene la unidad
educativa.

TITULO IX
DE LAS LICENCIAS

Articulo 31°: Se entiende por licencia el periodo en que, por razones previstas y protegidas por la legislacion laboral,
entre el establecimiento y su personal, se suspenden algunos efectos de la relacion laboral manteniéndose el vinculo
contractual. Las licencias permitidas son las siguientes:

1. Por enfermedades

2. Licencias por maternidad.

3. Licencias por paternidad

4. Permiso especial por fallecimiento de conyuge o hijo
5. Permiso especial por fallecimiento de padre o0 madre

Articulo 32°: El personal del establecimiento que por enfermedad estuviere imposibilitado para concurrir a su trabajo,
estara obligado a dar aviso al Director por si 0 por medio de un tercero, dentro de las 24 horas siguientes de la
enfermedad. Fuera del aviso, debera certificar la veracidad de la comunicacion presentando la debida licencia
médica.

Articulo 33°: El sostenedor adoptara las medidas necesarias para controlar el debido cumplimiento de la licencia de
que hagan uso sus funcionarios y respetara rigurosamente el reposo médico de éstos, prohibiéndoles realizar
cualquier labor durante su vigencia, sea en el lugar de trabajo o en el domicilio, a menos de que se trate de
actividades recreativas, no susceptibles de remuneracion y compatibles con el tratamiento indicado.

Articulo 34°: El personal del establecimiento que se encuentre haciendo uso de licencia médica por enfermedad o
maternidad le esta prohibido concurrir a su lugar trabajo por razones particulares o actividades especiales.

Articulo 35°: El personal femenino tendra derecho a una licencia de pre y post natal que cubrira un periodo que se
iniciard 6 semanas antes del parto y terminara 12 semanas después de él, con derecho a subsidio que pagara el
Fondo Nacional de Salud o la ISAPRE, equivalente a la totalidad de las remuneraciones y asignaciones de las que se
descontaran Unicamente las imposiciones de prevision y descuentos legales correspondientes. El plazo anterior
podra variar por enfermedad debidamente comprobada.



El estado de embarazo debera comprobarse con certificado médico o de matrona.

Articulo 36°: La madre goza de un fuero laboral que se inicia desde el primer dia de embarazo y termina un afio
después de expirado el plazo de descanso de la maternidad. Si por ignorancia del estado de embarazo se hubiere
puesto término al contrato de trabajo, sin autorizacion del respectivo tribunal, bastara la sola presentacion del
certificado médico o de matrona para que la afectada se reintegre a su trabajo, debiendo el sostenedor pagar los
periodos no trabajados, siempre que la afectada no tuviese derecho ya al subsidio correspondiente.

Articulo 37°: Si a consecuencia o en razén de su estado, la afectada no pudiera desempefiarse en determinadas
labores, debera acreditar el hecho ante el sostenedor mediante certificado médico. La afectada podra pedir que se le
reemplace de ejercer labores como las que se indican:

1. Obligacion de levantar, arrastrar o empujar grandes pesos.
2. Ejercer esfuerzos fisicos prolongados.
3. Realizar turnos de noche o trabajo nocturno, y demas que seriale la ley.

TITULO X
DE LOS PERMISOS

Articulo 38°: Se entiende por permiso la autorizacion que otorga la Direccion del Establecimiento Educacional, a un
miembro del personal a su cargo, para no concurrir a su trabajo o para ausentarse temporalmente, dentro de la
Jjornada de trabajo.

Los permisos podran ser con o sin goce de remuneraciones, segun lo determine la Direccion. Para los efectos de
solicitar permiso, el interesado debera hacerlo por escrito al Director (a) del establecimiento o quien éste designe, con
48 horas de anticipacion. En caso que el solicitante fuere un profesor, sera requisito fundamental para acoger
favorablemente su solicitud de permiso, el de proporcionar el reemplazo por el tiempo que dure su ausencia. En esta
eventualidad, el docente entregara a su reemplazante las guias y contenidos para desarrollar su labor normalmente.

. TITULOXI
DE LA ASIGNACION FAMILIAR

Articulo 39°: Los funcionarios tendran derecho a percibir asignacion familiar por las cargas que sefiala la Ley, previa
presentacion y aprobacion de los documentos respectivos. La Institucion pagara directamente y por mes vencido, las
asignaciones familiares que hayan sido autorizadas por la Organizacion respectiva, entidad a la que esta afiliada el
establecimiento.

Articulo 40° Es obligacion de los funcionarios presentar los documentos pertinentes dentro de los primeros seis dias
de la fecha de ingreso a la Direccion. En caso de disminucion o aumento de cargas familiares, los empleados
deberan dar aviso en el mas breve plazo a la Direccion del establecimiento para la suspension o tramitacion de los
antecedentes ante la Caja de Compensacion.

Articulo 41° La asignacion familiar estard exenta de toda clase de impuestos, es inembargable y no podra ser
considerada como remuneracion para ningun efecto legal. Los funcionarios que oculten antecedentes o proporcionen
datos falsos para gozar indebidamente de la asignacion familiar, deben tener presente que sera sancionado por el
organismo que autoriza el cobro, debiendo reintegrar las sumas indebidamente percibidas.



TITULO XII
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 42° : Los funcionarios del Liceo “Los condores” estan obligados a cumplir fielmente las estipulaciones del
contrato de trabajo y las de este Reglamento aplicables a los Establecimientos Educacionales de caracter particular
subvencionado, en las siguientes materias que a continuacion se sefialan:

1.

10.

11.

12.

13.

Cumplir el horario de trabajo, observando exactamente la hora de entrada y salida, como también el
destinado para la colacion y recreos. Ademas, el funcionario debera estar en condiciones de iniciar sus
funciones, en su lugar de trabajo, a la hora en que se inicia su jornada.

Se exigira como obligacion la puntualidad a todo el personal tanto a la llegada a la Unidad Educativa como a
salas de clases en el personal docente y en los lugares designados al personal no docente y auxiliar de
servicio.

Registrar personalmente en el libro control de asistencia la hora de llegada y salida del trabajo, aun cuando
permanezca en el establecimiento.

Guardar compostura y buenas maneras en sus relaciones con el resto del personal, jefes y en especial con
los alumnos y publico cuando proceda, facilitandoles las consultas y evitando pérdidas de tiempo.

Observar buen comportamiento y orden al entrar y salir del trabajo.

Cuidar la conservacion de los lugares de trabajo y equipos que tengan a su cuidado; usar adecuadamente los
utiles y no destinarlos a fines ajenos al servicio, siendo responsable de las pérdidas y deterioros que ocurran
por su culpa.

Dar aviso a Inspectoria General, de las pérdidas, deterioros o desperfectos que sufran los elementos de
trabajo a su cargo.

Ceriirse estrictamente a las normas de seguridad implantadas, conforme a la legislacion vigente y usar los
elementos de seguridad proporcionados por el Establecimiento, con el fin de evitar accidentes. El
incumplimiento de las normas de sequridad, hara responsable al infractor de los dafios que se produzcan.

Para solicitar nuevos elementos de trabajo, el funcionario esta obligado a devolver los que tenga en su poder.
En caso de deterioro o pérdida culpable o intencional, la reposicion sera de cargo del responsable del cargo
y se procedera a descontar su valor de su remuneracion, en la forma y oportunidad acordada previamente
con el funcionario responsable.

Los funcionarios que utilicen herramientas deben mantenerlas en buen estado para evitar accidentes.

Informar a Inspectoria General acerca de las anomalias que detecte o de cualquier elemento defectuoso, que
note en su trabajo.

Dar inmediato aviso a Inspectoria General cuando se produzca la pérdida de especies, herramientas o Utiles
que estén a su cargo.

Mantener los lugares de trabajo libres de desperdicios, restos de comida, efc.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Es obligacion de todo funcionario dejar limpio y aseado su lugar de trabajo y las herramientas que utilice.
Dar cumplimiento a las disposiciones de Seguridad Industrial del presente Reglamento.

Respetar y cumplir las medidas de seguridad que el Establecimiento adopte con el fin de impedir hurtos,
robos o pérdidas de elementos, todo ello respetando la dignidad y honra del funcionario.

Solicitar a quién corresponda, autorizacion por escrito para sacar cualquier objeto o material del Liceo.

Informar sobre las irreqularidades o anomalias que observen en la Institucién y sobre los reclamos de
terceros.

Dar aviso por si o por medio de otra persona, a la brevedad, a la Direccion del Establecimiento en caso de
inasistencia por enfermedad u otra causa que le impida concurrir transitoriamente al trabajo. Ademas debera
presentar la licencia médica cuando corresponda, en la forma, plazo y condiciones que exige la ley.

Solicitar por escrito al Director permiso para no asistir a sus labores, con la debida anticipacion, quien podra
aprobarlo o rechazarlo. Esto no impedira que se descuente a criterio del sostenedor las horas o dias
solicitados.

Dar aviso a Inspectoria General de cualquier accidente que se produzca, por leve que este sea, quien a Su
vez lo informara a la Direccion del Establecimiento.

Dar cuenta a inspectoria general de cualquier enfermedad infecciosa o epidémica que afecte al funcionario o
a algun miembro de su grupo familiar.

Canalizar sus inquietudes, consultas o solicitar informacion por medio de Inspectoria General.
Permanecer en su lugar de trabajo y desarrollar las funciones encomendadas.

Desempefiar en forma eficiente el cargo para el cual ha sido contratado, para ello debera presentarse al
trabajo en condiciones fisicas y mentales adecuadas.

Guardar, ordenar y dejar limpios los elementos de trabajo que ocupe diariamente, una vez terminada la
jornada laboral.

Comunicar dentro de las 48 horas siguientes de sucedido, cualquier cambio en antecedentes personales
para ser registrado en el contrato de trabajo, especialmente los cambios de domicilio y teléfono particular.

Es de obligacion de todo el personal ayudar a la formacion de cada educando y con relacion a los cargos que
desempefia.

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

Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento donde se desempefia y a las autoridades que lo
representan.

Mantener la sobriedad y correccion en su presentacion personal.
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32.

33.

34.

35.

36.

Respetar las normas, reglamentos y procedimientos que la Direccion del Colegio establece para cumplir su
Mision.

Mantener, en todo momento, trato cordial y amable con los alumnos, padres y apoderados, y en general,
con todos los integrantes de la comunidad educativa.

Velar por los intereses del colegio, evitando pérdidas, deterioros o gastos innecesarios.

Exhibir el contenido de los casilleros provistos por el establecimiento cuando la administracion del Liceo se lo
requiera.

Informar inmediatamente a Inspectoria general todo aquello que atente contra la calidad académica, la
segquridad de las personas o el establecimiento y el codigo de convivencia escolar.

Articulo 43° La Institucion esta obligada a cumplir las siguientes normas de orden:

1.

2.

10.

11.

Respetar la persona humana y la dignidad del funcionario.

Pagar las remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales y contractuales.
Adoptar las medidas necesarias para la proteccion de la vida y la salud de los funcionarios.
Dar a los funcionarios ocupacion efectiva y en las labores convenidas.

Otorgara a los funcionarios las facilidades necesarias pero compatibles con el régimen de trabajo del
Establecimiento, para que puedan completar su educacion.

Colaborar al perfeccionamiento profesional de los funcionarios en conformidad a la legislacion sobre
capacitacion profesional.

Cumplir las normas laborales y contractuales.
Informar y hacer cumplir las normas Técnico - Pedagogicas emanadas del Ministerio de Educacion.

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

Proporcionar, de acuerdo a las posibilidades del Establecimiento, materiales de ensefianza necesarios para
el desarrollo del quehacer laboral.

Establecer un procedimiento al que deben someterse todos los funcionarios, asi como las medidas de
resguardo y sanciones que se aplicaran en caso de denuncias por acoso sexual, de conformidad con lo
dispuesto en el Titulo IV del Libro Il del Cédigo del Trabajo.
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TITULO XIiI
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 44°: Se prohibe a los trabajadores del Liceo “Los Condores”:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Llegar atrasado a su trabajo.
Dilatar innecesariamente el inicio de sus funciones diarias.
Retirarse antes del término de la jornada de trabajo.

Cambiarse ropa, bafiarse, lavarse y en general prepararse para salir antes del término de la jornada de
trabajo.

Firmar el libro control de asistencia en sustitucion de otra persona, ademas, se prohibe realizar otro tipo de
impresion que no sea registrar el ingreso y salida del trabajo.

Trabajar sobre tiempo sin autorizacion de la Direccion.

Abandonar o ausentarse de su lugar de trabajo sin la debida autorizacion.

Ingresar o permanecer en el recinto de la empresa fuera de la jornada de trabajo, sin autorizacion previa.
Presentarse a trabajar enfermo.

Dormir y preparar refrigerios o comida en el lugar de trabajo.

Sacar o intentar sacar del Establecimiento, sin autorizacion escrita, materiales, herramientas y en general
especies u objetos de propiedad del Establecimiento.

Realizar o ejecutar trabajos particulares en el Colegio en las horas de trabajo.
Utilizar herramientas o materiales del Colegio para fines particulares.
Atentar contra las normas de orden, Higiene y Seguridad que se dispongan.

No utilizar los elementos o equipos de proteccion que proporcione el Colegio cuando el desempefio de sus
labores asi lo exija.

Jugar, empujarse, refiir o discutir dentro del Establecimiento.
Colocar afiches y volantes de propagando politica o de otro tipo.

No cumplir el reposo médico que se le ordene y/o realizar trabajos durante dichos periodos, falsificar o
adulterar licencias medicas.

Interrumpir el trabajo para tomar alimentos fuera del tiempo sefialado para la colacion.

Revelar informacién que conozca en razon de su trabajo sin autorizacion de la Direccion del Establecimiento.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Fumar en el Establecimiento.
Ocupar membretes, timbres, etc. en asuntos ajenos al Liceo.

Se prohibe toda relacion distinta la que no sea de orden profesional entre el personal del colegio y sus
educandos y apoderados.

Se prohibe a todo el personal anteponer la calidad familiar a la obligacion de funcionario. Esto respecto al
personal que tenga familiares en el establecimiento.

Tomar la representacion de la Unidad Educativa para celebrar contratos o convenios.

Ejecutar acciones o actividades que vallan en perjuicios de los intereses, nombre, prestigio o imagen del
Establecimiento.

Faltar al trabajo sin causa justificada.
Hacer abandono de trabajo en horas de labor, sin la debida autorizacion escrita de la Direccion del colegio.
Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades.

Causar dafio voluntario, intencional, por conducta imprudente o negligente a las instalaciones del
establecimiento o inducir a terceros a ello.

Introducir bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes, consumirlas y/o darlas a consumir a cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Efectuar cualquier tipo de comercio dentro del establecimiento, sin la autorizacion escrita de la Direccion.
Castigar fisica, psicol6gica o verbalmente a los alumnos.

Alegar desconocimiento de lo estipulado en este reglamento.

Ingresar con animales al Establecimiento.

Visitar sitios de Internet no vinculados directamente con la labor que desarrolla en el colegio.

Utilizar el celular durante la jornada de trabajo.

Articulo 45°: Al Establecimiento le estara prohibido lo siguiente:

1.

Permitir que se dirijan las labores o que funcionarios la ejecuten bajo la influencia del alcohol o
estupefacientes.

Realizar actos y conductas que atenten contra los derechos de los funcionarios.

En general, se prohibe a la Institucion todo tipo de actos que importe infraccion a las normas legales y
contractuales y las disposiciones de este reglamento.
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TITULO XIV
DE LAS SANCIONES Y MULTAS

Articulo 46° Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones del presente Reglamento daran origen a las
siguientes medidas:

1. La terminacion del contrato de trabajo, cuando la infraccion constituya una causal de término de contrato en
conformidad a las disposiciones legales.

2. Las infracciones que a juicio de la Institucion no importen causas justificadas, pero si son reiterativas,
ocasionara que éstas sean infracciones causales de despido segun las normas legales.

3. Las amonestaciones seran en primera instancia, verbales y realizadas por Inspectoria General, en segunda
instancia, escritas con copia a Su carpeta personal y copia a la Direccion del Establecimiento y en los casos
reiterativos, la Direccion del Establecimiento resolvera si los antecedentes ameritan el despido del funcionario
comunicando mediante carta certificada con copia a la inspeccion del trabajo indicando causal de despido.

4. Las infracciones que nacieran por el no cumplimiento de las obligaciones, prohibiciones y/o inherentes al
cargo tendra el mismo procedimiento que los puntos anteriores.

Articulo 47° Las medidas disciplinarias de que trata este titulo seran aplicadas por Inspectoria General con

excepcion de la terminacion del contrato de trabajo la cual sera resuelta por el Director y/o Empleador de la
Institucion de acuerdo a la ley.

Articulo 48°: Ante la aplicacion de las sanciones el funcionario podra:

1. En caso de amonestacion escrita, reclamar por escrito en el plazo de tres dias corridos, contados desde
su comunicacion, (Director y/o Empleador) de la institucion, el cual resolvera en Unica instancia, en el
plazo de tres dias desde su presentacion.

Articulo 49°: Las medidas disciplinarias al que infringe sus obligaciones y deberes funcionarios, son independientes
de la responsabilidad civil o criminal que pueda derivarse en razén de los mismos hechos.

TITULO XV
DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL

Articulo 50°: Para los efectos del presente Reglamento Interno y de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, el
personal que se desemperia en el establecimiento se clasificara de la siguiente forma:

a. Docentes Directivos :

1. Director

2. Inspector (a) General Ensefianza Basica y Ensefianza Media.

3. Jefe de la Unidad Técnico pedagdgica Ensefianza Basica y Ensefianza Media.

b. Docentes como:

1. Educadoras de Parvulos

2. Profesores de Educacion General Basica con o sin jefatura
3. Profesores de Educacion Media con o sin jefatura
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c. Personal SEP (Subvencién escolar preferencial)
d. Paradocentes

e. Ayudantes de Aula

e. Administrativos

f. Auxiliares de Servicio

Articulo 51°: Docentes Directivos: son los profesores titulados que tienen a su cargo el desempefio de funciones
directivas de acuerdo con los fines y objetivos de la educacion y del establecimiento.

Articulo 52°: El Director (a): es el docente que, como jefe del establecimiento educacional, es el responsable de la
direccion, organizacion y funcionamiento del mismo, de acuerdo a las normas legales y reglamentarias vigentes.

Son funciones del director (a):

1.

10.

11.

12.

Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la administracion educacional, la Mision y Vision
del Liceo.

Promover las innovaciones necesarias para procurar la excelencia académica y el cumplimiento de las
metas del Colegio.

Determinar los objetivos propios del establecimiento en concordancia con los requerimientos de la
comunidad escolar.

Establecer las estrategias, planes de trabajo y prioridades necesarias para la consecucion de los
objetivos del Establecimiento.

Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo; directivos docentes,
docentes, asistentes de educacion y auxiliares de servicios.

Garantizar la adecuada evaluacion del personal, desvincular aquellos cuyo desempefio no sea
satisfactorio y retener aquellos funcionarios cuyas competencias agregan valor al Establecimiento.

Liderar proyectos orientados a adecuar la Jornada Escolar Completa al espiritu y objetivos de la Reforma
Educativa.

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

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

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

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

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

15



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Remitir al Ministerio de Educacion las actas, estadisticas y otros documentos que se le exijan conforme a
la reglamentacion vigente y arbitrar las medidas necesarias para que Se realice normalmente la
supervision e inspeccion del Mineduc, conforme a sus instrucciones.

Autorizar, en casos justificados, permisos o ausencias del personal a su cargo con goce de sueldo.
Vincular al establecimiento educacional con los organismos de la comunidad.

Presentar el Informe de Gestion Anual al Directorio y Comunidad Escolar.

Crear permanentemente canales de comunicacion que mejoren el flujo de informacion dentro de la
organizacion.

Intervenir como mediador frente a conflictos internos tratando de garantizar resolucion de los mismos de
manera justa.

Administrar de manera racional y eficiente los recursos econdmicos y humanos del Establecimiento.

Representar al Liceo en instancias internas y externas dando testimonio positivo del ideario del Proyecto
Educativo.

Crear las condiciones para el trabajo en equipo, la capacitacion y el desarrollo humano del mismo.
Crear una cultura orientada al mejoramiento continuo de la calidad educativa.

Garantizar que todo el personal del Colegio conozca el Proyecto Educativo, el Reglamento Interno
vigente y su anexo, Manual de convivencia escolar.

Articulo 53°: El Inspector General: es el docente directivo encargado de promover los comportamientos adecuados al
Reglamento de Convivencia Escolar e intervenir cuando tales comportamientos contradicen dicho Documento.

Son funciones del Inspector General:

1.

2.

Coordinar y supervisar las actividades generales del establecimiento educacional.

Resguardar las condiciones de higiene y seguridad del establecimiento, sus dependencias e instalaciones
velando por la seguridad de los bienes y las personas que permanecen en el establecimiento.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y de Convivencia Escolar del Colegio.

Controlar el cumplimiento de los horarios de los docentes en sus clases sistematicas, horas de trabajo
administrativo y horas de colacion.

Llevar los libros de control, libro de firmas del personal, registro de seguimiento de los alumnos, retiros de
alumnos, asistencia, salida de cursos y otros indicados por la Direccion, siendo su responsabilidad que estén
al dia y bien llevados.

Programar y coordinar las labores de los inspectores.
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7. Controlar la realizacion de actividades culturales, sociales y deportivas programaticas y extraprogramaticas.

8. Elaborar horarios de clases del personal docente.

9. Supervisar y controlar los turnos, formaciones y presentaciones del establecimiento.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Velar por la buena presentacion del alumnado.
Velar por el cumplimiento y realizacion de la operacion DEYSE.

Asesorar al cuerpo docente, a través de adecuadas planificaciones o programas, sobre temas que tengan
relacion a problematicas detectadas al interior de la unidad educativa.

Contribuir en la elaboracion de procedimientos y/o criterios para evaluar los Objetivos Transversales.

Velar por el cumplimiento del procedimiento de Evaluaciones Diferenciadas para los alumnos, que se indica
en los respectivos reglamentos de evaluacion.

Asesorar y colaborar a los profesores jefes cuyos cursos presenten problemas disciplinarios o de otra indole.

Atender las necesidades emergentes, relativas a la orientacion, y que revistan urgencia en su tratamiento,
emanadas de instrucciones directas de la Direccion del Colegio.

Coordinar el Reclutamiento, Seleccion e Induccion del personal a incorporar en el establecimiento.
Suplir al Director cuando éste se ausenta.
Administrar las Carpetas de Registros Escolares

Participar en la evaluacion del desempefio docente.

Articulo 54°: El Jefe de Unidad Técnico pedagdgica: es el docente directivo responsable de asesorar al Director en
la programacion, organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo de las actividades curriculares.

Son funciones del Jefe de Unidad Técnico pedagdgica:

1.

Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades correspondientes del proceso educativo
programatico y extraprogramatico para el mejor cumplimiento de los objetivos educacionales del Liceo.

Velar por el rendimiento escolar de los alumnos, procurando su mejoramiento permanente.

Instruir a los docentes en el uso, manejo y cumplimiento de los reglamentos del Establecimiento y supervisar
Su desempefio.

Propiciar la integracion horizontal y transversal entre los diversos programas de estudios de los diferentes
Subsectores.

Asesorar al Director en el proceso de elaboracion del plan curricular del establecimiento.

Contribuir a la elaboracién del calendario escolar.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Instruir y supervisar a los docentes en la organizacion, programacion y desarrollo de las actividades de
planificacion, aplicacién de planes y programas de estudio y evaluacion.

Supervisar el desempefio docente en sala.

Generar las condiciones necesarias para la identificacion y aplicacion de estrategias educacionales diversas
segun los diferentes requerimientos de los cursos a su cargo.

Contribuir en la elaboracion de los horarios de clases del personal docente.
Contribuir en la identificacion de necesidades de capacitacion y perfeccionamiento docente.
Dirigir los consejos técnicos que le competen.

Supervisar el adecuado uso de los recursos para el aprendizaje por parte de los profesores del
establecimiento.

Supervisar la calidad de la labor docente en cuanto a la atencion de los estudiantes y apoderados de sus
respectivos cursos.

Supervisar la calidad de la produccién del material didactico, la preparacion de las clases, la elaboracion y
aplicacion de las pruebas, la administracion de los libros de clases y todo lo que haga a la calidad de la labor
docente.

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos académicos y administrativos establecidos por el Director del
Establecimiento.

Contribuir en la evaluacion del desempefio docente.

Administrar los recursos humanos docentes para garantizar la calidad del servicio educacional que presta el
Establecimiento.

Mantener permanentemente informado al personal docente de todas las disposiciones que se vinculen
directa o indirectamente con su labor.

Atender a los apoderados y alumnos en sus reclamos y orientarlos, proveyéndolos de la informacion
adecuada.

Aplicar el Sistema de Evaluacion del Desempefio Docente dos veces al afio.
Evaluar mensualmente los resultados académicos e informar al Director de dicha evaluacion

Orientar a los docentes en la elaboracion de estrategias diferenciadas por curso para el mejoramiento de los
resultados evaluados.

Mantener informada a la comunidad escolar mediante el oportuno uso de paneles visuales, publicaciones
electronicas, sitio Web, etc.
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Articulo 55°: El Orientador (a): es el profesional responsable de asesorar a todos los integrantes de la comunidad
escolar respecto de los diversos programas, becas y otros antecedentes que permitan orientar y quiar a los alumnos
en materias personales, escolares y vocacionales.

Son funciones del Orientador (a):

1.

10.

11.

12.

13.

Planificar, coordinar, supervisar, y evaluar junto al Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica las actividades de
Orientacion Educacional, vocacional y profesional de los planes y programas que realiza el Establecimiento.

Asesorar especificamente a los Profesores Jefes en sus funciones de relacion con los alumnos a través de
las jefaturas y/o del Consejo de Curso, proporcionandoles, a la vez, materiales de apoyo para el
cumplimiento de su funcion.

Asesorar técnicamente a profesores de asignaturas, cursos y especialidades en materias de rendimiento
escolar con el fin de facilitar la detencion de diferenciaciones con el ritmo de aprendizaje.

Atender problemas de orientacion educacional, vocacional y profesional a nivel individual y grupal en sus
aspectos psicoldgicos y culturales.

Coordinar y asesorar programas especiales de orientacion familiar, alcoholismo, drogadiccion, etc. a nivel de
alumnos y de Sub-Centros de Padres y Apoderados.

Coordinar el proceso de seguimiento del alumno y elaborar el panorama de posibilidades sobre prosecucion
de estudios y/o ocupacionales.

Entregar la informacion necesaria e integral a los alumnos y padres sobre el proceso de admision a las
Universidades, institutos Profesionales, Escuelas matrices de las Fuerzas Armadas, etc.

Atender a los Padres y Apoderados en caso de problemas conductuales y rendimiento para asumir en
conjunto la orientacion del educando.

Contribuir al perfeccionamiento del personal del Establecimiento en materias de orientacion.

Evaluar periddicamente las actividades de orientacion del Establecimiento mediante instrumentos adecuados
y presentar los informes al Director del Establecimiento, a través del jefe de la Unidad Técnico-Pedagdgica.

Llevar todo aquello que considere util para tener una historia del Establecimiento y de los alumnos en
archivos especiales de tal forma que uno se pueda formar una opinion del alumno y del sistema.

Exponer y participar en diversas reuniones técnicas.

Coordinar las actividades de Orientacion del Establecimiento Educacional asistiendo a reuniones que
realizan los distintos estamentos especializados y establecimientos educacionales de la Provincia.

Articulo 56°: El Coordinador o encargado extraescolar: es el docente de educacion fisica responsable de la
programacion, coordinacion, supervision y evaluacion y, en algunos casos, ejecucion de las actividades educativas
extraescolares 0 accion educativa recreativa de tiempo libre.
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Son funciones del coordinador o encargado extraescolar:

1. Procurar que la educacion extraescolar esté adecuadamente considerada e integrada en el proceso
ensefianza — aprendizaje del establecimiento.

2. Asesorar a la Direccion del Establecimiento en la materia y a los demas docentes que tengan a su cargo
actividades extraescolares.

3. Informar al personal sobre actividades programadas al interior y al exterior del Establecimiento.

4. Velar por la calidad de las actividades y de su presentacion publica. Igualmente de la coordinacion de las
interactividades.

5. Promover, incentivar, coordinar y supervisar y evaluar actividades que contribuyan al desarrollo de la persona
tanto de alumnos como de docentes y apoderados.

6. Promover el perfeccionamiento en el campo de las diversas actividades.
7. Participar en los consejos técnicos a que sea citado o promueva en razon del cargo.

8. Preparar anualmente o cuando lo sea solicitado, un informe sobre la actividad y si le fueren pedidos,
proyectos especificos.

Articulo 57°: El Personal Docente: es el funcionario que ha sido contratado para impartir clases en algun o algunos
niveles que tengan relacion con su formacion profesional.

Son funciones del personal docente:

1. Mostrar dominio del material que estan ensefiando y confianza en su habilidad para ensefiar.

2. Comprometerse a ensefiar y cuidar a sus alumnos/as, exigiéndoles un alto nivel académico, moral y de
comportamiento social basado en su propia presencia y coherencia de vida.

3. Planificar en forma rigurosa y a tiempo los programas de estudio, materiales de clase y otras actividades
escolares, evaluando constantemente sus objetivos y procesos de ensefianza y haciendo los cambios
necesarios para el mejoramiento de su labor.

4. Comunicar a estudiantes y padres de familia las expectativas académicas y sociales que se tienen de los
alumnos.

5. Supervisar con frecuencia el progreso de los estudiantes hacia el logro de las distintas metas/objetivos.
6. Ser puntual y mantener una asistencia adecuada.

7. Trabajar en conjunto con otros profesores en la planificacion de programas de estudio o actividades
extraescolares del Establecimiento.

8. Mantenerse actualizado en lo relacionado con su disciplina y metodologia.
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9. Mantener rutinas de clases fluidas y eficientes.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Crear un ambiente armonioso, calido y organizado dentro de la sala de clases.
Exigir una disciplina consistente con las normas y reglas definidas.

Preocuparse de fomentar y mantener un clima de trabajo armonioso y constructivo entre los comparieros
de trabajo y una actitud leal, directa y veraz con la Direccion del establecimiento.

Firmar al inicio y al término de las actividades académicas o administrativas, el libro de asistencia.

Tomar el curso con el libro de clases, al momento de finalizar el recreo (esperar a los alumnos en la puerta
de la sala o en el patio, segun corresponda)

Velar por la presentacion personal del alumno (habitos de higiene, uso correcto del uniforme y sin uso de
accesorios).

Nombrar obligatoriamente semaneros desde 3° Basico, dejando explicitos los nombres de ellos (diario
mural).

supervisar los permisos para el bafio (solo autorizacion para 1° y 2° Bésico); en cursos superiores, Solo
Situaciones excepcionales.

Firmar cada clase, verificando la asistencia del curso y consignando contenidos.

Consignar las anotaciones negativas y/o positivas al momento, en el libro de clases con letra clara y
legible, explicando en detalle y en forma especifica la situacion ocurrida.

Mantener actualizado las notas en el programa Sineduc.

Comunicar a Inspectoria General oportunamente, las inasistencias de los apoderados a reuniones y/o
citaciones. Ademas de buscar mecanismos de contacto con los apoderados.

Informar al apoderado y a Inspectoria General respecto de la conducta del alumno, sea ésta, positiva o
negativa, tanto dentro como fuera del Establecimiento.

Comunicar a Inspectoria General la inasistencia continua o intermitente de los alumnos.
Registrar en el libro de clases la ausencia y presencia del apoderado a reunion.

Comunicar a la brevedad posible a la unidad educativa, su ausencia a clases si la hubiere, enviando
material de los sub-sectores que le correspondan.

Solicitar salidas a terreno con una semana de anticipacion a U.T.P. e Inspectoria General, contando con un
minimo de 5 apoderados y un medio de transporte seguro y adecuado para el traslado de los alumnos.

Solicitar por escrito a la Direccion del liceo, con una Semana de anticipacion la autorizacion
correspondiente si requiere reunir fondos para el curso (mediante ventas, rifas, etc.)

Comunicar clara, constante y oportunamente, su horario de atencién de apoderados.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Comunicar inmediatamente a Inspectoria General y al apoderado, ante cualquier accidente que sufra el
alumno en el trayecto de su casa al liceo como en el interior del mismo, de tal manera de resguardar
permanentemente la sequridad fisica del educando.

Mantener una comunicacion permanente con los apoderados en cuanto a: proceso escolar, orientacion,
etc. (aprovechando su tiempo de atencién de apoderados).

Motivar constantemente y estimular la asistencia de los alumnos al Establecimiento y de los apoderados a
reuniones y otros.

Velar en forma constante por la seguridad en el retiro del alumno por parte del apoderado autorizado,
especificamente el profesor jefe de los niveles (1° a 4° afio de Educacion General Basica).

Mantener respeto en su relacion con el alumnado (evitar sobrenombres, agresiones fisicas y/o verbales.
Evitar manifestaciones de afecto demasiado demostrativas y exceso de confianza.

Manifestar sentido de compromiso con la Unidad Educativa y predisposicion en sus horas libres para
cooperar en Inspectoria General.

Velar por el mantenimiento del mobiliario y pintado de la sala de clases.
Ocupar unica y exclusivamente, cinta de papel masking en el adornado de salas.

Cumplir con la mantencion, aseo y orden de la sala de funcionarios: no dejar botellas, residuos de
alimentos, tazas a medio consumir, efc.

Manifestar plena identificacién con el establecimiento, manteniendo buenas y sanas relaciones con todo el
personal del Liceo, como también con apoderados y alumnos.

Cumplir con lo sefialado en el articulo 7 de la ley 19.419, en el sentido de no fumar en cualquier
dependencia del establecimiento educacional.

Entregar el maximo de informacion disponible al momento de derivar aquellos casos excepcionales que
afecten directamente a alumnos en Unidad Técnico Pedagdgica o Inspectoria General.

Firmar las horas realizadas al inicio de cada clase y consignar los contenidos; asimismo, completar cuadro
resumen de hora al finalizar cada mes.

Articulo 58°: El Profesor jefe de curso: es el docente que, en cumplimiento de sus funciones, es responsable de la
marcha y orientacion del curso a su cargo, en lo concerniente a los aspectos pedagdgicos.

Son funciones del Profesor jefe de curso:

1. Participar activamente de la planificacion, organizacion y conduccion del proceso de orientacion educacional,

vocacional y profesional, de manera que sus alumnos se integren adecuadamente a la vida escolar,
poniéndose a disposicion del Orientador(a).

2. Organizar, supervisar y asesorar las actividades especificas del consejo de curso.
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3. Velar, junto con el Jefe de Unidad técnico pedagogica, por la calidad del proceso aprendizaje-ensefianza en
el @mbito de su cargo.

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

5. Mantener al dia el libro de clases: Identificacion de los alumnos, registro de actividades y registro de
asistencia diaria y mensual.

6. Informar a los padres y/o apoderados de la situacion de los alumnos del curso a su cargo tomando la
iniciativa cuando es necesario o respondiendo a los requerimientos de ellos.

7. Asistir a los consejos técnicos que les corresponda.
8. Citar apoderados de su curso para el horario que le ha sido asignado en forma semanal.
9. Cumplir con el ciclo de reuniones de padres y/o apoderados, calendarizadas a principios del afio escolar.

10. Participar activamente con su curso en las actividades que planifique el colegio; aniversario del
Establecimiento, Fiestas Patrias en el Colegio, muestra de talleres, efc.

11. Asesorar a los profesores de asignatura sobre las mejores estrategias pedagogicas que se adecuan a la
situacion del curso a su cargo.

12. Mantenerse informado de la problematica de su curso.

13. Coordinar con Unidad técnico Pedagdgica y departamento de orientacion el Programa de Desarrollo personal
y de ética aprovechando esta instancia como un recurso para su gestion como Profesor Jefe.

14. Supervisar que las notas estén actualizadas en SINEDUC antes de la entrega de informacion oficial del
Colegio.

15. Liderar frente a la Direccion del Establecimiento de cualquier iniciativa que considere una mejora en las
condiciones de estudio o rendimiento del curso del cual es Profesor Jefe.

43. Entregar en Inspectoria General, los libros de clases al término de cada jornada de trabajo, cuidando que
no queden en la sala de clases o en la sala de funcionarios, siendo el profesor(a) responsable que esto se
cumpla.

44. Mantener en excelente presentacion el libro de clases (documento publico) teniendo presente que éste, es
de uso exclusivo del profesor quedando estrictamente prohibido la manipulacion del libro por parte de los
alumnos.

45. Utilizar exclusivamente lapiz de pasta de color negro en el libro de clases y por ningtn motivo, lapicera a
tinta.

Articulo 59°: La Educadora de parvulos: Es la profesional de la educacion que busca favorecer aprendizajes de
calidad en los primeros afios de vida de los nifios (as) desarrollando aspectos claves como los vinculos afectivos, la
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confianza basica, la identidad, el lenguaje, la sensomotricidad, el pensamiento concreto y la representacion
simbdlica.

Son funciones de la Educadora de parvulos:

1. Cumplir puntualmente con la hora de ingreso al liceo.

2. Asumir el nivel segun horario estipulado en el contrato.

3. Firmar al inicio y al término de las actividades académicas o administrativas, el libro de asistencia
4. Ser puntual y mantener una asistencia adecuada.

5. Presentar dominio de los aprendizajes esperados segun nivel y habilidad en el Manejo de diferentes
metodologias.

6. Presentacion personal acorde al uniforme institucional: tenida verde.
7. La educadora debera usar el buzo del liceo para las actividades de educacion fisica y extraprogramaticas.

8. Compromiso en adquirir en los parvulos logros académicos, habitos y relaciones personales adecuadas con
Sus pares.

9. Cumplimiento en la entrega de planificaciones, plan anual, evaluando constantemente sus objetivos y el
proceso de ensefianza aprendizaje, haciendo los cambios necesarios para el mejoramiento de su labor.

10. Compartir con la familia las expectativas académicas, emocionales y culturales que se tienen de los nifios
y nifias.

11. Planificar, ejecutar y evaluar actividades coherentes con la modalidad curricular favoreciendo los tres
ambitos de experiencia de aprendizajes.

12. Velar por la integridad fisica, psicolégica y emocional de los nifios y nifias.

13. Demostrar creatividad y dinamismo en el desarrollo de sus funciones pedagogicas.

14. Supervisar con frecuencia el progreso de los nifios y nifias hacia el logro de las distintas metas/objetivos.
15. Mantener actualizado el libro de clases, planificaciones, evaluaciones y panel técnico.

16. Incorporar y promover practicas educativas ‘innovadoras” en las actividades diarias.

17. Establecer un trabajo coordinado y cooperativo con los diferentes niveles.

18. Mantener la sala ambientada y organizada (espacios y tiempos) de acuerdo a las nuevas propuestas
educativas.

19. Estimular y practicar habitos y valores en su quehacer pedagdgico.
20. Orientar y asesorar el quehacer pedagdgico del personal técnico.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Mantenerse actualizado en las nuevas propuestas metodologicas.
Mantener rutinas de clases fluidas y eficientes (sin tiempos de espera pasivos).

Crear un ambiente armonioso, calido y organizado dentro de la sala de clases, con la participacion de los
parvulos.

Exigir una disciplina consistente con las normas y reglas definidas. .

Tomar el curso con el libro de clases y dejar en inspectoria al término de la jornada.
Firmar y consignar objetivos y actividades en el libro de clases.

Preocuparse por la presentacion personal, higiene y alimentacion de los nifios y nifias.

Velar por el orden y aseo de la sala de clases, patio y bafio. Fomentando en los parvulos la
responsabilidad del cuidado de la limpieza.

Supervisar y planificar actividades de rutina como bafio, colacion, patio y almuerzo.

Consignar en el libro de clases con letra clara y legible, eventos de conducta y/o aprendizajes que afecten
el normal desarrollo de las actividades.

Mantener una comunicacion permanente con los apoderados en cuanto a: proceso ensefianza aprendizaje,
habitos y conducta etc. (aprovechando su tiempo de atencion de apoderados).

Motivar constantemente la asistencia de los alumnos al colegio y de los apoderados a reuniones y otros.
Estimular y comprometer a la familia a participar positivamente en las actividades escolares.

Velar en forma constante por la sequridad en el retiro del alumno por parte del apoderado autorizado.
Manejar un lenguaje respetuoso y afectuoso con los nifios (as) y apoderados.

Realizar acciones de primeros auxilios en golpes, caidas y accidentes menores.

Comunicar a coordinacion e Inspectoria General oportunamente, las inasistencias de los apoderados a
reuniones y/o citaciones. Ademas de buscar mecanismos de contacto con los apoderados.

Registrar en el libro de clases la ausencia y presencia del apoderado a reunion.

Se considerara falta grave el uso de celular en el aula.

Comunicar oportunamente situaciones imprevistas referidas a inasistencia al trabajo.

Solicitar salidas a terreno con una semana de anticipacion a coordinacion e Inspectoria General, contando

con un minimo de 10 apoderados y un medio de transporte sequro y adecuado para el traslado de los
alumnos.
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42. Solicitar por escrito a la Direccion del liceo, con una semana de anticipacion la autorizacion
correspondiente si requiere reunir fondos para el curso (mediante ventas, rifas, etc.)

43. Comunicar clara, constante y oportunamente, su horario de atencion de apoderados.

44, Acoger con disposicion positiva toda accion que optimice el proceso educativo (reuniones, consejos,
actividades extra-programaticas).

45. Contribuir al trabajo en equipo y compartir con sus pares experiencias educativas.
46. Velar por el mantenimiento del mobiliario y pintado de la sala de clases.
47. Ocupar unica y exclusivamente, cinta de papel masking en el adornado de salas.

48. Cumplir con la mantencién, aseo y orden de la sala de funcionarios: no dejar botellas, residuos de
alimentos, tazas a medio consumir, etc.

49. Manifestar plena identificacion con el establecimiento, propiciando un clima positivo de relaciones
interpersonales con sus pares y jefatura.

50. Cumplir con lo sefialado en el articulo 7 de la ley 19.419, en el sentido de no fumar en cualquier
dependencia del establecimiento educacional.

51. Entregar el maximo de informacion disponible a coordinacion al momento de derivar nifios al proyecto de
integracion o con problemas conductuales.

52. Entregar en Inspectoria General, los libros de clases al término de cada jornada de trabajo, cuidando que
no queden en la sala de clases o en la sala de funcionarios, siendo la educadora responsable que esto se
cumpla.

53. Mantener en excelente presentacion el libro de clases (documento publico) teniendo presente que éste, es
de uso exclusivo de la educadora quedando estrictamente prohibido la manipulacion del libro por parte de
terceros.

54. Utilizar exclusivamente lapiz de pasta de color negro en el libro de clases y por ningin motivo, lapicera a
tinta.

55. Informar al apoderado y a coordinadora respecto de la conducta del alumno, sea ésta, positiva o negativa,
tanto dentro como fuera del colegio.

56. Comunicar a coordinacion e Inspectoria General la inasistencia continua o intermitente de los alumnos.
57. Comunicar inmediatamente a Inspectoria General y al apoderado, ante cualquier accidente que sufra el
parvulo en el trayecto de su casa al liceo como en el interior del mismo, de tal manera de resquardar

permanentemente la sequridad fisica del educando.

Articulo 60°: El Personal Docente de educacion fisica: es el funcionario que ha sido contratado para impartir clases
en algun o algunos niveles que tengan relacion con su formacion profesional.
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Son funciones del personal docente de educacion fisica:

1.

10.

11.

12.

13.

Los profesores de Educacion Fisica supervisaran el uso del vestuario adecuado para la actividad y los
habitos de higiene posteriores al desarrollo de ésta.

Deben permanecer en todo momento con sus estudiantes.
Deben garantizar las condiciones de seguridad en que se desarrolla la actividad dentro o fuera del Colegio.

Trasladar a los alumnos desde la sala de clases hasta a la multicancha donde se realizan las actividades y
concluir la clase en la sala respectiva.

Mantener al dia los registros de asistencia, evaluaciones y actividades.

Desarrollar actividades educativas no fisicas para aquellos alumnos que por razones médicas estén
exceptuados de la actividad deportiva.

Supervisar y controlar el vestuario de los alumnos en camarines, cuidando que no pierdan o extravien
vestuario y que ocupen el tiempo adecuado.

Responsabilizarse de los materiales e implementos a utilizar en las clases, debera ser realizado por el
profesor y de ninguna manera debera delegar esta responsabilidad a los alumnos sin su directa supervision y
control.

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

Una vez terminada la actividad deportiva dejar a los alumnos en su sala de clases.

Informar al estamento que corresponda de toda situacion extraordinaria ocurrida en el transcurso de la clase,
en especial si detectare problemas fisicos o de salud de algin alumno.

Liderar la organizacion de las actividades de Fiestas Patrias y del “dia criollo”.

Sequir rigurosamente los reglamentos de sequridad tanto para la permanencia de los alumnos en las
actividades internas o externas como en lo referido al programa de Salidas a terreno”.

Articulo 61°: El Jefe del departamento de produccion: es el docente responsable de Investidura, proceso de practica
y titulacion de los alumnos de las carreras técnico profesionales.

Asimismo, le corresponde organizar, llevar a cabo y supervisar todo el proceso informativo previo a las practicas
profesionales con el fin de que los alumnos de tercer y cuarto afio medio de las especialidades estén debidamente
informados acerca de las caracteristicas del trabajo respectivo que deberan desarrollar, conocer su campo laboral,
sus deberes y obligaciones, beneficios y postulacion a becas tanto internas como otorgadas por instituciones
externas al liceo.

Son funciones del Jefe del departamento de produccion:

1.

Coordinar con los respectivos jefes de especialidades todas las actividades necesarias tendientes a dar
cumplimiento a los aspectos mencionados precedentemente.
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10.

11.

12.

13.

14.

Informar a los alumnos de tercer y cuarto afio medio acerca del reglamento interno de practicas y
titulaciones.

Establecer los deberes, derechos y obligaciones de los alumnos antes, durante y después de las practicas
profesionales.

Gestionar durante el afio académico el proceso de matricula de los alumnos egresados de ensefianza
media, requisito fundamental para que estos puedan realizar su practica profesional.

Emitir solicitudes de practica, seguro escolar, certificados de alumno reqular u otros que se requiriesen
durante el proceso de practica profesional.

Mantener en forma actualizada un registro del estado de avance de cada practica profesional vigente.

Gestionar la postulacién de los alumnos a diversas becas a las que estos estén en condiciones de
postular.

Gestionar convenios de manera periddica con el fin de mantener abierta una cartera de centros de practica
para las diversas especialidades.

Coordinar con los respectivos jefes de especialidad un sistema dinamico de supervisiones de practicas en
terreno con el fin de mantener un estado actualizado del proceso de cada alumno en préctica.

Confeccionar en conjunto con los jefes de especialidades, planes de practica actualizados que guarden
directa relacion con los perfiles establecidos para cada carrera.

Mantener permanentemente informado al director, equipo de gestion y otras entidades internas del liceo de
los cambios que se produzcan en relacion a los sistemas de evaluacion y normativas relativas a las
practicas profesionales.

Confeccionar set de documentos necesarios para dar inicio al proceso de titulacién ante la respectiva
secretaria ministerial de educacion.

Organizar y llevar a cabo la ceremonia anual de titulacion, en conjunto con los coordinadores de
especialidad con el fin de finalizar adecuadamente los procesos de practica profesional.

Gestionar ante la secretaria ministerial de educacion la confeccion de los respectivos titulos profesionales.

Articulo 62°: El Personal Docente Administrador del CRA: es el docente responsable de la administracion y control de
todos los recursos bibliograficos, documentales, materiales y audiovisuales del Centro de recursos de aprendizaje del
Establecimiento.

Son funciones del personal docente administrador del centro de recursos de aprendizaje (CRA):

1.

2.

Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion del patrimonio del CRA, en cuanto a los
recursos bibliogréficos, documentales, materiales y audiovisuales del centro, informando a la UTP sobre la
adulteracion, pérdida o destrozo de cualquier recurso ofrecido, identificando al responsable para su
oportuna reposicion

Administrar los libros de texto enviados por el ministerio de educacion para los estudiantes.
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8.

9.

Administrar los recursos generales del CRA cumpliendo y haciendo cumplir su Reglamento de
funcionamiento.

Administrar los libros de textos enviados por el Ministerio de Educacion para los estudiantes.

Mantener el contacto con el centro de recursos de aprendizaje del MINEDUC y Direccion Provincial para el
aprovechamiento de los recursos publicos.

Atender las necesidades de estudiantes y profesores en materia de recursos didacticos y educativos.
Administrar el patrimonio del CRA (ingresos, egresos, devoluciones, bajas y condiciones de los equipos.
Conocer e introducir en la practica docente los nuevos materiales y tecnologias.

Planificar junto a los docentes, las actividades de acercamiento del estudiante a la biblioteca.

10. Gestionar recursos con instituciones y empresas del medio.

11. Mantener informada a la Comunidad Escolar de la accién del CRA.

12. Garantizar el cumplimiento de los Convenios de Préstamo de Libros de la biblioteca.

Articulo 63°: El Personal Docente Coordinador de departamento: es el docente responsable de prestar apoyo a la
Unidad Técnico Pedagdgica del Establecimiento y a los profesores integrantes de cada departamento segun su
asignatura.

Son funciones del Docente Coordinador de departamento:

1.

Revisar semanalmente el material de reproduccion como guias de trabajo, de ejercicios y de evaluaciones,
visarlo con timbre y firma y entregarlo a la coordinacion técnica una vez ya impreso.

Coordinar las actividades programadas en el calendario anual del liceo que dicen relacion con el
departamento respectivo.

Liderar las reuniones técnicas del departamento cuando esta se realice.

Promover el aprendizaje colaborativo proponiendo metodologias y usos de materiales de apoyo
pertinentes.

Levantar acta del trabajo realizado con los docentes y entregarlas al coordinador encargado.

Asistir a reuniones con los coordinadores cuando Ssea necesario.

Articulo 64°: El Personal Docente Curriculista: es el docente con estudios en curriculum responsable de la ejecucion,
supervision y asesoramiento del desarrollo del curriculum del establecimiento educacional, en conformidad a planes y
programas de estudios vigentes.
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Son funciones del Docente Curriculista:

1.

10.

11.

12.
13.
14.
19.

Proponer, al nivel que corresponda, las readecuaciones necesarias de los programas vigentes de acuerdo
con las necesidades y caracteristicas propias de la comunidad y del PE.I. escolar y conforme con las
normas existentes.

Proponer la adquisicion y/o confeccion de material didactico y textos de estudios y medios audiovisuales
acorde a los requerimientos del plantel y procurar el uso racional de los recursos existentes.

Velar por la adecuada aplicacion de los planes y programas de estudios.

Sugerir y colaborar en la experimentacion de técnicas, métodos y materiales de ensefianza, para una
optimizacion del trabajo a nivel de aula.

Realizar estudios que permitan determinar necesidades en aspectos metodologicos del personal, con fines
de contribuir a su perfeccionamiento.

Asesorar a los docentes en las etapas de organizacion, programacion y desarrollo de las actividades de
evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje.

Asesorar la creacion, organizacion y funcionamiento del archivo de Informacion Curricular.
Asesorar y supervisar la adecuada aplicacion de planes y programas de estudio vigentes.

Estudiar y proponer estrategias de implementacion de recursos metodoldgicos y medios audiovisuales
adecuados a la realidad del Establecimiento Educacional.

Participar en todos los consejos técnicos y dirigir alguno segun corresponda y de acuerdo a Su
especialidad.

Supervisar que los libros de clases de la modalidad humanista cientifico estén al dia en el registro de
contenidos y evaluaciones.

Recopilar los datos e informes que le solicite la Unidad Técnico Pedagogica.
Mantener constante comunicacion con los docentes del Establecimiento Educacional.
Colaborar en la ejecucion del programa anual del departamento de orientacion.

Elaborar, implementar y monitorear los programas de SIMCE y PSU para el afio en curso.

Articulo 65°: El Personal Docente Jefe de especialidad de la Ensefianza Técnico Profesional: es el docente con
desempefio en la modalidad de ensefianza técnico profesional, responsable del control y supervision del proceso
educacional especializado del alumno.

Son funciones del Docente Jefe de especialidad de la Ensefianza Técnico Profesional:

1.

2.

Gestionar el proceso de practicas profesionales de los alumnos egresados de ensefianza media técnico
profesional, a través de un sistema regulado de supervisiones de practica.
Realizar visitas periddicas de supervision a los alumnos en practica de su respectiva especialidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Mantener un registro de visitas a los diversos centros de practica a través del formulario “registro de visitas
de supervision’.

Actuar como facilitadores del proceso de practica profesional, procurando que los alumnos completen
dicho proceso conducente a la obtencion del respectivo titulo profesional.

Mantener y mejorar los vinculos establecidos con los diferentes centros de practica con el fin de mejorar
las posibilidades de insercion al medio laboral de los alumnos del establecimiento.

Gestionar la apertura de nuevos centros de préctica profesional con el fin de aumentar las posibilidades
de desarrollo de los alumnos de las especialidades técnico profesionales del Establecimiento.

Desarrollar instancias de apresto para las practicas profesionales a través de la gestion de visitas a terreno
o de charlas, tanto dentro como fuera del liceo, para los alumnos de 3° y 4° afio medio técnico profesional.

Realizar tareas de orientacion vocacional en beneficio de los alumnos de 3° y 4° afio medio técnico
profesional.

Coordinar y ejecutar, en conjunto con el departamento de produccion del Establecimiento, actividades
relevantes para las especialidades técnico profesional, tales como ceremonias de investidura y de
titulacion.

Fomentar en los docentes de plan general de las respectivas especialidades, la preparacion para la vida
laboral de los alumnos del Establecimiento, a través de los contenidos propios de cada asignatura.

Colaborar efectivamente en organizar y llevar a cabo la ceremonia anual de investidura y titulacion, en
conjunto con el jefe de produccion.

Realizar monitoreo continuo de todos los alumnos y alumnas de la especialidad técnica con respecto a:
asistencia - rendimiento académico — puntualidad - disciplina.

Motivar constantemente a los alumnos y alumnas de la especialidad para terminar sus estudios y realizar
las practicas profesionales para finalmente titularse, asi como también sequir estudios en instituciones de
estudios superiores.

Promover constantemente la asistencia y puntualidad de los alumnos y alumnas.

Entregar semestralmente un informe a la unidad que corresponda sobre el estado de los alumnos con
problemas respecto los puntos antes mencionados junto con el plan de accion para su mejora.
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Articulo 66°: El Personal Docente encargado de la Convivencia Escolar: EI encargado de convivencia escolar es el
docente que debera ejecutar y monitorear el cumplimiento del Plan de accion en Convivencia escolar, fomentar el
desarrollo de mencionado proceso, investigar los casos relacionados con el incumplimiento de la normativa
general e informar sobre cualquier asunto relativo a la convivencia Escolar. Ademas, el Encargado de Convivencia
Escolar debera conocer y comprender el enfoque formativo planteado en la Politica Nacional de Convivencia Escolar,
asi como la normativa que la define y regula, y los instrumentos administrativos y de gestion que permiten su
implementacion.

Son funciones del Docente encargado de la Convivencia Escolar:

1. Disefiar elaborar e implementar el Plan de Gestién, conforme a las medidas que determine el Consejo
Escolar.

2. Disefiar en conjunto con la direccion del establecimiento, la conformacion de equipos de trabajo (por
niveles, por cursos, etc.) y la estrategia de implementacion del Plan de Gestion.

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

4. Informar al equipo directivo y al Consejo Escolar de los avances o dificultades en la implementacion del
Plan de Gestion y a la Comunidad Educativa, los avances en la promocion de la convivencia escolar y de
la prevencion de la violencia.

5. Realizar reuniones del comité de convivencia escolar con el objetivo de sensibilizar a la comunidad
educativa respecto de la convivencia escolar, buscando instancias de reflexion que fortalezcan el clima de
armonia entre todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

6. Establecer y poner en practica normas de comportamiento que apunten a que los alumnos y alumnos se
toleren y se respeten.

7. Contribuir al desarrollo en nifios y jovenes, la internalizacion de ciertos valores para una sana de
convivencia en la sociedad en su diversidad.

Articulo 67°: El Personal Docente encargado de la Unidad de convivencia y mediacion escolar (UCYME): es el
docente con capacitacion en UCYME y con certificado de compromiso de operacion, encargado de contribuir y
propiciar el desarrollo de un clima sano que favorezca el proceso de ensefianza aprendizaje y desarrollo integral de
todos los integrantes de la Comunidad Educativa, facilitando la resolucion colaborativa de conflictos con enfoque en
la mediacion.

Son funciones del Docente encargado de la Unidad de convivencia y mediacion escolar (UCYME):

1. Generar un espacio permanente de reflexion y construccion de acuerdos para la convivencia,
principalmente en base a la mediacion escolar.

2. ldentificar causas y dindmicas de los conflictos.
3. Involucrar a la Comunidad Educativa en la resolucion de los conflictos.
4. Identificar formas adecuadas de resolver conflictos en base al dialogo (especialmente a través de la

mediacion).

32



5. Gestionar la resolucion colaborativa de conflictos.

6. Realizar reuniones técnicas con alumnos mediadores periédicamente.

7. Realizar actividades de apoyo a la sana convivencia escolar.

8. Realizar mediaciones a alumnos(as) en situacion de conflicto.

9. Confeccionar un plan de trabajo semestral.

10. Generar el auto - cuidado del equipo de la Unidad de convivencia y mediacion escolar.

11. Entregar informe mensual con evidencias (actas, fotos, lista de asistencia, informe, etc.) del trabajo

realizado al coordinador de la UCYME.

Articulo 68°: El personal SEP: Son aquellos profesionales que cumplen funciones con fondos de la Subvencion
Escolar Preferencial, siendo responsables de la implementacion de las medidas comprendidas en el Plan de
Mejoramiento Educativo del Establecimiento Educacional, con especial énfasis en las y los alumnos prioritarios,
ademas de prestar asistencia técnico-pedagogica especial, para mejorar los resultados de las alumnas y los alumnos
con bajo rendimiento académico.

Son funciones generales del Personal SEP:

1. Cumplir con el Plan de Mejoramiento Educativo en lo concerniente a acciones desde primer nivel de
Transicion hasta primer afio de ensefianza media en las areas de gestion curricular, liderazgo, convivencia
escolar y gestion de recursos.

2. Establecer y cumplir metas de resultados académicos de las y los alumnos, en especial de los prioritarios,
en funcién de los resultados que se obtengan por aplicacion del sistema de evaluacion nacional, SIMCE.

3. Mantener informado a los padres y apoderados del proceso de avance de aquellos alumnos asistidos.

Son funciones del Psicélogo:

1. Diagnosticar, intervenir y/o derivar a estudiantes y/o apoderados con el fin de mejorar las condiciones de
aprendizaje en funcion de: la salud mental y fisica, clima familiar, clima escolar, u otros casos que se
detecten.

2. Participar en la atencion educativa de los estudiantes, para detectar y prevenir discapacidades e
inadaptaciones funcionales, psiquicas y sociales. En caso de observar problemas de comportamiento o de
aprendizaje en algun alumno(a), informara a su profesor jefe proponiendo las medidas mas adecuadas
para tratar cada caso.

3. Proponer o realizar intervenciones con el fin de mejorar las competencias educativas de los alumnos y
solucionar los problemas o deficiencias encontrados en los métodos de evaluacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

1.

16.

17.
18.

19.

20.

Proponer soluciones en conjunto con la Unidad de Convivencia Escolar, sobre problemas que afecten la
sana convivencia escolar, asi como a la elaboracion de proyectos educativos centrados en el alumno que
permitan, la innovacion en la Institucion educativa.

Integrar el comité de Convivencia Escolar cuando éste se constituya por razones conductuales y/o de otra
indole.

Mantener un monitoreo permanente de los alumnos(as) que se encuentren en situacion de
“Condicionalidad” en el Establecimiento y de otros alumnos que necesiten “sequimiento”.

Mantener actualizados los antecedentes y entrevistas de los alumnos(as) que por razones conductuales,
académicas o de otra indole, al alcance de los Directivos, como asimismo cualquier otro antecedente que
involucre al apoderado.

Asistir a los Consejos de Profesores cuando se requiera de su presencia, para informar o apoyar la labor
de los profesores jefes y de asignaturas.

Apoyar la Gestion de la Unidad de Convivencia Escolar y Orientacion, involucrandose en los proyectos del
Liceo con el propésito de mejorar la Convivencia Escolar, el clima de aula, las relaciones interpersonales,
la motivacion de los alumnos y/o cualquier otra actividad que pudiese aportar.

Coordinar acciones con los demas integrantes del Departamento de Orientacion y Convivencia Escolar,
asistiendo regularmente a las reuniones programadas.

Realizar visitas domiciliaras a alumnos(as) en directa coordinacion con Inspectoria General en situaciones
especificas que requieran de su intervencion.

Promover el trabajo colaborativo en torno a Convivencia Escolar en el Consejo Escolar, en talleres, en
actividades de mediacion, etc.

Ejecutar la implementacion de las medidas tomadas respecto de la Convivencia Escolar establecidas por
el Establecimiento y el Consejo Escolar.

Promover el trabajo colaborativo entre los diversos actores de la Comunidad Educativa en relacion a la
elaboracion, implementacion y difusion de politicas de prevencion, medidas pedagogicas, formativas y
disciplinarias que fomenten la sana convivencia escolar.

Participar directamente en la elaboracion del plan de accion de Convivencia Escolar.
Realizar el sequimiento de las derivaciones realizadas a las instituciones de la red social.
Coordinar con redes de apoyo externa, actividades en beneficio de la comunidad educativa.

Coordinar con la Unidad de Convivencia Escolar, estrategias de trabajo, de difusion y prevencion de
mediacion escolar, con los alumnos(as) mediadores.

Implementar estrategias de trabajo grupal en aquellos cursos que presenten dificultades en las areas de
convivencia, disciplina o desmotivacion académica.

Coordinar con la Unidad de Convivencia Escolar y Orientacion, los temas a desarrollar en las escuelas
para padres en reuniones de sub-centro de padres y apoderados.
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Son funciones de la Asistente Social:

10.

Atender de manera individual consultas de alumnos y/o apoderados respecto de las instancias de apoyo que
el Estado ofrece para el desarrollo de sus capacidades.

Formular y ejecutar medidas de apoyo escolar que permitan el desempefio de los alumnos y alumnas en
condiciones de equidad y sin diferencias ajenas a sus capacidades individuales, canalizando los recursos
Fondos estatales procedentes de la Ley SEP y de la subvencion Pro Retencion Escolar, acorde a lo exigido
por cada normativa (alumnos prioritarios y preferentes). Las medidas buscan disminuir las restricciones que
afrontan los alumnos por variables ajenas a sus habilidades o voluntad, debiendo en cualquier caso, evitar
acciones de exposicion publica que evidencien el estado de carencia del(a) alumno(a) frente a sus pares u
otros miembros de la comunidad educativa, procediendo con la debida cautela para resquardar la dignidad
de cada uno(a) y su familia.

Recopilar antecedentes para elaboracion de informe y posterior carta denuncia, frente a situaciones de
vulneracion de derecho o delitos que afecten a algun(a) alumno(a) cuando establecimiento tomara
conocimiento, en conformidad a lo exigido por el Codigo Penal, lo cual que sera firmado por la Direccion.

Realizar acompafiamiento en Constatacion de lesiones, frente a situaciones que afecten a algun alumno,
trasladandole al centro de salud mas cercano si cuenta con su consentimiento, mientras Inspectoria procede
a la citacion de apoderado y las otras acciones establecidas en el Manual de Convivencia.

Realizar visita domiciliaria ante situaciones de ausencia prolongada o reiterada que interfieran con el proceso
de aprendizaje y que no cuente con la debida certificacion médica, buscando mecanismos de apoyo para su
reqularizacion, como también por otras circunstancias que ameriten el contacto inmediato con el apoderado
ante situaciones de conflicto, necesidad de mayor involucramiento con el proceso de su pupilo, cambios
conductuales u otras, a fin de restablecer contacto con las personas requeridas.

Coordinar el trabajo en conjunto con aquellos organismos publicos y privados que brindan apoyo en
diferentes materias asociadas a la formacion de nifios, nifias y jovenes. Estas coordinaciones incluyen
derivaciones por situaciones individuales, acciones de difusion y propuestas preventivas en las tematicas que
cada una aborda.

Difundir los plazos, requisitos y procedimientos exigidos por JUNAEB para sus becas de mantencion (Beca
de Apoyo a la Retencion Escolar, Indigena y Presidente de la Republica), como asimismo notificar de
manera individual a cada alumno becado, a fin de garantizar la recepcion oportuna del beneficio.

Ofrecer informacion relevante para la toma de decisiones de los alumnos que egresan de ensefianza media,
respecto de las distintas variables y posibilidades que existen en el sistema actual, tanto para la continuidad
de estudios en educacion superior, la insercion laboral y/o el emprendimiento propio (proceso de admision a
las universidades, PSU, beneficios estudiantiles para educacion superior de MINEDUC, entre otros).

Coordinar acciones con instituciones de educacion superior en todos sus niveles, en lo referido a su oferta
académica, gestion formativa, extension de conocimiento a la comunidad, ademas de visitas guiadas para
los alumnos a sus distintas facultades.

Preparar a los y las jovenes para llevar a cabo sus propios procesos pre y pos egreso, motivando la

responsabilidad y confianza en sus capacidades de autogestion, mediante el desarrollo de talleres,
entrevistas individuales y grupales mas el acompariamiento en sus procesos anuales.
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Son funciones de la Ayudante de Aula:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Reforzar con su presencia, el orden de los alumnos en la formacion de entrada y salida de clases.

Apoyar al docente en el aula, en lo referente a la presentacion personal de los alumnos y alumnas, orden,
habitos de convivencia, contribuyendo asi en el fortalecimiento de los objetivos transversales de los
estudiantes.

Mantener una actitud positiva de afecto y comprension con los alumnos.

Demostrar buenas relaciones con los demas funcionarios del establecimiento, creando un clima positivo al
interior del liceo.

Ayudar a la docente titular en las funciones propias de su quehacer (marcando cuadernos, revision
de tareas, monitoreo de las actividades de los alumnos, etc.)

Apoyar en forma personalizada a los alumnos mas deficitarios en actividades entregadas por la docente
titular.

Permanecer en el aula colaborando con los profesores de otros subsectores como por ejemplo, la
asignatura de inglés.

Ante la ausencia del profesor titular, tomara la responsabilidad de guiar al curso en sus actividades,
apoyado por unidad técnica.

Cooperar con el profesor titular (cuando este lo requiera) en la confeccion de material de apoyo y material
audiovisual.

Participar en los distintos talleres y jornadas de capacitacion que permitan un mejor apoyo a Su gestion
para el logro de los aprendizajes de los alumnos.

Apoyar al profesor titular en el uso de las TICS (data show, pizarra electronica, etc.)

Apoyar al liceo en actividades no lectivas como personal complementario (jornadas para padres,
reuniones de apoderados, actos, funciones de Inspectoria y otras analogas.)

Cumplir labores administrativas que le asigne la profesora titular, cuando al nivel, le corresponda clases de
educacion fisica.

Revisar el material asignado por el docente titular, utilizando y apegandose a la plantilla de correccion
entregada.

Observar y cuidar a los alumnos en el patio durante los recreos y en la hora de colacion del primer ciclo.

Permanecer a disposicion de Inspectoria cuando ésta, lo requiera.
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17. Velar por la seguridad del alumno(a) de acuerdo a los procedimientos de accidente escolar.

18. Dar cuenta al profesor (a) de situaciones que afecten a los alumnos (as).

Articulo 69°: Asistente de educacion: es el funcionario que tiene como responsabilidad colaborar a los docentes en
Su quehacer, en labores relacionadas con inspectoria, biblioteca y laboratorios.

Son funciones del Asistente de educacion:

1. Dar un trato justo a los alumnos (as), administrando medidas disciplinarias que guarden proporcion con las
faltas cometidas y que nunca pasen a llevar la dignidad del estudiante.

2. Realizar actividades para el aprendizaje de habitos basicos de auto-cuidado, de normas, valores, actitudes y
conductas adecuadas en relaciones interpersonales.

3. Cumplir y hacer cumplir, en forma adecuada, el régimen de vida interna, establecido en el presente
reglamento del establecimiento.

4. Registrar diariamente la asistencia, los permisos y las novedades en los libros que correspondan.

5. Acompafiar al alumno (a) al consultorio y estar atento antes las indicaciones médicas hasta la llegada del
apoderado, si éste sufriere un accidente o algun tipo de enfermedad.

6. Entregar a los alumnos rezagados (1° a 4° Basico) al Nochero antes de retirarse del establecimiento
identificandolos en un listado de control, agotando previamente los medios de ubicacion del apoderado.

7. Indicar insistentemente a los alumnos rezagados que NO DEBEN ABANDONAR ESE LUGAR HASTA QUE LOS
RETIREN SUS APODERADQS. Se entiende por éstos, a quienes no son retirados atn por sus apoderados y
permanecen a cargo del colegio. Debe también informarle al nochero verbalmente para que se haga
cargo de la seguridad de los alumnos que quedan.

8. Firmar diariamente el libro de asistencia de acuerdo al contrato establecido.

9. Estar preparado para reemplazar a un profesor y asumir el control del curso siendo responsable directo
de todo lo que ocurra en la sala de clases.

10. Velar e informar a Inspectoria General respecto de la conducta del alumno, sea ésta, positiva o negativa,
tanto dentro como fuera del establecimiento educacional.

11. Permanecer en el patio cumpliendo actividades de acuerdo a su rol de inspector, evitando pérdidas de
tiempo innecesarias, como sostener conversaciones con profesores, apoderados, alumnos y funcionarios
en general.

12. Estar en todo momento visible en el cumplimiento de sus funciones de inspector de patio e informar a
Inspectoria General cuando cambie de puesto.

13. Impedir el retiro o salida de cualquier alumno sin garantizar que éste lo haga con su_apoderado,
consignando su retiro bajo firma en el libro correspondiente.
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14. Comunicar en la forma mas rapida posible a Inspectoria General y al apoderado, de cualquier tipo de
accidente que sufra el alumno en el trayecto de su casa al liceo como en el interior del mismo, de tal
manera de resquardar permanentemente la sequridad fisica del educando.

15. Motivar constantemente y estimular la asistencia de los alumnos al colegio y de los apoderados a
reuniones y otras actividades programadas.

16. Mantener respeto en su relacion con el alumnado (evitar sobrenombres, agresiones fisicas y/o verbales).
Evitar manifestaciones de afecto demostrativas y exceso de confianza.

17._Procurar no ser confidentes con los alumnos y mantener permanentemente una distancia de respeto con
el alumno.

18. Asumir su turno de patio, ubicandose visualmente y cumpliendo efectivamente su funcion.

19. Cumplir con la mantencion, aseo y orden de la sala de funcionarios: no dejar botellas, residuos de
alimentos, tazas a medio consumir, etc.

20. Desarrollar en todo momento iniciativa, creatividad y sentido de compromiso con la institucion.
21. Fomentar el trabajo en equipo, condicion fundamental para cumplir con eficiencia los objetivos del liceo.

22. Manifestar plena identificacion con el establecimiento, manteniendo buenas y sanas relaciones con todo el
personal del colegio, como también con apoderados y alumnos.

23. Cumplir con lo sefialado en el articulo 7 de la ley 19.419, en el sentido de no fumar en cualquier
dependencia del establecimiento educacional.

24. Evitar indisponer con comentarios y/o acciones a funcionarios ante terceros.
25. Mantener una actitud positiva hacia las actividades y/o tareas que le son encomendadas.

26. Recepcionar y entregar el Servicio de turno al nochero, dependencia por dependencia dejando consignado
en el libro de novedades respectivo, de cualquier anomalia que se detecte.

27. Informar de cualquier anomalia, puntos de vistas discordantes, roces laborales, permisos, etc. utilizando
siempre y en todo momento el conducto reqular.

28. Recepcion y entrega de colaciones en los sectores que les corresponda.

Articulo 70°: Técnico en Educacion Parvularia: es la funcionaria que tiene como responsabilidad colaborar y apoyar
la labor educativa que realiza la Educadora de parvulos con los nifios y nifias de los diversos niveles de educacion
parvularia.

Son funciones de la Técnico en Educacion Parvularia:

1. Firmar diariamente el libro de asistencia, tan pronto lleque, como asimismo, antes de retirarse.
2. Cumplir puntualmente con la hora de ingreso al liceo.

3. Asumir el nivel segun horario estipulado en el contrato.

4. Ser puntual y mantener una asistencia adecuada.

5. Presentacion personal: uniforme azul, pelo tomado, sin joyas.
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6. La técnico debera usar el buzo del liceo para las actividades de educacion fisica y extraprogramaticas.
7. Practicar normas de cortesia con nifios y adultos. (Saludo, por favor efc.)

8. Manifestar creatividad e iniciativa para desarrollar su labor en el aula con los parvulos.

9. Crear ambientes pedagdgicos adecuados a las necesidades de los parvulos.

10. Preparar y elaborar material didactico apropiado a los requerimientos del nivel.

11. Demostrar conocimiento técnico basico e interpretar correctamente las indicaciones de la educadora.

12. Realizar actividades pedagogicas aplicando técnicas de planificacion, metodologias y recursos de acuerdo
a la modalidad curricular del nivel.

13. Velar por la integridad fisica, psicologica y emocional de los nifios y nifias.
14. Cumplir y hacer cumplir, en forma adecuada, las normas de orden, cuidado y limpieza del aula.
15. Acompaniar al nifio (a) al consultorio, si éste sufriere un accidente o cuando sea necesario.

16. Reemplazar a la educadora, cuando éste por alguna razon no asiste a clases, debiendo estar preparada
para asumir el control del nivel, preocupandose de mantener a los nifios y nifias trabajando y en orden.

17. Velar por la formacion de habitos y valores de los parvulos.

18. Cuidar del vocabulario y postura (modismos) frente a los parvulos.

19. Establecer relaciones armonicas con los padres y apoderados.

20. Realizar acciones de primeros auxilios en golpes, caidas y accidentes menores.

21. Aplicar técnicas de atencion en salud e higiene de los nifios (as) en términos de aseo personal y limpieza.
22. Identificar caracteristicas del desarrollo de los nifios y nifias del nivel.

23. Velar e informar a la educadora respecto de la conducta del parvulo, sea ésta, positiva o negativa, tanto
dentro como fuera del establecimiento educacional.

24. Impedir el retiro o salida de cualquier parvulo sin garantizar que éste lo haga con SU APODERADOQ,
cualquier duda consultar a la educadora.

25. Apoyar y cuidar a los nifios y nifias en actividades como bafio, colacion, patio y almuerzo.
26. Comunicar en la forma mas rapida posible a la educadora y coordinadora, de cualquier tipo de accidente
que sufra el parvulo en el trayecto de su casa al liceo como en el interior del mismo, de tal manera de

resguardar permanentemente la seguridad fisica del nifio (a).

27. Motivar constantemente y estimular la asistencia de los nifios (as) al colegio y de los apoderados a
reuniones y otras actividades programadas.
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28.

29.

Mantener respeto en su relacion con los nifios (as) y comunidad educativa, evitando sobrenombres,
apodos etc.

Ocupar tnica y exclusivamente, cinta de papel masking en el adornado de salas.

30 Cumplir con la mantencién, aseo y orden de la sala de funcionarios: no dejar botellas, residuos de

alimentos, tazas a medio consumir, etc.

31. Desarrollar en todo momento iniciativa, creatividad y sentido de compromiso con la institucion.

32. Fomentar el trabajo en equipo, condicion fundamental para cumplir con eficiencia los objetivos del liceo.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Manifestar plena identificacion con el establecimiento, manteniendo buenas y sanas relaciones con todo el
personal del colegio, como también con apoderados y alumnos.

Cumplir con lo sefialado en el articulo 7 de la ley 19.419, en el sentido de no fumar en cualquier
dependencia del establecimiento educacional.

Velar por el mantenimiento del mobiliario y pintado de la sala de clases.
Se considerara falta grave el uso de celular en el aula.
Comunica oportunamente situaciones imprevistas referidas a inasistencia al trabajo.

Acoger con disposicion positiva toda accion que optimice el proceso educativo (reuniones, consejos,
actividades extra-programaticas).

Articulo 71°: El personal Encargado del Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA): es el funcionario responsable
de custodiar, mantener y organizar los recursos didacticos que facilitan la labor docente.

Son funciones del encargado del Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA):

1.

Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion del patrimonio del CRA, en cuanto a los
recursos bibliograficos, documentales, materiales y audiovisuales del centro, informando a la
administradora del CRA, sobre la adulteracion, pérdida o destrozo de cualquier recurso ofrecido,
identificando al responsable para su oportuna reposicion

Difundir entre los docentes y alumnos, materiales didacticos e informacion administrativa, pedagogica y
cultural existente en el centro.

Atender a los alumnos que recurran a la biblioteca con el correspondiente registro del material utilizado,
facilitandoles el acceso a diferentes fuentes de informacion, garantizando el cumplimiento de los convenios
de préstamo.

Colaborar en la promocion de la lectura como medio de informacion, entretenimiento y ocio, motivandoles
con paneles en el patio u otras actividades.

Educar a los estudiantes respecto a la actitud que debe existir en una biblioteca y el respeto por el libro.
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6.

Registrar demanda de los recursos a su cargo.

Articulo 72° El personal encargado del laboratorio de ciencias: es el docente del area de ciencias responsable de
administrar, custodiar, mantener y organizar los recursos puesto a su disposicion para el uso practico de los
estudiantes del establecimiento.

Son funciones del encargado del laboratorio de ciencias:

1.

N S o A

Organizar y monitorear el uso del laboratorio de ciencias en coordinacion con la unidad técnica
pedagdgica.

Administrar los insumos y asegurar la existencia de ellos para su utilizacion.

Mantener el inventario del laboratorio actualizado en todo momento.

Mantener el orden y limpieza del laboratorio.

Llevar un registro de uso (curso, docente a cargo, firma).

Solicitar por escrito los insumos necesarios cada vez que sea necesario a la unidad técnica pedagogica.
Presentar un informe a la Unidad Técnico Pedagogica a fin de cada semestre, incluyendo inventario y
registro de visitas realizadas en el periodo, como asimismo de todas aquellas observaciones o

sugerencias detectadas.

Articulo 73°% Jefe Administrativo: es el funcionario responsable de coordinar y controlar la ejecucion de los

procedimientos administrativos y de Recursos Humanos que rigen el funcionamiento interno del Establecimiento.

Son funciones del Jefe Administrativo:

Gestionar, registrar y controlar las adquisiciones del Liceo.
Revisar las nominas del personal del establecimiento.
Supervisar y verificar el pago a proveedores y servicios basicos.
Elaborar Rendiciones de cuentas ante el Ministerio de Educacion.
Apoyar al Director y Sostenedor en la ejecucion de los proyectos del Liceo.
Realizar tramites necesarios para la gestion administrativa del establecimiento.
Revisar y controlar los archivos administrativos.

Complementar la gestion administrativa del equipo directivo del establecimiento.

Articulo 74° El Encargado del Servicio de Soporte Técnico Computacional: es el funcionario responsable de
responder a las necesidades informaticas del Establecimiento, tanto para los alumnos, funcionarios y apoderados.

Son funciones del encargado del Servicio de Soporte Técnico Computacional:

1. Garantizar la sequridad y el buen funcionamiento de los equipos a su cargo atendiéndolos con rapidez.
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2. Capacitar periddicamente a los usuarios para el mas eficiente uso de los recursos computacionales dispuestos

en el Establecimiento.

3. Cotizar y negociar con proveedores la compra de insumos o sistemas informaticos.

4. Asistir en la instalacion de equipos en los sectores de uso que se requieran.

5. Planificar semanalmente el uso de los equipos a su cargo.

6. Mantenerse actualizado sobre nuevos sistemas, hardware y software de utilidad para facilitar y mejorar la

labor del Establecimiento.

7. Mantener actualizada la base de datos de los envios masivos de las publicaciones electronicas.

8. Tomar iniciativas para la innovacion y actualizacion tecnologica.

9. Mantener las redes internas.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Coordinar con los proveedores de sistemas, conectividad y hardware cuando se requiera.

Garantizar el funcionamiento de Sineduc manteniendo actualizados los sistemas y la coordinacion
permanente con los proveedores de los mismos.

Promover la difusion del sitio Web del Establecimiento respecto de las actividades e informacion de la
Comunidad Escolar.

Mantener actualizada la informacion de cada campo del sitio Web.

Mantener una imagen corporativa positiva y de calidad.

Colaborar en la promocion de informacion de interés general de la comunidad Escolar.
Editar y distribuir el servicio de publicaciones electronicas.

Supervisar el buen funcionamiento de la conectividad.

Innovar en materia de disefio y contenidos

Tomar fotografias de eventos y que sean interesantes de subir y promover en la pagina.

Detectar permanentemente nuevas demandas comunicacionales por parte de la comunidad escolar y
satisfacerlas adecuadamente.

Sostener entrevistas sistematicas con el personal que produce informacion de interés para la comunidad
escolar con el propésito de relevar tal informacion y garantizar su circulacion en el Sitio Web.

Articulo 75°: El Encargado de Servicio de Matriculas: es el funcionario responsable de entregar la informacion a los
postulantes al Establecimiento y apoyar a éstos en todos los procedimientos hasta hacer efectiva la matricula.
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Son funciones del encargado del Servicio de Matricula:

1.

w

N

o

Informar al apoderado respecto de la implementacion del Sistema de Admision Escolar (SAE) dispuesto por
el Ministerio de Educacion, establecido por la Ley de Inclusion Escolar que dice relacion con el proceso de
Admision a todos los Establecimientos Educacionales que reciben Subvencion del Estado.

Informar a los apoderados que deberan realizar la postulacion a través de una plataforma on-line a la que se
podra acceder de cualquier computador con acceso a internet, desde sus propias casas.

Explicar al apoderado el proceso de postulacion a través de este sistema de Admision, sefialandole que la

ultima etapa de este proceso es, cuando los resultados son dado a conocer mediante la plataforma SAE.

. Informar a los apoderados respecto de los niveles que ingresan al Sistema de Admision Escolar, la matricula

se realizara en el periodo establecido en el calendario de admision, a través de la misma funcionalidad de
pre-matricula de SIGE.

Entregar al apoderado la informacion obligatoria de documentacion y antecedentes que se requiera para
efectuar la matricula.

Elaborar el Informe de Matriculas a Direccion.
Mantener la comunicacion con los apoderados y llevar la lista de reserva y espera, si ocurriere.

Recibir las postulaciones de becas de Asistencia Economica.

Articulo 76°: El Encargado de adquisiciones: es el funcionario responsable de establecer estrategias a sequir, en la
compra y adquisicion de articulos que requiera la Unidad Educativa.

Son funciones del Encargado del Servicio de adquisiciones:

1.

2.

Dirigir y Optimizar la politica de compras del Establecimiento Educacional.

Elaborar un cuadro de negociacién de acuerdos de suministros (precio, calidad, etc.) a nivel local y
Nacional.

Mantener una Planificacion de compras.

Elaborar presupuestos de acuerdo a necesidades solicitadas por Direccion, Inspectoria General, Unidad
Técnico Pedagdgica o jefe de departamentos.

Efectuar una correcta Gestion de logistica y almacenamiento de materiales.
Elaborar y mantener un registro evaluativo de Proveedores.

Establecer la estrategia de compra mas adecuada para cada producto.
Negociar y realizar la compra y adquisicion a nivel local y/o nacional.

Explorar la busqueda de nuevos proveedores para garantizar la calidad, servicio y los mejores precios.
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Articulo 77° El Encargado de porteria: es el funcionario responsable de mantener el control, registro y supervision de
toda persona que ingrese y salga de la Unidad Educativa, como asimismo de recepcionar todo tipo de
correspondencia o documentacion remitida a la Institucion.

Son funciones del Encargado de porteria:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Cuidar la entrada y salida del personal docente administrativo, estudiantes y publico en general

Orientar, atender y controlar la entrada y salida del publico, personal y estudiantes.

Indicar, conducir y anunciar a los visitantes a las oficinas y o lugar de espera.

Suministrar la informacién pertinente a las personas que acuden a las diferentes y oficinas y
dependencias.

Recepcionar, registrar y controlar las solicitudes de certificados y justificaciones en general.

Mantener limpio y en orden, equipos y lugar de trabajo.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidas por la organizacion.

Atender la recepcion diaria de los alumnos y su posterior retiro en forma ordenada.

Tener buen trato, atento y deferente con los padres, familia y publico en general.

Mantener un archivo actualizado de los certificados médicos de los alumnos.

Mantener actualizados y legibles los libros de control que exige la superintendencia de educacion
Mantener el orden, la disciplina, aseo, cuidando de los bienes del liceo; uso de uniforme y presentacion
personal de los alumnos en forma colectiva.

Actuar como enlace con la mayor discrecion con los otros estamentos del establecimiento.

Estar impregnado del espiritu del colegio trabajando en estrecha colaboracion con Inspectoria general.
Mantener absoluta discrecion el que por su cargo, tiene acceso a mucha informacion y responsabilidad, la

que transmitird objetivamente a las instancias superiores, para prevenir deficiencias y mejorar lo existente.

Articulo 78° EI_Nochero: es el funcionario responsable de velar por la seguridad de los bienes e instalaciones del
establecimiento en horas de la noche, feriados y festivos.

Son funciones del Nochero:
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Respetar los horarios de entrada y salida del trabajo, firmando el libro de asistencia cuando
corresponda.

Velar por los intereses del Establecimiento, evitando pérdidas, deterioro o gastos innecesarios.

Prohibir el ingreso al Establecimiento de cualquier persona sea familiar, amigo. Hijos, etc. sin previa
autorizacion de Direccion.

4. Informar diariamente a Inspectoria General cualquier situacion que ocurra durante su servicio nocturno.

5.

8.

Registrar cualquier situacion en el libro de novedades, presentandolo a Inspectoria General para su
revision y control.

Mantener una permanente vigilancia al interior del establecimiento, efectuando rondas constantes y
comunicacion con los otros nocheros de servicio.

Mantener un canal de comunicacion con Carabineros correspondiente al cuadrante donde esta
insertado el Establecimiento.

Desarrollar en todo momento iniciativa, creatividad y sentido de compromiso con la institucion.

9. Fomentar el trabajo en equipo, condicion fundamental para cumplir con eficiencia los objetivos del liceo.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Manifestar plena identificacion con el establecimiento, manteniendo buenas y sanas relaciones con
todo el personal del colegio, como también con apoderados y alumnos.

Cumplir con lo sefialado en el articulo 7 de la ley 19.419, en el sentido de no fumar en cualquier
dependencia del establecimiento educacional.

Mantener respeto en su relacion con el alumnado (evitar sobrenombres, agresiones fisicas y/o
verbales).

Evitar manifestaciones de afecto demasiado demostrativas y exceso de confianza.

Procurar no ser confidentes con los alumnos y mantener permanentemente una distancia de respeto
con el alumno.

Entregar personalmente al apoderado autorizado los alumnos que eventualmente hallan quedado
rezagados. Para ello el apoderado debe firmar el retiro en la misma lista dejada por el Inspector de
turno.

Cerrar las puertas y ventanas.

Apagar las luces y velar por los cortes de agua y gas.

Controlar las condiciones de seguridad de todo el establecimiento mediante rondas sistematicas y
planificadas.

Mantener aseado el hall de entrada al Establecimiento y barrida las calles frontales del edificio.
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Articulo 79°% EI Auxiliar de Aseo: es el funcionario responsable de garantizar la limpieza e higiene de las
dependencias del Establecimiento.

Son funciones del Auxiliar de Aseo:
1. Mantener el aseo y ornato de dependencias del establecimiento, excepto cocina, despensa y bodegas.
2. Mantener aseado y hermosear patios y jardines del establecimiento.

3. Dar aviso, por anticipado, del uso de permisos administrativos, ateniéndose a las necesidades del
establecimiento.

4. Respetar los horarios de entrada y salida del trabajo, firmando el libro de asistencia cuando
corresponda.

5. Desempefiar su labor con diligencia y colaborar para un mejor funcionamiento del Establecimiento.

6. Velar por los intereses del Establecimiento, evitando pérdidas, deterioro o gastos innecesarios.

7. Desarrollar en todo momento iniciativa, creatividad y sentido de compromiso con la institucion.

8. Fomentar el trabajo en equipo, condicién fundamental para cumplir con eficiencia los objetivos del liceo.

9. Manifestar plena identificacion con el establecimiento, manteniendo buenas y sanas relaciones con todo
el personal del colegio, como también con apoderados y alumnos.

10. Cumplir con lo sefialado en el articulo 7 de la ley 19.419, en el sentido de no fumar en cualquier
dependencia del establecimiento educacional.

11. Mantener respeto en su relacion con el alumnado (evitar sobrenombres, agresiones fisicas y/o
verbales).

12. Evitar manifestaciones de afecto demasiado demostrativas y exceso de confianza.

13. Procurar no ser confidentes con los alumnos y mantener permanentemente una distancia de respeto
con el alumno.

14. Aseo del establecimiento segun los sectores y horarios designados por Direccion.
15. Vigilar cada bafio en las horas de recreo (puesto fijo).
16. Informar a Inspectoria general de toda irreqularidad, desperfecto o dafio en el edificio o sus instalaciones.

17. Recoger todos los objetos perdidos luego de la jornada escolar y entregarlos en inspectoria.
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Articulo 80° Reglamento o Manual de convivencia Escolar: El liceo “Los Cdndores” cuenta con un manual de
convivencia escolar cuyo objetivo apunta a desarrollar y mantener un espacio de relaciones entre los alumnos y
facilitando conductas orientadas a los logros educativos, y que
contenga las conductas disfuncionales de tal forma que permitan a los alumnos lograr mejores resultados
académicos, y contar con un espacio educativo acorde con sus necesidades personales, de respeto, dignidad,

funcionarios del establecimiento educacional,

_~ TITULO XVI
DE LA ORGANIZACION Y NORMAS DE LA VIDA ESCOLAR

cooperacion, y exito.
Los aspectos de detalle, se adjuntan en el Reglamento de convivencia escolar.

Articulo 81° Centro general de Padres y Apoderados: El Centro general de Padres y Apoderados es el organismo
colaborador de la familia y del Establecimiento Educacional. Representa a los Padres y Apoderados ante las
autoridades del plantel y para su funcionamiento, organizacion y estructura se regira por el reglamento y estatuto
vigente. La afiliacién al Centro de Padres es voluntaria. Sus objetivos principales seran:

1.

Vincular estrechamente el hogar de los alumnos con el Establecimiento y propender, a través de sus
miembros, a que se mantengan y perfeccionen los habitos, aptitudes e ideales que hacen posible su
educacion.

Apoyar la labor del Establecimiento, interesandose por su prestigio moral y prosperidad material.

Proponer y patrocinar ante las autoridades del Establecimiento, iniciativas en beneficio de la Educacion de
los alumnos.

El centro general de Padres debera dedicarse exclusivamente al cumplimiento de los fines para los que
fue creado. En ningtn caso podran debatirse en sus reuniones o asambleas, materias de orden politico o
intervenir en materias ajenas a las indicadas.

El Centro general de Padres percibira, administrara e invertira sus bienes y dineros provenientes de los
aportes de los padres y apoderados a través de los personeros establecidos en las disposiciones
reglamentarias que los rigen. Estos aportes son voluntarios.

La Direccion del Liceo designara a un Docente, Directivo o Profesor para que asesore a dicho Centro en
materias pertinentes al trabajo escolar.

Articulo 82° Centro de Alumnos: El Centro de alumnos del “Liceo Los Condores” es la organizacion formada
por los estudiantes conforme a lo sefialado en le Decreto N° 524 del afio 1990 y su version reformulada del afio
2006. Su finalidad es servir a sus miembros, como medio de desarrollar en ellos el pensamiento reflexivo, el
juicio critico y la voluntad de accion; de formarlos para la vida democratica, y de prepararlos para participar en
los cambios culturales y sociales.

Las Funciones del Centro de Alumnos son las siguientes:

1.

Promover la creacion e incremento de oportunidades para que los alumnos manifiesten democraticamente y
organizadamente sus intereses, inquietudes y aspiraciones.

Promover en el alumnado la mayor dedicacion a su trabajo escolar, procurando que se desarrolle y fortalezca
un adecuado ambiente educativo y una estrecha relacion humana entre sus integrantes, basada en el
respeto mutuo.
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Orientar sus organismos y actividades hacia la consecucion de las finalidades establecidas en el presente
decreto.

Representar los problemas, necesidades y aspiraciones de sus miembros ante el Consejo Escolar y las
autoridades u organismos que correspondan.

Procurar el bienestar de sus miembros, tendiendo a establecer las condiciones deseables para su pleno
desarrollo.

Promover el ejercicio de los derechos estudiantiles y los derechos humanos universales a través de sus
organismos, programas de trabajo y relaciones interpersonales.

Designar sus representantes ante las organizaciones estudiantiles con las cuales el Centro se relacione de
acuerdo con su Reglamento Interno.

Articulo 83° Evaluacion de los funcionarios: La evaluacion de los funcionarios(Docentes y Paradocentes) sera
semestral y efectuada en conjunto entre el Director del Establecimiento, Inspectoria General, Unidad Técnica
Pedagdgica y Departamento de Orientacion, los que aunaran criterios al respecto. Los resultados de dicha
evaluacion seran confidenciales y dados a conocer a cada funcionario en forma personal.

Esta evaluacion abarcara las siguientes areas:

1.

Proceso de Ensefianza — Aprendizaje: Cumplimiento de planificaciones y tareas administrativo -
pedagogicas, relacionadas con el desarrollo cognitivo y valorico de los alumnos. Aprovechamiento de
medios tecnoldgicos provistos por el establecimiento.

Manejo Administrativo: Cumplimiento de normas relativas a su desempefio laboral.

Relaciones Humanas y Sentido de Identidad: Cumplimiento de normas de buena convivencia con sus
pares y apoderados en general.
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Il PARTE
NORMAS DE PREVENSION, HIGIENE Y SEGURIDAD

TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°: Para los efectos de este titulo se entendera por:

1. Empresa: La organizacion institucional de medios personales, materiales e inmateriales, ordenados bajo una

direccion para el logro de fines econdmicos, sociales, culturales o benéficos, dotadas de una individualidad legal
determinada.

2. Trabajador: Toda persona natural que preste servicios personales intelectuales o materiales, bajo dependencia o
subordinacion en virtud de un contrato de trabajo.

3. Jefe Inmediato: La persona que tiene a su cargo la direccion y ejecucion de un trabajo.

4. Riesgo Profesional: Los riesgos a que esta expuesto el trabajador y que puedan provocarle un accidente o una
enfermedad profesional, conforme a lo dispuesto expresamente en los articulos 5 y 7 de la Ley N°16.744.

5._Condicién Insequra: La indole, naturaleza o calidad de una cosa que hace que esta sea potencialmente
productora de accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.

6. Accion Insequra: El acto ejecutado o la omision por parte del trabajador, que induce a que se produzca un
accidente del trabajo o enfermedad profesional.

7. Zona de Trabajo: El ambito en que se desarrollan las actividades laborales de uno o mas trabajadores.

8. Equipo de Proteccion Personal: El elemento o conjunto de elementos necesarios para procurar la proteccion del
trabajador de un contacto directo con una sustancia o medio hostil, sin deterioro para su salud o integridad fisica.

9. Accidente del Trabajo: Toda lesién que sufra el trabajador 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 con el

trabajador y las producidas intencionalmente por la victima. La prueba de las excepciones correspondera al
Organismo Administrador.

10. Accidente de Trayecto: El que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la habitacion y el lugar de
trabajo. Se considera no tan solo el viaje directo, sino también el tiempo transcurrido entre el accidente y la
hora de entrada o salida del trabajo. La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el trayecto directo

debera ser acreditada ante el respectivo organismo administrador mediante el respectivo parte de Carabineros
u otros medios igualmente fehacientes.

11. Enfermedad profesional: La causada de una manera directa por el gjercicio de la profesion o trabajo que realice
una persona y que le produzca incapacidad o muerte.

12. Organismo Administrador del Sequro: La institucion de prevision o mutual de seguridad a que esté afiliada la
empresa.
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13. Primeros Auxilios: Las atenciones preliminares que recibe el trabajador lesionado o enfermo, para evitar que se
agrave o fallezca en tanto se dispongan de asistencia médica.

14. Comité Paritario: EI drgano compuesto por tres representantes de la empresa y tres representantes de los
trabajadores, destinado a preocuparse de los problemas de seguridad e higiene industrial, en conformidad con
el Decreto N°54 del Ministerio del Trabajo, modificado por el Decreto N°186 del mismo Ministerio, de fechas 11
de Marzo y 30 de agosto de 1979, y Decreto N°30 del 13-08-88, respectivamente, y cuya actuacion esta
reglamentada en este documento.

1. Programa de Seguridad: Conjunto de actividades técnicas especificas desarrolladas dentro de ciertos plazos
para cumplir determinadas metas de un problema dado.

2. Normas de Seguridad: Conjunto de reglas obligatorias emanadas del Departamento de Prevencion de
Riesgos Profesionales, Comité Paritario, y Organismo Administrador, que sefiala la forma de efectuar un
trabajo sin riesgo para el trabajador.

Articulo 2°: Se considera necesario y conveniente para evitar los riesgos de accidentes en el trabajo, que todo
funcionario mantenga un adecuado control de su estado de salud.

Articulo 3° Todo funcionario esta obligado a aceptar este examen, llenar las fichas de antecedentes ocupacionales
verazmente y cumplir las recomendaciones y tratamientos que eventualmente puedan prescribir los profesionales a
cargo de dichos examenes.

Articulo 4°: Todo funcionario debe dar cuenta a su jefe inmediato sobre cualquier molestia, enfermedad o estado
inconveniente que lo afecte, igualmente debe comunicar cuando en su casa existan personas que padezcan
enfermedades infecto-contagiosas.

Articulo 5° La seguridad en el Establecimiento y las acciones para prevenir los accidentes estan contempladas en el
Plan Integral de Seguridad Escolar y se veran decididamente favorecidas si los funcionarios colaboran manifestando
sus opiniones, ideas y sugerencias sobre los programas de seguridad, las normas de sequridad, las decisiones del
Comité Paritario, las condiciones generales de trabajo y, en general, las ideas que puedan tener para mejorarlas.

Articulo 6°% En el Establecimiento educacional deberan existir como minimo los siguientes elementos de
prevencion de riesgos:

1. Un listado, ubicado en lugar visible y estratégico, de las direcciones y numeros telefénicos de Centros
Asistenciales, Carabineros, Bomberos y otras instituciones relacionadas.

2. Extintores de polvo quimico seco en cantidad suficiente para asequrar una rapida extincion de incendios,
los que deberan ser ubicados de manera de poder acceder en forma expedita a ellos en caso de
necesidad.

3. Todas las vias de acceso y/o evacuacion del recinto deberan ser revisadas y reparadas periodicamente
para permitir su uso inmediato en caso de siniestro. Deberan estar permanentemente despejadas de
obstaculos que impidan o demoren su utilizacion por la comunidad escolar.

4. Uno o mas botiquines de primeros auxilios, con la asesoria constante de personal capacitado para prestar
este servicio, designado por el Director del Establecimiento.
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5. Un Plan de Evacuacion, disefiado y comunicado de antemano, al que deberan cefiirse todos los
funcionarios del Establecimiento con rapidez y orden, a fin de evitar accidentes provocados por el panico.
En caso de ocurrir éstos, sera obligacion del personal del Establecimiento prestar colaboracion y ayuda en
caso de emergencia, siendo su primera preocupacion los educandos.

6. Una Brigada de Transito y una Brigada de Cruz Roja, compuestas por alumnos de segundo ciclo de
Educacioén Basica y Educacion Media, las que estaran a cargo de un profesor instructor, quien estara en
contacto con Carabineros y autoridades de Salud segun corresponda, para que las Brigadas cumplan su
cometido en forma segura y expedita, en pro de la seguridad de los alumnos.

Articulo 7°: Todos los funcionarios del Establecimiento deberan respetar las siguientes normas basicas de higiene y
salud ambiental, a fin de evitar la aparicion de enfermedades, contaminacion, insectos y/o roedores:

1. Cooperar al mantenimiento y buen estado de limpieza del Establecimiento, en especial mantener las salas
de clases y demas recintos del Establecimiento libres de restos de comida y desperdicios, los que deberan
ser depositados en receptaculos exclusivamente habilitados para ello.

2. Mantener condiciones sanitarias Optimas en los lugares en que se manipulen o guarden alimentos y, en
general, en los comedores, despensas, bodegas y economato.

3. Velar por el perfecto estado y buen uso de los servicios higiénicos, duchas, camarines, cocina, etc., segun
sea su funcion dentro de la planta de funcionarios del Establecimiento.

4. Cuidar su higiene personal y la de los educandos, la que debera ser compartida y apoyada por los padres y
apoderados de los alumnos.

Articulo 8° EI Establecimiento dispondra de servicios higiénicos con elementos en cantidad suficiente para atender
las necesidades de los educandos (hombres y mujeres) en recintos separados, asi como camarines con duchas
suficientes, también separados en recintos para varones y damas.

Articulo 9° Dispondra también y cuidando la debida separacion, de servicios higiénicos para docentes, damas y
varones, los que no tendran comunicacion con los servicios higiénicos de los educandos.

Articulo 10° EI Establecimiento dispondra para los docentes de un recinto aireado y confortable, que cumplira con el
doble objetivo de sala de trabajo y/o de permanencia, con un sector separado dentro de él destinado al consumo de
colaciones por parte de aquellos docentes que deban cumplir jornada completa. El aseo y mantenimiento de dicho
recinto seréa de cargo de aquellos que lo usen.

Articulo 11° La Direccion del Establecimiento prestara especial atencion a cuidar y promover la seguridad de la
funcién educacional, a través de:

1. Mantener todas las superficies destinadas al trabajo y/o recreacion libre de elementos que perturben el
desarrollo del trabajo docente o que atenten contra la seguridad de los alumnos.

2. Mantener los accesos, escaleras, pasillos, puertas y ventanas libres de objetos o muebles que impidan una
evacuacion expedita.

3. Eliminar todo elemento que presente peligro para el alumnado y personal del Establecimiento.
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4. Instruir a todos los miembros de la comunidad educativa en orden a tener como primera preocupacion,
prevenir dafios personales por mal manejo o mal estado de herramientas e instrumentos, estufas,
utensilios y drogas de laboratorio, elementos quimicos, efc.

TITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 12° Todos los funcionarios del Liceo “Los Coéndores” estaran obligados a tomar conocimiento de este
Reglamento Interno de Higiene y Seguridad, y a poner en practica las normas y medidas contenidas en él.

Articulo 13°% Los jefes inmediatos seran directamente responsables de la supervision y control del uso oportuno
y correcto de los elementos de proteccion y del cumplimiento de las normas de este reglamento.

Articulo 14°: De acuerdo con las disposiciones legales vigentes la Institucion esta obligada a proteger a todo
su personal de los riesgos del trabajo. Las mismas leyes obligan y responsabilizan al personal de que sean usados
en forma permanente los elementos de proteccion mientras se esta expuesto a determinados riesgos. Los elementos
que reciban son de propiedad del Establecimiento y, por lo tanto, no pueden ser vendidos, canjeados o sacados fuera
del Colegio, salvo que el trabajo asi lo requiera. El funcionario- debera conocer la ubicacion de camillas, extintores,
grifos, mangueras y cualquier otro equipo de seguridad, de modo que pueda hacer uso correcto de ellos cuando las
circunstancias lo exijan.

Articulo 15°% La Institucion esta obligada informar oportuna y convenientemente a todos sus funcionarios acerca de
los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correcto, esto a través
de los 6rganos competentes, al momento de contratar a los funcionarios o al crear actividades que le impliquen
riesgos. Sera de obligacion de todo funcionario cooperar en el mantenimiento y buen estado del local de la empresa,
sus maquinarias, herramientas e instalaciones en general tanto las destinadas a la produccion como la Seguridad e
Higiene.

Articulo 16° El funcionario debera informar a su jefe Directo acerca de las maquinas, herramientas y otros artefactos
deteriorados o de cualquier situacion que a su juicio represente riesgos de accidentes o enfermedades.

Articulo 17°: Todo funcionario estara obligado a registrar la hora exacta de llegada y de salida del Establecimiento,
esto por efecto de los posibles accidentes del trayecto.

Articulo 18° El funcionario en caso de accidentes del trabajo, o al notar que se siente mal, debido a una posible
enfermedad contraida a través de su trabajo, esta obligado a dar cuenta inmediata a su Jefe, quién a su vez
informara a la Direccion del Establecimiento enviandolo a la Unidad de salud mas cercana. En caso contrario, el
afectado se expone a perder sus derechos a los beneficios que otorga la Ley N°16.744. En conformidad con el
articulo 74 del D.L. N°101, el plazo méaximo para dar cuenta de un accidente del trabajo es de 24 horas, a contar del
momento en que ocurrio la lesion. De acuerdo a esta disposicion, el funcionario debera informar en el plazo fijado
todo accidente que le suceda, por leve que esta sea. En el informe deberan indicarse en forma precisa las
circunstancias en que ocurrié el accidente. Estaran obligados a hace la denuncia al Organismo Administrador, la
empresa y en subsidio de ésta, el accidentado o enfermo, o sus derechos — habientes, o el médico que tratd o
diagnostico la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Higiene y Sequridad. Asimismo, el
informe podra ser realizado por cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos.

Articulo 19° Todo funcionario estara obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurran en la

institucion. Debera avisar a su jefe inmediatamente cuando tenga conocimiento de éste o haya presenciado cualquier
accidente acaecido a algtin compafiero, aun en el acaso que éste no lo estime de importancia o no hubiere sufrido
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lesién. Igualmente estara obligado a declarar en forma completa y real, los hechos presenciados o de que tenga
noticias, cuando el organismo administrador del seguro lo requiera.

Cada vez que ocurra un accidente, con o sin lesiones, que pueda significar interrupcion de una jornada de trabajo, el
Jjefe directo del accidentado practicara una investigacion completa para determinar las causas que los produjeron y
enviar un informe escrito en el plazo de 24 horas a contar del momento en que ocurrié el accidente, al Departamento
de Prevencion de Riesgos y al Comité Paritario, el que debera ser firmado por el Jefe respectivo del area donde
ocurrié el accidente.

Articulo 20°: EI funcionario que haya sufrido un accidente y que a consecuencia de ello sea sometido a tratamiento
médico, no podra trabajar en la Institucion sin que previamente presente un “Certificado de Alta” dado por el
organismo administrador.

Articulo 21°: Cuando a juicio del organismo administrador se sospechen riesgos de enfermedad profesional, estado
de intemperancia, del uso de estupefaciente o de un estado de salud que cree situacion peligrosa en algun
funcionario, éste tiene la obligacion de someterse a los examenes que dispongan sus servicios médicos en la fecha,
hora y lugar que debidamente comprobado, es tiempo efectivamente trabajado para todos los efectos legales.

Articulo 22°: En caso de producirse un accidente al interior del Estableciendo que lesione a algun funcionario, el jefe
inmediato o algun funcionario procedera a la atencion del lesionado, haciéndolo curar en el lugar del accidente por
medio del botiquin de emergencia o enviandolo a la brevedad al Servicio Asistencial.

Articulo 23° EI funcionario debe presentarse en condiciones fisicas satisfactorias a su trabajo, limpio, aseado,
afeitado, ufias cortas, pelo corto, ropa de trabajo limpia.

Articulo 24°: La Institucion esta obligada a mantener convenientemente protegidas las transmisiones de fuerza de
cualquier tipo que ellas sean, objetos sobresalientes y aberturas, en general cualquier tipo de riesgos de accidentes
para sus funcionarios.

Articulo 25° Los funcionarios que efectten una reparacion, revision o cualquiera otra actividad que les exija quitar las
defensas o protecciones, deberan reponerlas apenas hayan terminado su labor.

Articulo 26°: Los lugares de trabajo deberan mantenerse limpios y ordenados. No deberan encontrarse manchas de
aceite, grasa o cualquier otra sustancia que pueda producir resbalones. Debe respetarse las sefializaciones,
evacuaciones del transito y las vias delimitadas.

Articulo 27°: Todo funcionario debera conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad que emita la Institucion
para evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales a que se refiere la Ley N°16.744.

Articulo 28° Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberan ser leidos por todos los funcionarios, quienes
deberan cumplir con sus instrucciones.

Articulo 29° Los mismos avisos, carteles, afiches, deberan ser protegidos por todos los trabajadores quienes
deberan impedir su destruccion, debiendo avisar a la autoridad competente de su falta con el fin de reponerlos.

Articulo 30° El o los funcionarios que usen escaleras deberan cerciorarse de que estén en buenas condiciones. No
deberan colocarse en angulos peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o tablones sueltos. Si no es
posible afirmar una escalera de forma sequra, debera colaborar otro funcionario en sujetar la base.

Articulo 31°: Las escaleras no deben pintarse, cuando mas barnizarse en color natural y deberan mantenerse libres
de grasas o aceites para evitar accidentes.
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Articulo 32° Se debera tener presente que el manejo manual inapropiado de materiales, produce numerosos
accidentes. Cuando se levante un objeto, hay que doblar las rodillas, levantandose con los misculos de las piernas y
la espalda recta. Si el peso excede de su capacidad, solicitar ayuda.

Articulo 33° El funcionario debe conocer perfectamente la ubicacion del equipo contra incendio de su seccion o area
de trabajo. El acceso a estos equipos deberd mantenerse despejado, y al ser ocupado uno de ellos, se enviara a
recargar, para ponerlo en servicio lo antes posible. No se podra encender fuego cerca de materias combustibles,
inflamables o explosivas, tales como pinturas, diluyentes, elementos quimicos, botellas de oxigeno o acetileno,
tambores de bencina o parafina, aunque se encuentren vacios.

Articulo 34°: Los funcionarios que no pertenezcan al equipo de evacuacion y emergencia de la institucion, deberan
colaborar con éstos, uniéndose al plan elaborado, para enfrentar estas situaciones con rapidez y orden.

Articulo 35° En trabajos de soldadura se adoptaran todas las medidas de seguridad para evitar inflamaciones o
combustiones.

Articulo 36° EI funcionario evitara acumular basuras, especialmente naipe, trapos con aceite, diluyentes o grasas, en
los rincones, bancos de trabajos o roperillos.

Articulo 37°: Cuando ocurra un amago o principio de incendio, el funcionario que se percate debera dar la alarma a
cualquier Jefe que encuentre cerca y se pondra a las érdenes para cumplir funciones que se le encomienden.

Articulo 38° El funcionario debera cefiirse al plan de evacuacion de antemano trazado, con rapidez y orden sin
descontrolarse a fin de evitar los accidentes causados por el panico.

Articulo 39° Clases de fuegos y formas de combatirlos.

1. Fuegos Clase A: Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones, géneros, cauchos y
diversos plasticos. Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuego son:
Agua, Polvo Quimico Seco Multipropésito. Compuestos Halogenados (Halones) y Espumas
(Light Water).

2. Fuegos Clase C: Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas. Por
sequridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de la electricidad. Los
agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuego son: Polvo Quimico Seco,
Anhidrido Carbénico y Compuestos Halogenados (Halones).

Articulo 40° Los extintores de espuma, soda-acido, agua a presion y el agua en general son buenos conductores de
la corriente eléctrica razén por la cual, cuando deban utilizarse los extintores en locales donde existen motores,
enchufes, tableros anafes, estufas, transformadores y cualquier otro equipo eléctrico, se debera previamente
desconectar las palancas de los tableros generales de luz y fuerza, con el fin de evitar el riesgo de electrocucion.

Articulo 41°: Las zonas de pintura, bodegas, lugares de almacenamiento de inflamables y todos aquellos que sefialen
la Institucion o el Comité Paritario, deberan ser sefialadas como lugares en los que se prohibe encender fuego o
fumar.

Articulo 42°: En casos de terremotos se debera tener presente que los edificios ha sido calculado y construidos de

manera que resistan sin problemas, y por lo tanto hay menos peligro en su interior. No obstante, si se deben
abandonar los puestos de trabajo previamente se debera detener la maquinaria, desconectar los circuitos
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electronicos y tomar las medidas del caso para evitar siniestros. Al abandonar el local se debera pasar por los
lugares libres de objetos colgantes o deslizantes.

TITULO Il
DEL CONTROL DE SALUD

Articulo 43°: Todo funcionario, antes de ingresar a la Institucion, debera someterse a un examen meédico y/o test
psicoldgico. Asimismo, la Institucién podra exigir al postulante presentar un certificado médico en este sentido.

Articulo 44°: Todo funcionario al ingresar a la Institucion debera llenar la Ficha Médica Ocupacional, colocando 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.

Articulo 45° El funcionario que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y sequridad en el trabajo
debera poner ésta situacion en conocimiento de su jefe inmediato para que adopte las medidas que procedan,
especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual.

Articulo 46°: Cuando a juicio de la Empresa o del Organismo Administrador del Seguro se presuman riesgos de
enfermedades profesionales, los funcionarios tendran la obligacion de someterse a todos los examenes 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.

TITULO IV
DE LAS PROHIBICIONES
Articulo 47° Se prohibe la entrada al Establecimiento en estado de intemperancia. Queda asimismo prohibido
consumir bebidas alcohdlicas durante las horas de trabajo. Los Directivos como asimismo, personal de

Administracion del Establecimiento, velaran por el fiel cumplimiento de esta disposicion.

Articulo 48° Los accidentes no pueden tratarse por su propia cuenta, ya que corren el riesgo de infecciones y
agravaciones.

Articulo 49° El afectado no permitird que una persona no idénea trate de remover en sus 0jos heridas o0 cuerpos
extrarios.

Articulo 50°: Se prohibe al personal trabajar sucio. Desaseado, no afeitado, pelo largo, ufias largas y sin la ropa de
trabajo adecuada.

Articulo 51°: Queda prohibido a todo funcionario negarse a proporcionar informacion en relacion con determinadas
condiciones de trabajo y de su seguridad o acerca de accidentes ocurridos.

Articulo 52°: Queda prohibido romper, rayar, retirar yo destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones y reglamentos
acerca de la sequridad e higiene industrial.

Articulo 53°: Queda prohibido a todo funcionario laborar sin el debido equipo de seguridad o sin las ropas de trabajo.

Articulo 54°: Queda prohibido a todo funcionario apropiarse o usar elementos de proteccion personal pertenecientes
a la Institucion o asignados a algun otro compariero de trabajo.
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Articulo 55° Queda prohibido a todo funcionario efectuar, entre otras, algunas de las operaciones que siguen sin ser
el encargado de ellas o el autorizado para hacerlas como, alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos,
mecanismos, sistemas eléctricos o herramientas.

Articulo 56°: Queda prohibido a todo funcionario esmerilar sin gafas protectoras y soldar sin mascara.

Articulo 57°: Queda prohibido a todo funcionario lanzar objetos de cualquier naturaleza dentro del Establecimiento
aunque no sean dirigidos a persona alguna.

Articulo 58°: Queda estrictamente prohibido Fumar en cualquier dependencia del establecimiento educacional.
(Articulo 7 de la ley 19.419)

Articulo 59: Por ningun motivo se permitiran las bromas. El personal no podra correr sin necesidad dentro de los
recintos de trabajo.

Articulo 60° Queda prohibido permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacion del jefe
inmediato.

Articulo 61°: Esta estrictamente prohibido al personal del establecimiento que se encuentre haciendo uso de licencia
médica por enfermedad o maternidad, concurrir a su lugar trabajo por razones particulares o actividades especiales.

Articulo 62°: Por ningun motivo se podran soldar o calentar tambores vacios u otros envases que hayan contenido
materias inflamables sin limpiarlos previamente.

TITULOV
DE LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS
COMITES PARITARIOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 63° : En toda empresa, faena, sucursal o agencia que trabajen mas de 25 personas se organizaran Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por los representantes patronales y representantes de los
trabajadores, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley N°16.744,
seran obligatorias para la empresa y los trabajadores.

Si la empresa tuviere faenas, sucursales o agencias distintas, en el mismo o en diferentes lugares, en cada una de
ellas debera organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Articulo 64°: Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad estaran compuestos por tres representantes patronales y
tres representantes de los trabajadores. Por cada miembro titular se designara ademas, otro en caracter de suplente.

Articulo 65° La designacion de los representantes patronales debera realizarse con 15 dias de anticipacion a la fecha
en que cese en sus funciones el Comité Paritario de Higiene y Seguridad que deba renovarse y los nombramientos
Se comunicaran a la respectiva Inspeccion del Trabajo por carta certificada y a los trabajadores de la empresa, faena,
sucursal o agencia por avisos colocados en el lugar de trabajo. En caso de que los delegados patronales no sean
designados en la oportunidad prevista, continuaran en funcion los delegados que se desempefiaban como tales en el
Comité cuyo periodo termina.

Articulo 66°: La eleccion de los representantes de los trabajadores se efectuara, ante el Inspector del Trabajo que

corresponda, mediante votacion secreta y directa convocada por el Presidente del Comité Paritario de Higiene y
Seguridad que termina su periodo, con no menos de 15 dias de anticipacion a la fecha en que deba celebrarse, por
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medio de avisos colocados en lugares visibles de la respectiva empresa. En esta eleccion podran tomar parte todos
los trabajadores de la respectiva empresa.

Articulo 67° La eleccion de los delegados de los trabajadores debera efectuarse con anticipacion no inferior a 5 dias
de la fecha en que deba cesar en sus funciones el Comité de Higiene y Sequridad que se trata de reemplazar.

Articulo 68° El voto sera por escrito y en él se anotaran tantos nombres de candidatos como personas deban
elegirse para miembros titulares y suplentes. Se consideraran elegidos como titulares a aquellas personas que
obtengan las tres mas altas mayorias y como suplentes los tres que los sigan en orden decreciente de sufragios. En
caso de empate se dirimira por sorteo.

Articulo 69°% Si la eleccion indicada anteriormente no se efectuare por cualquier otra causa, en la fecha
correspondiente, el Inspector del Trabajo respectivo convocara a los trabajadores de la empresa, faena, sucursal o
agencia para que ella se realice en la nueva fecha que indique.

Articulo 70° Los representantes patronales deberan ser preferentemente personas vinculadas a las actividades
técnicas que se desarrollen en la empresa, faena, sucursal o agencia donde se haya constituido el Comité Paritario
de Higiene y Seguridad.

Articulo 71°: Para ser elegido representante de los trabajadores se requiere:

1. Tener mas de 18 anos de edad

2. Saber leer y escribir

3. Encontrarse actualmente trabajando en la respectiva empresa, faena, sucursal o agencia y haber
pertenecido a la empresa un afio como minimo.

4. Acreditar haber asistido a un curso de Orientacion de Prevencion de Riesgos Profesionales dictado por el
Servicio Nacional de Salud u otros organismos administradores del seguro contra riesgos de accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales o haber prestado o prestar servicios en el Departamento de
Prevencion de Riesgos Profesionales de la Institucion, en tareas relacionadas con la prevencion de riesgos
profesionales por lo menos durante un afio.

Articulo 72°: De la eleccion se levantara acta en triplicado, en la cual debera dejarse constancia del total de votantes,
del total de votos, del total de representantes por elegir, la lista segun el orden decreciente de las personas que
obtuvieron votos y de la némina de los elegidos. Esta acta sera firmada por el Inspector del Trabajo y por las
personas elegidas que deseen hacerlo. Una copia de ella se enviara a la Inspeccion del Trabajo, otra a la empresa y
una tercera se archivara en el Comité de Higiene y Seguridad correspondientes.

Articulo 73° Cualquier reclamo o duda relacionada con la designacion o eleccion de los miembros del Comité de
Higiene y Seguridad sera resuelto sin ulterior recurso por el Inspector del Trabajo que corresponda.

Articulo 74° : Una vez designados los representantes patronales y elegidos los representantes trabajadores, el
Presidente del Comité de Higiene y Sequridad que cesan sus funciones constituira el nuevo Comité, el cual iniciara
sus funciones al dia siguiente habil al que termina su periodo el anterior Comité. En caso de que no lo hiciere,
correspondera constituirlo a un Inspector del Trabajo.

Articulo 75° Correspondera a la Institucion otorgar las facilidades y adoptar las medidas necesarias para que

funcionen adecuadamente él o los Comités de Higiene y Seguridad que se organizaran en conformidad a este
reglamento y, en caso de duda o desacuerdo, resolvera sin mas tramite el respectivo Inspector del Trabajo.
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Articulo 76°: Cada Comité designara, entre sus miembros, un presidente y un secretario.

Articulo 77°: Todos los acuerdos del Comité se adoptaran por simple mayoria. En caso de empate debera solicitarse
la intervencion del organismo administrador, cuyos servicios técnicos en prevencion decidiran sin ulterior recurso.

Articulo 78°: Los miembros de los Comités Paritarios duraran 2 afios en sus funciones, pudiendo ser reelegidos,
cesaran en sus cargos los miembros que dejen de prestar servicios en la Institucion y cuando no asistan a dos
sesiones consecutivas, sin causa justificada.

Articulo 79° Los miembros suplentes entraran a reemplazar a los Propietarios en caso de impedimentos de éstos,
por cualquier causa, o por vacancia del cargo. Los suplentes en representacion de la institucion seran llamados a
integrar el Comité de acuerdo con el orden de procedencia con que la institucion los hubiere designado; y los
funcionarios por el orden de mayoria con que fueran elegidos. Los miembros suplentes solo podran concurrir a las
sesiones cuando les corresponda reemplazar a los titulares.

Articulo 80°: Son funciones de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad:

1. Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacion de los instrumentos de proteccion. Para este
efecto, se entendera por instrumentos de proteccion, no solo el elemento de proteccion personal, sino todo
dispositivo tendiente a controlar riesgos de accidentes o enfermedades en el ambiente de trabajo, como ser
protecciones de maquinas, Sistemas o equipos de captacion de contaminaciones del aire, etc.

La anterior funcion la cumplira el Comités Paritario, de preferencia los siguientes medios:

a) Visitas periodicas a los lugares de trabajo para revisar y efectuar analisis de los procedimientos de trabajo y
utilizacion de los medios de proteccion impartiendo instrucciones en el momento mismo; utilizando los recursos,
asesorias o colaboracion que se pueda obtener de los organismos administradores y organizando reuniones
informativas, charlas o cualquier otro medio de divulgacion.

2. Vigilar el cumplimiento tanto por parte de las empresas como de los trabajadores, de las medidas de prevencion,
higiene y sequridad, para lo cual desarrollara una labor permanente y ademas elaboraré programas al respecto.
Para formular estos programas se tendran en cuenta lo siguiente:

a) El o los Comités deberan practicar una completa y acuciosa revision de las instalaciones diversas; del
Establecimiento.

b) Complementacion de la informacion obtenida en el punto a) con un analisis de los antecedentes que se
dispongan, escritos o verbales de todos los accidentes ocurridos con anterioridad durante un periodo tan largo
como sea posible, con el objeto de relacionarlos entre si.

¢) Jerarquizacion de los problemas encontrados de acuerdo con su importancia 0 magnitud. Determinar la
necesidad de asesoria técnica para aspectos o0 situaciones muy especiales de riesgos o que requieren estudios
o verificaciones instrumentales o de laboratorio y, obtener esta asesoria del organismo administrador.

d) Fijar una pauta de prioridades de las acciones, estudiar o definir situaciones y fijar plazos de ejecucion todo ello
armonizando la trascendencia del problema con la cuantia de las posibles inversiones y la capacidad
economica de la empresa.

e) Controlar el desarrollo del programa y evaluar resultados.
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3. Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se produzcan en la
empresa.

4. Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debio a negligencia inexcusable del trabajador.

5. Indicar la adopcion de todas las medidas de higiene y sequridad que sirvan para la prevencion de riesgos
profesionales.

6. Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el organismo administrador del seguro.

7. Promover la realizacion de cursos de entrenamiento destinados a la capacitacion profesional de los
trabajadores.

Articulo 81°: Los Comités Paritarios a que se refiere este Reglamento, permaneceran en funciones mientras dure la
actividad o empresa respectiva.

Articulo 82°: Las disposiciones del presente Reglamento regiran la constitucion de los Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad de la empresa afecta tnicamente al pago de la cotizacion basica establecida por la letra a) del articulo

15 de la Ley N°16.744, como en aquellas obligadas al pago de ella y de la cotizacion adicional diferenciada a que se
refiere la letra b) del mismo precepto.

Correspondera a la Direccion del Trabajo el control del cumplimiento de las normas contenidas en este Reglamento
para constitucion y funcionamiento de los Comités Paritarios en las empresas, faenas, sucursales o agencias, sin
perjuicio de las atribuciones que compete a la Superintendencia de Seguridad Social y a los Organismos del Sector
Salud. Es importante destacar que todo lo que no esta contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario
Se atendré a lo dispuesto en la Ley N°16.744, en el Decreto 54 y en el Decreto 30 del Trabajo y Prevision Social.

TITuLo vi
DEL DERECHO DEL SABER

Articulo 83°: EI empleador debera informar oportunamente y convenientemente a todos sus trabajadores, acerca de
los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos.

Articulo 84°: La obligacion de informar debe ser cumplida al momento de contratar a los funcionarios o de crear
actividades que impliquen riesgos, y se hara a través del Comité Paritario de Higiene y Seguridad y del Departamento
de Prevencion de Riesgos.

Articulo 85°: Es obligacion de mantener informado a todos los funcionarios respecto de las medidas preventivas que
deben asumir ante eventuales accidentes que podrian ocurrir en el Establecimiento, como los siguientes:
1. Riesgos existentes:
a) Manejo de materiales
2. Consecuencias:
a) Lesiones por sobreesfuerzos (lumbago)
b) Heridas
c¢) Fracturas
3. Medidas Preventivas:
Para el control de riesgos, en la actividad de manejo de materiales es fundamental que los supervisores y
funcionarios conozcan las caracteristicas de los materiales y los riesgos que éstos presentan. Entre las
medidas preventivas podemos sefialar:
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» Al levantar materiales, el funcionario debera doblar rodillas y mantener la espalda lo mas recta
posible. Si es necesario se debera complementar los métodos con el uso de elementos auxiliares.

» Se debera utilizar los equipos de proteccion personal que la situacion aconseje (quantes, calzado
de seguridad, etc.)

4. Riesqos existentes:
a) Proyeccion de particulas
5. Consecuencias:
a) Lesiones como por ejemplo (cuerpos extrafios)
b) Conjuntivitis
c¢) Erosiones
d) Quemaduras
6. Medidas Preventivas:

» En las actividades que existan riesgos de proyeccion de particulas, los supervisores 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 funcionarios deberan utilizar en forma permanente
equipos protectores visuales y faciales que indique la supervision tales como gafaslentes con vidrio
endurecido y proteccion lateral, caretas protectoras faciales, efc.

Articulo 86°: EI empleador debera mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles
minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Articulo 87°: EI empleador debera dar cumplimiento a las obligaciones que establece la normativa vigente a través de
los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y los Departamentos de Prevencion de Riesgos, al momento de
contratar a los trabajadores o de crear actividades que implican riesgos.

En el supuesto evento de que en la Institucion no existan los Comités Paritarios o los Departamentos mencionados,
el empleador debera proporcionar la informacién correspondiente en la forma que estime mas conveniente y
adecuada.

TITULO Vil
DIPOSICIONES GENERALES

Art. 88°% La unidad educativa establecio su comité paritario a partir del mes de abril del afio 2002. Participando
anualmente en cursos y perfeccionamientos ofrecidos por la Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS),
manteniendo vigente su compromiso con esa Institucion. Ademas adoptara todas las medidas pertinentes sobre
las normas de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, establecidas en la Ley N° 16.744, que
persiguen fundamentalmente fomentar activamente el rol de la gestion empresarial en la prevencion de riesgos
para proteger eficazmente la integridad fisica y la salud de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Art. 89°% La unidad Educativa adoptara todas las medidas pertinentes para proteger eficazmente la integridad fisica
y la salud de todos los miembros de la Comunidad Escolar con especial observacion a la Ley de Accidentes
Escolares.

Art. 90: Para los efectos de accidentes de trayecto, se entendera como tal el ocurrido entre el trabajo y la casa del
funcionario y viceversa. Para impetrar los beneficios correspondientes se requerira lo siguiente:

a)  Dos testigos presénciales del accidente

b)  Constancia o parte de Carabineros en que conste el sitio del accidente
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c)  Uncertificado médico de la atencion de algun centro asistencial

Articulo 91°: El presente Reglamento Interno durara indefinidamente y no sera obstaculo para su entrada en vigencia
las observaciones que le efecttien las autoridades competentes.

El Reglamento Interno cuyo objetivo fundamental es sistematizar y regular las funciones técnica administrativas,
técnicas — pedagogicas, la prevencion de riesgos y seguridad de todos los estamentos que conforman la
Comunidad Educativa, ademas de las normas de trabajo y de sana convivencia en el ambito escolar; seran
ampliamente difundidas en el consejo General de Profesores, Consejo Escolar, Reuniones de Padres y
Apoderados y en los consejos de curso con el proposito de lograr al compromiso de todos los actores educativo en
su aplicacion y fiel cumplimiento de las normas en él contenidos.

Art. 92° Las situaciones no contempladas en el presente Reglamento Interno seran resueltas por la Direccion del
Establecimiento, en apego fiel a las disposiciones legales vigentes y, cuando corresponda, a su propio criterio.

Art. 93° y final: El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad entrara a regir el dia

del mes de del arno , después de haber sido puesto en conocimiento de los
funcionarios con 15 dias de anticipacion a esa fecha, habiéndose fijado con debida antelacion en sitios
visibles del Establecimiento.
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Il PARTE
ANEXOS LEGALES

LEY 20.005
Tipifica y Sanciona el Acoso Sexual

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

Para todos los efectos se entendera por acoso sexual:
a. Gestos y comentarios de connotacion sexual.

b. Apretones de hombros, abrazos o roces aparentemente casuales en diversas regiones corporales
tipificadas sexualmente.

c. Juegos propuestos de caracter sexual.

d. Proposiciones de caracter sexual y/o amenazas que Se relacionan con mejoramientos y/0 ascensos
relacionados con el trabajo.

e. Lenguaje sexual de tipo obsceno o chistes subidos de tono.
2. Niveles de Acoso:

De acuerdo a investigaciones realizadas en otros paises, existen 5 niveles de acoso que se presentan en el
contexto académico:

a. Acoso sexual: Conductas y/o comentarios generalizados de caracter sexual.

b. Conducta seductora: Insinuaciones sexuales de caracter inapropiado y ofensivo.

c. Chantaje sexual: Solicitud de actividad sexual u otra conducta ligada al sexo con promesa de recompensa.
d. Coaccion sexual: Imposicién de actividad sexual bajo amenaza de castigo.

e. Ataque o asalto sexual: Imposicion o asalto sexual intenso.

3. De la investigacion y sancion del acoso sexual:

Articulo 1°: En caso de acoso sexual, la persona afectada debera hacer llegar su reclamo por escrito a la direccion
del Establecimiento.

Articulo 2°: Recibida la denuncia, el empleador debera adoptar las medidas de resguardo necesarias respecto de los

involucrados, tales como la separacion de los espacios fisicos o la redistribucion del tiempo de jornada, considerando
la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.
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Articulo 3° La Direccién del Establecimiento dispondra la realizacion de una investigacion interna de los hechos o, en
el plazo de cinco dias, remitira los antecedentes a la Inspeccion del Trabajo.

En cualquier caso la investigacion debera concluirse en el plazo de treinta dias. Si se optare por una investigacion
interna, ésta debera constar por escrito, ser llevada en estricta reserva, garantizando que ambas partes sean oidas y
puedan fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberan enviarse a la Inspeccion del Trabajo.

Articulo 4°: Las conclusiones de la investigacion realizada por la Inspeccién del Trabajo o las observaciones de ésta
a aquélla practicada en forma interna, seran puestas en conocimiento de la Direccion del Establecimiento, el
denunciante y el denunciado.

Articulo 5° En conformidad al mérito del informe, la Direccion debera, dentro de los siguientes quince dias, contados
desde la recepcion del mismo, disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan.

Ley 19.223
Tipifica figuras penales relativas a la informatica:
Teniendo presente que el H. Congreso Nacional ha dado su aprobacion al siguiente Proyecto de Ley:

Articulo 6°.- El que maliciosamente destruya o inutilice un sistema de tratamiento de informacion o sus partes o
componentes, o impida, obstaculice o modifique su funcionamiento, sufrird la pena de presidio menor en su grado
medio a maximo. Si como consecuencia de estas conductas se afectaren los datos contenidos en el sistema, se
aplicara la pena sefialada en el inciso anterior, en su grado maximo.

Articulo 7°.- El que con el animo de apoderarse, usar o conocer indebidamente de la informacion contenida en un
sistema de tratamiento de la misma, lo intercepte, interfiera 0 acceda a él, sera castigado con presidio menor en su
grado minimo a medio.

Articulo 8°.- EI que maliciosamente altere, dafie o destruya los datos contenidos en un sistema de tratamiento de
informacién, sera castigado con presidio menor en su grado medio.

Articulo 9°.- EI que maliciosamente revele o difunda los datos contenidos en un sistema de informacion, sufrira la
pena de presidio menor en su grado medio. Si quien incurre en estas conductas es el responsable del sistema de
informacion, la pena se aumentara en un grado.".

Articulo 10 ° y final: Para todos los efectos legales derivados de una demanda legal por los hechos mencionados
en los pérrafos precedentes, se entendera al o los funcionarios involucrados como entes totalmente separados e
independientes del Establecimiento, el que no se involucrara de manera alguna en tal situacion, correspondiéndole
Solo el realizar las actuaciones y procedimientos que la Ley le indica.
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